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le comiTé secToriel

Créé en 1996, le Comité sectoriel de main-d’oeuvre des communications graphiques du Québec est un 
organisme de concertation représentatif du secteur des communications graphiques, connu et utilisé par ses 
membres, dont la mission est de favoriser le développement des ressources humaines, de répondre aux be-
soins de formation de l’industrie et de sa main-d’œuvre et de promouvoir le secteur auprès de la relève.

ce guide

Ce guide est destiné au secteur des communications graphiques. Il a pour but de fournir une base accessible 
de connaissances et de pratiques en gestion de la formation.

Conçu tout particulièrement pour aider ceux qui, au sein des PME, sont mandatés pour s’occuper  
de la formation:

• Propriétaire de l’entreprise 
• Responsable des ressources humaines 
• Employés qui participent à la gestion de la formation

Toutefois, les grandes entreprises peuvent y trouver plusieurs idées pouvant s’adapter à leur réalité.

les objecTifs du guide

• Appliquer le processus de gestion de la formation 
• Développer les compétences des employés  
• Augmenter l’efficacité et l’efficience de l’entreprise (performance, qualité, sécurité, etc.) 
• Favoriser une approche de concertation

l’uTilisaTion du guide

Ce guide contient les 6 étapes de gestion de la formation:

Chaque étape comprend la définition, l’utilité, le conseil du coach et vous propose des outils et exercices. Les 
outils et exercices sont présentés dans la deuxième section du guide et sur le CD ROM afin de vous permettre 
de les adapter selon vos besoins.

• Lexique de mots clés, page 9 
• Liens utiles, page 28 
• Aide-mémoire, page 29

Bonne consultation et bonne lecture !
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inTroducTion

Les exigences des nouveaux enjeux économiques et un contexte de vieillissement de la main-d’œuvre incitent 
les entreprises à redoubler d’ardeur en matière d’adaptation technologique, de changements organisationnels 
et de planification des effectifs. Le développement des ressources humaines dans les entreprises constitue, 
entre autres, un outil essentiel à leur croissance et à leur rentabilité. Ainsi, la formation ne représente pas une 
option d’amélioration mais plutôt un incontournable pour l’atteinte des objectifs stratégiques  
de l’entreprise. 

Développer les compétences de ses ressources humaines, c’est investir pour le présent et le futur et à cet 
égard, comme toute autre forme d’investissement, la formation doit être gérée avec efficacité.



Chacune des étapes du processus de gestion de 
la formation a sa raison d’être. Prenez le temps de 
les réaliser l’une après l’autre. En effet, l’expérience 
démontre qu’une étape escamotée afin de gagner du 
temps est une étape qui, tôt ou tard, sera à repren-
dre. Le responsable de la formation a donc intérêt à 
investir le temps et l’énergie nécessaires à la prépa-
ration de son projet de formation s’il souhaite obtenir 
des résultats concrets et durables. 

Conseil  
du coach

Processus de gesTion de la formaTion 

élémenTs déclencheurs

évaluer le TransferT  
des aPPrenTissages

évaluer l’imPacT  
organisaTionnel

les résulTaTs
obTenus de la formaTion
réPondenT aux aTTenTes

Planifier eT organiser  
la formaTion

concevoir eT diffuser  
la formaTion

analyser eT Prioriser  
les besoins de formaTion
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lexique des moTs clés 

Aptitude 
Capacité, prédisposition pour certains domaines de 
compétences. Par exemple, le calcul mental.

Attitude 
Prédisposition à agir d’une certaine façon. Par ex-
emple, le souci du détail, le dynamisme, etc.

CoAChing

Encadrement structuré d’un employé, dans le con-
texte de son travail, offert par son supérieur immédiat 
ou par un expert, en vue de l’aider à acquérir ou à 
maitriser une compétence particulière. 

CompétenCe

Intégration du savoir, savoir-faire et savoir-être d’un 
employé lui permettant d’effectuer une tâche, une 
fonction de façon efficace, constante et avec le plus 
d’autonomie possible.

Comportement

Démonstration observable d’une compétence. En-
semble d’actions qui peuvent être apprises, ensei-
gnées, observées et mesurées.

ConnAissAnCe

Information ou ensemble d’informations qu’un em-
ployé doit connaître pour accomplir une tâche. Par 
exemple, les caractéristiques des encres, les liens 
d’interdépendance entre les différentes étapes de la 
chaîne graphique, etc.

FormAtion

Activité structurée permettant à une personne 
d’acquérir des compétences, et ce, afin de réaliser 
une tâche de manière satisfaisante.

hAbileté

Savoir-faire d’une personne, développé grâce à 
une formation ou à une expérience pertinente. Les 
habiletés sont généralement observables lorsque 
la personne est en action. Par exemple, la conduite 
d’une presse, l’animation d’une équipe, la dextérité, 
la résolution de problème, etc.

module de FormAtion

Partie d’un programme de formation qui contribue 
à l’acquisition de nouvelles capacités nécessaires à 
l’accomplissement de tâches ou fonctions.

perFeCtionnement

Formation de niveau avancé par rapport à une forma-
tion de base, qui permet d’approfondir des compé-
tences déjà acquises ou d’acquérir davantage de 
compétences dans un domaine.

progrAmme de FormAtion 
Ensemble d’activités de formation, structurées et 
ordonnancées, relatives à la maîtrise en tout ou en 
partie d’une occupation.

unité de FormAtion

Partie d’un module de formation dont la structure 
respecte les principes andragogiques reconnus.



élémenTs déclencheurs

Planifier eT organiser la formaTion

concevoir eT diffuser la formaTion

évaluer le TransferT des aPPrenTissages

évaluer l’imPacT organisaTionnel

analyser eT Prioriser les besoins de formaTion
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1. élémenTs déclencheurs

éléments déClenCheurs

Définition

Cette première étape du processus de gestion de la formation, soit les éléments déclencheurs, constitue la 
bougie d’allumage de l’utilisation du processus. Cette étape consiste, à partir d’un élément déclencheur, à 
clarifier les attentes d’amélioration que l’entreprise se fixe en regard du développement des compétences de 
ses ressources humaines.

Utilité

•  S’assurer des attentes de l’entreprise

Énumération de certains éléments déclencheurs qui peuvent engendrer un enjeu important  
pour l’entreprise

•  Productivité insuffisante des ressources humaines 

•  Insatisfaction des clients : plaintes concernant la qualité des produits et services, délai de livraison,  
service après vente

•  Accident ou incident

•  Changements technologiques ou organisationnels

•  Planification des effectifs

•  Pénurie appréhendée de main-d’œuvre

Conseil  
du coach

Prenez le temps d’analyser la situation avec rigueur. 
Ne vous attardez pas au symptôme ; cherchez plutôt 
à en comprendre les causes réelles. La formation 
n’est pas le remède à tous les maux. 

1.1  Exemple de projets  
et de défis d’entreprise

1.2  Analyse des éléments 
déclencheurs

outils suggérés



plAn de CommuniCAtion

Définition

Un plan de communication est un plan représentant la marche à suivre pour coordonner les différentes ac-
tions de communication, et ce, en fonction des objectifs qui sont définis et du budget établi.

Utilité

•  Promouvoir et structurer l’échange d’informations liées à un enjeu important de l’entreprise

•  Diffuser l’information appropriée aux employés concernés

•  Expliquer la situation réelle et vos objectifs en lien avec ce projet

Voici des exemples de sujets à intégrer à votre plan de communication:

•  Les enjeux pour l’entreprise

•  Les objectifs visés par le projet

•  Les avantages pour les employés

•  Le déroulement de la démarche

•  Les résultats escomptés

•  Le niveau de participation et de collaboration souhaité des employés 

•  Tout autre sujet qui pourrait être pertinent

Conseil  
du coach

N’oubliez surtout pas d’être transparent dans vos 
communications avec vos employés tout au long de 
ce processus afin d’obtenir une bonne adhésion des 
membres et d’optimiser vos résultats. Laisser vos 
employés dans l’incertitude ou ne pas leur permettre 
de poser des questions pourra créer de la résistance 
aux changements.

1.3  Plan pour la réalisation 
d’activités de communication

outil suggéré
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élémenTs déclencheurs

Planifier eT organiser la formaTion
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évaluer le TransferT des aPPrenTissages
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2. analyser eT Prioriser les besoins de formaTion

AnAlyser les besoins de FormAtion

Définition

Un besoin de formation se définit comme la différence entre «ce qui est» et ce qui «devrait être». Un tel besoin 
apparaît lorsqu’on peut observer un écart entre une situation actuelle et une situation désirée et que cet écart 
est dû à une absence ou à un manque de compétences requises. Cette étape constitue une étape cruciale 
pour la réalisation des étapes subséquentes du processus. 

Utilité

•  Impliquer les employés dans le processus de gestion de la formation

•  Déterminer et prioriser des besoins de formation réels

•  Déterminer la stratégie de formation à utiliser

Outils d’analyse de besoins de formation

Différents outils peuvent être utilisés pour effectuer l’analyse et la priorisation des besoins de formation. Les 
outils suggérés sont les outils les plus fréquemment utilisés dans les entreprises pour procéder à l’analyse des 
besoins de formation et il est souvent nécessaire d’utiliser plus d’un outil d’analyse. Il vous faudra juger des 
outils appropriés à utiliser selon l’ampleur et la complexité de la situation. Le tableau suivant traite de chacun 
de ces outils.

Quelle est la situation actuelle ?

Ex: Avec quels types de procédés 
l’employé éprouve-t-il des difficultés ?

Quelle est la situation souhaitée ?

Ex: Quelles sont les compétences que 
devrait posséder les employés pour 
opérer une presse ?

ÉCART
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Certains outils à utiliser pour analyser les besoins de formation des employés:

ouTils exemPles

Observation  
et écoute

Observation méthodique d’un ou de plusieurs employés en cours de travail.  
Le gestionnaire connaît les responsabilités de ses employés. Les observer tra-
vailler et écouter leurs commentaires en regard des méthodes de travail peut lui 
permettre de bien déterminer les besoins de formation. L’utilisation d’une grille 
d’observation permet une évaluation objective de la situation. 

Entrevue  
individuelle

Cette rencontre structurée est bénéfique car elle permet au gestionnaire de 
connaître les besoins particuliers des individus et d’évaluer les écarts entre la 
situation actuelle et la situation désirée. 

Groupe  
de discussion

Un groupe d’employés se réunit pour discuter de formation. Cette rencontre 
doit être structurée avec un ordre du jour adéquat. Elle nécessite la présence 
d’un animateur qui s’assurera du bon déroulement de la rencontre.

Appréciation  
du rendement

Rencontre formelle entre un employé et son patron pour évaluer son niveau 
de performance. Cette activité du cycle de gestion des ressources humaines 
permet d’identifier des besoins de formation en fonction des indicateurs de 
performance et des attentes liées au poste. 

Questionnaire 
d’auto-évaluation

Questionnaire qui permet à un employé de s’évaluer sur ses connaissances, 
ses habiletés et ses attitudes dans l’accomplissement de son travail. Cet outil 
permet de rejoindre plusieurs employés à la fois.

Comité de formation Groupe d’employés composé de représentants de l’employeur et de représen-
tants des employés (syndicat s’il y a lieu) afin d’assurer en tout ou en partie la 
gestion de la formation.

Questionnaire 
d’évaluation  
par le supérieur  
immédiat

Questionnaire qui permet à un supérieur immédiat d’évaluer les connaissances, 
les habiletés et les attitudes de l’employé dans l’accomplissement de son 
travail. Ce questionnaire permet d’identifier des besoins de formation à com-
bler dans une perspective de solution de problème ou dans un processus de 
planification des effectifs.



Conseil  
du coach

Assurez-vous une fois de plus que les besoins sont 
réels et combleront l’écart entre la situation actuelle 
et désirée. Demandez-vous s’il existe d’autres façons 
de combler cet écart et si la formation est le meilleur 
moyen d’y arriver. Enfin, si vous n’arrivez pas à dé-
cider par quelle formation commencer, parlez-en à un 
expert ou demandez-vous combien il vous en coûte 
de ne rien faire. 

étAblir les priorités de FormAtion

Définition

Une priorité de formation consiste à établir un tri par ordre d’importance des programmes et/ou activités de 
formation que vous désirez réaliser ultérieurement.

Utilité

•  Investir vos ressources financières là ou elles seront les plus importantes et rentables

•  Être proactif afin de se préparer aux changements technologiques ou organisationnels à venir

•  S’assurer qu’on procure à l’entreprise un avantage concurrentiel

•  Promouvoir l’importance accordée au développement de vos ressources humaines

Donc, il vous faut maintenant déterminer la façon de prioriser les programmes ou activités de formation  
pour votre entreprise.

Comment établir vos priorités de formation

Priorité 1 : très important pour l’entreprise et le niveau de compétence des employés est faible 
Exemple : Chez l’imprimeur XYZ, pour le métier de pressier sur presse offset rotative, seulement 2 employés 
sur 10 sont capables d’entretenir et de réparer une presse offset rotative.

Priorité 2 : très important pour l’entreprise et le niveau de compétence des employés est élevé 
Exemple : Chez l’imprimeur XYZ, pour le métier de pressier sur presse offset à feuilles, les employés devront 
accroître leurs compétences à diagnostiquer plus rapidement un problème technique.

Priorité 3 : peu important pour l’entreprise et le niveau de compétence des employés est faible 
Exemple : Chez l’imprimeur XYZ, certains employés désireraient profiter d’une formation en langue étrangère.

Priorité 4 : peu important pour l’entreprise et le niveau de compétence des employés est élevé 
Exemple : Chez l’imprimeur XYZ, l’adjointe administrative qui est complètement autonome au niveau de MS-
Office désirerait recevoir une formation sur la prochaine version de Word qui sera disponible dans 2 ans.

2.1  Exemple de grille d’analyse 
de besoins de formation

2.2  Exemples de grilles d’analyse 
de besoins de formation

2.3  Fiche synthèse de besoins  
de formation

outils suggérés
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Conseil  
du coach

N’oubliez pas que les besoins peuvent évoluer avec 
le temps. Plus vous attendrez pour passer à l’action, 
plus vous risquez de voir votre analyse de besoins 
devenir désuète.

Un bon plan de formation est généralement le fruit 
d’un travail concerté entre les employés et la direc-
tion. Par ailleurs, une telle concertation favorise la 
motivation et l’engagement des personnes impli-
quées dans ce projet de formation.

3. Planifier eT organiser la formaTion

Les priorités de formation ayant été établies à l’étape 2, il est maintenant temps de passer à l’action!

Évidemment, l’ampleur de votre planification variera en fonction de la taille de votre entreprise et de l’importance 
de vos besoins. Par ailleurs, que votre entreprise soit petite, moyenne ou grande, il est essentiel de bien planifier 
et organiser les activités de formation afin de vous assurer qu’elles répondent aux objectifs visés.

lA plAniFiCAtion

Définition

Planifier, c’est prévoir l’avenir et prendre dans le présent les décisions qui influenceront l’avenir.  
Planifier, c’est décider à l’avance:

•  Quoi faire (activité, objectif, pour qui)

•  Avec quoi le faire (ressources nécessaires)

•  Qui le fera (responsable)

•  Quand on le fera (échéancier)

•  Combien cela coûtera (budget)

Utilité

•  Les projets et les activités se feront aux temps voulus

•  Obtenir une meilleure base pour prendre vos décisions courantes et accomplir vos activités journalières

•  Contrôler les événements plutôt que d’être contrôlé par les événements
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En tenant compte de l’ampleur et de la complexité des 
besoins de formation, la planification de la formation peut 
s’avérer un exercice plus ou moins long. Nous avons inté-
gré deux outils de planification fréquemment utilisés soit le 
plan global de formation et le plan spécifique de formation.

3.1 Plan global de formation

Cet outil peut servir pour votre planification annuelle, de 
projets, de programmes et d’activités de formation. C’est 
suite à la conception de votre plan global de formation que 
normalement vous obtiendrez les autorisations budgétaires 
nécessaires pour aller de l’avant et par le fait même pour-
suivre la réalisation des étapes subséquentes du proces-
sus de gestion de la formation. En effet, la conception du 
plan global de formation vous évitera de surestimer ou de 
sous-estimer l’ampleur des besoins et vous permettra, 
entre autre, de préciser auprès de votre client interne, les 
ressources nécessaires à la réalisation des activités  
de formation prévues.

3.2 Plan spécifique de formation

Cet outil contient les informations essentielles relatives à la 
réalisation d’une activité de formation. Le plan de formation 
spécifique découle des besoins de formation antérieure-
ment identifiés. Sa clarté et sa précision vous permettront 
de bien orienter le déroulement d’une activité de formation 
et également, si nécessaire, d’orienter la ou les ressources 
internes et/ou externes lors de leur intervention. Au besoin, 
n’hésitez pas à consulter des ressources internes et/ou 
externes afin de vous supporter dans l’élaboration du plan 
spécifique de formation.

outils suggérés



l’orgAnisAtion

Définition

Organiser, c’est se structurer c’est-à-dire agencer les ressources humaines, matérielles, informationnelles  
et financières nécessaires et disponibles afin de pouvoir atteindre les objectifs visés.

Utilité

•  Sélectionner et affecter les ressources en fonction des objectifs à atteindre

•  Répartir le travail

•  Distribuer les responsabilités correspondantes (tâches)

•  Fournir les outils, accessoires et équipements nécessaires

•  Fournir aux intervenants le support nécessaire

Conseil  
du coach

N’oubliez pas que bien identifier et choisir vos forma-
teurs, bien coordonner les horaires de formation des 
employés et bien coordonner la logistique entourant 
les activités de formation à réaliser sont gages de 
succès dans l’étape de l’organisation de la formation.

3.3 Liste de vérification

3.4 L’appel d’offres

3.5 L’offre de service

3.6  Grille d’analyse  
d’offre de service 

3.7 Contrat d’embauche

outils suggérés
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4. concevoir eT diffuser la formaTion

ConCeption et diffusion

Définition

La conception d’une activité de formation consiste, à partir du plan spécifique de formation, à préparer de 
façon méthodique l’activité de formation. La diffusion d’une activité de formation de qualité nécessite une 
bonne stratégie d’enseignement ainsi qu’un formateur dynamique et compétent. 

Si cette activité de formation est déjà conçue, il vous suffira de vérifier si elle répond entièrement au plan 
spécifique de formation élaboré. Bien que cette étape du guide n’ait pas pour objectif de résumer un cours  
« Formation de formateurs », nous voulons quand même inclure certains outils qui vous guideront afin 
d’évaluer la qualité de la préparation et de la réalisation de l’activité de formation prévue.

Utilité

•  S’assurer que la conception et la diffusion de la formation sont conformes  
au plan spécifique de formation

•  S’assurer que la réalisation de la formation favorisera l’apprentissage des participants
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Compétences du formateur

Le choix du formateur est extrêmement important car il doit maîtriser les compétences essentielles suivantes :

comPéTence définiTion

Compétences techniques Il doit maîtriser le contenu de formation à diffuser.

Compétences andragogiques Il doit maîtriser les notions en formation d’adultes. Un cours de « Formation 
de formateur » favorise le développement de ce type de compétences.

Compétences relationnelles Il doit maîtriser, entre autre, l’écoute active, la communication efficace  
et la gestion de groupe. 

N.B. : Pour un formateur interne, il est important qu’il soit reconnu pour sa crédibilité et la qualité  
de ses relations interpersonnelles dans son milieu de travail.

4.1  Les 7 étapes de conception 
d’une activité de formation

4.2  Les 6 étapes de diffusion  
d’une activité de formation

4.3  Évaluation des apprentissages 
lors de formation en salle

4.4  Évaluation du niveau  
de satisfaction

4.5  Aide-mémoire au formateur 
interne

outils suggérés Conseil  
du coach

Il y a un lien direct entre la qualité de la préparation 
d’une activité de formation et la qualité de sa présen-
tation. Le responsable doit veiller à l’efficacité de la 
diffusion de l’activité de formation. 
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5. évaluer le TransferT des aPPrenTissages

Évaluation du transfert

Définition

L’évaluation du transfert des apprentissages permet de vérifier si les apprentissages réalisés par les partici-
pants sont intégrés correctement dans leur travail.

En effet, il est prouvé que, si les personnes nouvellement formées ne mettent pas leur acquis de formation 
rapidement en pratique, elles tendent à les oublier. C’est pour cette raison que nous suggérons de réaliser 
cette évaluation durant les semaines suivant la fin de la formation. Une grille d’observation est l’outil privilégié 
pour effectuer l’évaluation du transfert des apprentissages en milieu de travail.

Utilité

•  S’assurer de l’utilisation des apprentissages

•  Valider les connaissances, habiletés et attitudes utilisées au travail

•  Corriger, au besoin, certaines lacunes d’exécution

•  Identifier des pistes d’amélioration possibles

Conseil  
du coach

Il faut donner aux employés récemment formés 
l’occasion d’utiliser le plus rapidement possible leurs 
nouvelles compétences afin qu’ils ne les oublient pas 
et qu’ils développent de bonnes habitudes de travail.

Les superviseurs immédiats doivent encourager 
l’utilisation des nouveaux acquis de formation et 
reconnaître l’effort des employés qui les utilisent.

5.1 Grille d’observation

outil suggéré



élémenTs déclencheurs

Planifier eT organiser la formaTion

concevoir eT diffuser la formaTion

évaluer le TransferT des aPPrenTissages

évaluer l’imPacT organisaTionnel

analyser eT Prioriser les besoins de formaTion
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6. évaluer l’imPacT organisaTionnel

Évaluation de l’impaCt

Définition

L’évaluation de l’impact organisationnel permet de mesurer les résultats attendus de la formation en regard 
des attentes de l’entreprise en matière de développement des ressources humaines.

L’évaluation de l’impact organisationnel consiste à dresser un bilan afin de vérifier la différence entre les résul-
tats attendus et les résultats obtenus. Malheureusement, cette étape n’est pas toujours réalisée et il devient 
par le fait même difficile de prouver la contribution spécifique de la formation à l’atteinte des objectifs straté-
giques de l’entreprise.

Utilité

•  Évaluer le retour sur investissement

•  Démontrer la contribution spécifique de la formation

•  Identifier des pistes d’amélioration possibles

•  Démontrer l’importance qu’accorde l’entreprise au développement des compétences  
de ses ressources humaines

Conseil  
du coach

Cette étape est malheureusement trop souvent 
négligée. Ne commettez pas cette erreur si vous 
voulez accroître la crédibilité de la formation et ainsi 
contribuer à stimuler l’amélioration continue dans la 
gestion de la formation de l’entreprise.

6.1  Évaluation de l’impact  
organisationnel

outil suggéré



conclusion

Ce guide veut offrir aux responsables impliqués dans le processus de gestion de la formation en entreprise 
l’opportunité d’effectuer un temps d’arrêt et de questionner leurs pratiques en matière de gestion du  
développement des compétences de leurs ressources humaines.

La gestion de la formation est un outil connu et essentiel dans l’amélioration structurée du développement 
des compétences et son efficacité réside dans l’application et le suivi de chacune des étapes du processus.

Tel qu’indiqué, les outils suggérés dans ce guide ne sont pas exclusifs et ils ont comme objectif de vous  
supporter lors de chacune des étapes de votre gestion de la formation. Il vous appartient de les adapter à vos 
besoins et de les enrichir de votre expertise et de votre expérience.

Bon succès dans votre gestion de la formation !

pour aller plus loin….
Pour en savoir plus ou pour obtenir de l’aide, vous pouvez vous référer aux ressources ci-après.

Emploi-Québec

Emploi-Québec propose différentes formules qui aide les entreprises à développer  
les compétences de leur personnel.

Pour communiquer avec Emploi-Québec, consultez leur site Internet: http://emploiquebec.net/entreprises/ 

Voyez également les coordonnées des bureaux régionaux à l’annexe 1.

Comité sectoriel de main-d’oeuvre des communications graphiques du Québec

Votre Comité met à votre disposition une ressource ainsi que plusieurs outils de formation  
afin de vous supporter dans vos démarches.

Pour communiquer avec votre Comité sectoriel de main-d’oeuvre des communications graphiques,  
consultez leur site Internet: www.communicationsgraphiques.org

Vous pouvez également communiquer avec eux par téléphone au 1 877 387.0788  
ou par courriel au rh@communicationsgraphiques.org

Autres ressources

•  L’institut des communications graphiques du Québec

•  Le syndicat de votre entreprise

•  Les entreprises de services-conseils ou de formation

•  Les établissements d’enseignement



aide-mémoire : guide de gesTion de la formaTion en enTrePrise

élémenTs déclencheurs concevoir eT diffuser la formaTion

Planifier eT organiser la formaTion évaluer l’imPacT organisaTionnel

évaluer le TransferT des aPPrenTissagesanalyser eT Prioriser les besoins de formaTion

- Préciser et prioriser les attentes de l’entreprise

- Déterminer les emplois visés, le nombre d’employés 
concernés et l’échéancier

- Préparer, au besoin, un plan de communication 
pour vos employés

- Analyser les besoins de formation avec les outils de 
diagnostic appropriés

- Prioriser les besoins de formations

- Élaborer votre plan global de formation

- Élaborer votre plan spécifique de formation

- Structurer, à l’aide de votre liste de vérification, 
l’organisation de votre projet de formation

- Concevoir la formation en fonction  
du plan spécifique de formation

- Diffuser la formation selon les principes reconnus 
en formation d’adultes

- Évaluer les apprentissages des participants  
et leur niveau de satisfaction

- Élaborer une grille d’observation

- Valider les acquis d’apprentissage

- Comparer les résultats obtenus  
aux résultats attendus

Identifier des pistes d’amélioration possibles
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1.1: exemPle de ProjeTs eT de défis d’enTrePrise

ProjeTs ou défis exemPles

Implanter une innovation 
ou apporter un changement

•  Introduction d’une nouvelle gamme de services 
Exemple: finition-reliure

•  Achat d’un nouvel équipement de production 
Exemple: une presse numérique

•  Implantation d’un nouveau procédé 
Exemple: données variables

•  Développement d’un nouveau marché  
Exemple:Exploitation vers l’Espagne

S’adapter à un changement  
dans l’environnement

•  Apparition de nouvelles pratiques chez les clients 
Exemple: l’échange de documents électroniques 
par internet

•  Arrivée d’un nouveau concurrent direct  
dans le secteur

•  Utilisation par un concurrent d’une nouvelle  
technologie

•  Changement des exigences des clients 
Exemples: les délais, la qualité, etc.

•  Introduction ou changement d’une loi

Aller au-delà des performances actuelles  
de l’entreprise

•  Augmentation des attentes des actionnaires 
Exemple: croissance des ventes de 10% par année

•  Augmentation des exigences et des normes de 
service 
Exemple: l’implantation des normes ISO

•  Exigences d’employés ou de gestionnaires  
insatisfaits de la situation actuelle

Résoudre les défis d’exploitation •  Réduction des accidents du travail

•  Élimination des erreurs de production répétitives

•  Diminution de la gâche

•  Réduction du taux de roulement du personnel

•  Amélioration des indicateurs de qualité du service 
Exemple: la réduction des délais de livraison

N.B.: Il se peut que cette liste ne contienne pas les projets ou défis de votre organisation. Vous devez donc 
identifier un ou des projets qui répondent aux besoins de votre entreprise.



1.2: analyse des élémenTs déclencheurs

Démarche : Identifiez un ou des enjeux importants pour votre organisation en complétant l’outil proposé.

Client(s) interne(s): ___________________________________________ 

Date(s) de rencontre(s): _______________________________________

1. Contexte général de la situation

2. Préciser la situation à améliorer, corriger ou à prévoir en identifiant, le plus précisément possible,  
les attentes de l’organisation en matière de développement des ressources humaines.

aTTenTes  
de l’organisaTion 

(résulTaTs aTTendus)

PrioriTés emPlois visés nombre  
d’emPloyés
concernés

échéancier
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1.3: Plan Pour la réalisaTion d’acTiviTés de communicaTion

acTiviTés  
à réaliser

grouPe(s) 
visé(s)

daTe objecTif conTenu resPonsable aPProuvé 
Par 

Transmis 
Par



2.1: exemPle de grille d’analyse de besoins de formaTion

(À remplir par le supérieur immédiat)

Nom de l’employé(e): ____________________________  Date: ________________________  

Service: ________________________________________  

I. Poste de travail

 
Quelles sont les compétences nécessaires pour bien réussir le travail?

 
Dans l’ensemble des tâches, quelles sont celles avec lesquelles l’employé(e) est le plus à l’aise?

 
Quelles sont les tâches pour lesquelles l’employé (e) ne fournit pas un rendement suffisant?  
Pourquoi?

 II. Formation

 
Décrivez des occasions où la performance a été affectée par un manque de formation?

 Quels seraient, à votre avis, les principaux besoins en formation de l’employé?

 
Idéalement, quel moyen de formation doit-on utiliser pour s’adapter aux employé(e)s  
et au contexte de travail?
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2.2: exemPle de grilles d’analyse de besoins de formaTion

Nom de l’employé(e): ____________________________  Date: ________________________  

Titre du poste: __________________________________  Service : ________________________  

Nom du supérieur immédiat: _____________________

objeCtiF

Ce questionnaire a été conçu pour vous aider à déterminer vos besoins de formation  
ou ceux de vos employés.

direCtive pour l’employé

En vous référant à l’échelle ci-dessous, encerclez, pour chacun des thèmes présentés dans le questionnaire,  
le chiffre correspondant à votre besoin de formation ou de perfectionnement.

direCtive pour le supérieur immédiAt

En vous référant à l’échelle ci-dessous, encerclez, pour chacun des thèmes présenté dans le questionnaire,  
le chiffre correspondant à votre besoin de formation ou de perfectionnement de votre employé.

Important

Répondez en gardant à l’esprit que, pour chacun des thèmes suggérés, une formation existe déjà ou peut-
être développée sur mesure. 
À la fin du questionnaire, vous aurez la possibilité de choisir, parmi vos réponses, trois priorités de formation.

éChelle de réponse

S.O. = Sans objet ou non pertinent 

 [1 = Aucun besoin de formation sur ce thème] 
 [2 = Besoin d’une formation de base* sur ce thème] 
 [3 = Besoin de perfectionnement** sur ce thème]

*Formation de base:

 Formation permettant d’acquérir des compétences minimales pour accomplir de façon acceptable une tâche, 
mais sans nécessairement y exceller ou la maîtriser.

**Perfectionnement:

Formation de niveau avancé par rapport à une formation de base, qui permet d’approfondir des compétences 
déjà acquises ou d’acquérir davantage de compétences dans un domaine.



Les RudimenTs de LA CommuniCATion gRAphique

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

La chaîne graphique:  
initiation aux étapes et aux pro-
cédés de production  
d’un imprimé

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les particularités du procédé 
d’impression de l’entreprise:

- Sa spécialité en offset

- Sa spécialité en flexographie

- Sa spécialité en sérigraphie

- Sa spécialité en rotogravure

- Sa spécialité en numérique

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 
 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le flux de production (workflow) 
et les contraintes spécifiques 
des équipements de l’entreprise

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les matériaux d’impression: pro-
priétés, utilisation, préparation, 
manipulation, etc.:

- Papier

- Carton

- Plastique

- Vinyle

- Verre

- Textile

- Autre (précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 
 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le OK de presse: quoi vérifier 
avant d’approuver l’impression 
d’un travail

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]



39

LA ConCepTion eT L’infogRAphie

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

Le design et la conception 
graphique

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les techniques de créativité [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les contraintes des procédés 
d’impression

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les logiciels de dessin  
(précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les logiciels de mise en page 
(précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La mise en page d’un document [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le code typographique  
et la révision de la structure 
graphique d’une épreuve

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La révision linguistique  
des textes

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les images:

-La production d’images: dessin, 
photo, graphique, etc.  
(précisez le médium)

- La photographie numérique

- La numérisation d’images

- Le traitement des images:   
correction chromatique, retou-
che, photomontage

- Autre (précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 
 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

 
 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

L’assemblage du document 
(montage)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le Web:

-Ses possibilités et ses 

contraintes

-Les logiciels de conception  
de pages Web

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]



LA pRÉpResse

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

Le préenvol (preflighting) et ses 
logiciels

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

L’imposition et ses logiciels [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le chevauchement des couleurs  
(spreads and chokes)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion des couleurs [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La sortie et la vérification 
d’épreuves

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La fabrication des plaques [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le procédé [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]
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LA pRoduCTion d’un impRimÉ (impRession eT finiTion)

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

La planification du travail selon 
les spécifications du dossier

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les principes de mise en train 
d’un équipement

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le contrôle de qualité  
d’un imprimé

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La résolution de problèmes  
appliquée à la production  
d’un imprimé

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La mécanique générale  
appliquée à l’équipement 
d’imprimerie

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le fonctionnement  
d’un équipement d’imprimerie 
particulier (précisez lequel)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La maintenance d’un équipe-
ment particulier: 
- Le nettoyage

- La lubrification

- La mise au point

- L’entretien préventif

- Autre (précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 
 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

L’archivage des matrices 
d’impression (les plaques)  
et de finition (die)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]



Thèmes spÉCifiques à L’impRession

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

Les unités d’impression [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les encres et produits connexes: 
propriétés, mixage, etc.

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les systèmes d’encrage [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les solutions de mouillage [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les systèmes de mouillage [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les plaques ou matrices 
d’impression:

- La soie (sérigraphie)

- La plaque de métal (offset)

- La matrice de polymère  
(flexographie)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La relation encre –  
matériau – presse

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les supports de plaques 

flexographiques

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]
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Thèmes spÉCifiques à LA finiTion

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

Les matrices de finition (die)  
ou formes de découpage  
et de pliage

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les procédés  
complémentaires:

- Le découpage (die)

- Les emporte-pièces

- L’estampage

- Le gaufrage

- Autre (précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La reliure:

- Le coupage (massicot)

- Le pliage

- Le brochage

- L’encartage

- La reliure spécialisée (précisez)

- Autre (précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

L’emballage [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]



AdminisTRATion eT seRviCe à LA CLienTèLe

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

L’estimation de travaux 
d’imprimerie

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

L’approche client [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les présentations de vente [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les techniques de vente [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le marketing [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Le plan d’affaires [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion et la supervision 
d’une force de vente

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La négociation [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

hAbiLeTÉs peRsonneLLes

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

Le travail en équipe [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La communication  
interpersonnelle

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion du stress [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La santé et la sécurité  
au travail:

- La prévention des accidents du 
travail

- Les risques et les mesures de 
prévention associés aux produits 
chimiques

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

 
[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]
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LA gesTion eT LA supeRvision

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

La gestion de projet [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La résolution de problèmes [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

L’animation d’une équipe  
de travail

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion de conflits [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion de la performance [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion de la qualité [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion du personnel [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion de la formation [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion des priorités [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion de la santé  
et de la sécurité au travail

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion de l’environnement [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

Les logiciels de bureautique  
(traitement de texte, chiffrier, etc.)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La comptabilité  
et la tenue de livres

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

La gestion financière [ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]



L’infoRmATique

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème de formaTion évaluaTion Précisions

L’informatique:

- La gestion de bases  
de données

- La réseautique

- L’archivage de fichiers  
et d’images

- La transmission  
et la conversion de fichiers

- Les différences entre  
les documents Mac et PC,  
et leur conversion

- Les banques d’images 
et Internet

- Autre (précisez)

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 
 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ] 

[ S . O . ]  [ 1 ]  [ 2 ]  [ 3 ]
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2.3: fiche synThèse des besoins de formaTion

Démarche: Le ou les outils utilisés nous ont permis, à partir des éléments déclencheurs identifiés, de bien 
cerner les besoins de formation. Avant de réaliser l’étape subséquente, soit la planification et l’organisation de 
la formation, il est essentiel de regrouper et de compléter l’information. L’outil suggéré vous aidera à bien faire 
la synthèse des besoins de formation et d’entreprendre votre planification avec efficacité.

Client(s) interne(s): _______________________________________________________________________________ 

Date(s) de rencontre(s): ___________________________________________________________________________ 

 

aTTenTes  
de l’organisaTion 

(résulTaTs  
aTTendus) 
Par ProjeT  

ou défi

regrouPemenT 
eT  

PriorisaTion 
des besoins 

de formaTion

TiTre  
du  

Programme  
ou de  

l’acTiviTé  
de formaTion

objecTif  
général  

de chaque  
acTiviTé  

de formaTion

moyen  
d’aPPrenTis- 

sage

durée
Prévue



3.1: Plan global de formaTion

Préparé par: _____________________________________________________________________________________  

Objectif(s) stratégique(s): _________________________________________________________________________  
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3.2: Plan sPécifique de formaTion

Démarche: Suite à votre plan global de formation, complétez les plans spécifiques de formation.

Titre de l’activité de formation: ___________________________  Nombre de participants: ______________  

Emploi visé: ____________________________________________  Durée: ______________  

Formateur(s) impliqué(s): _________________________________

Indication sur la nature de l’activité de formation

Problématique:

 
Objectif(s) général(aux) de l’activité de formation:

 
Contenu:

Moyens d’apprentissage:

[     ] Formation en salle [     ] Entraînement à la tâche

[     ] Coaching [     ] Stage

[     ] Mentoring [     ] Logiciel interactif (didacticiel)

[     ] Compagnonnage [     ] Séminaire, colloque

[     ] Formation à distance [     ] Autre (spécifiez): _________________________



Méthodologie d’enseignement:

[     ] Mise en situation [     ] Exposé

[     ] Démonstration [     ] Lecture

[     ] Illustration [     ] Discussion dirigée

[     ] Exercice écrit [     ] Jeux de rôles

[     ] Étude de cas [     ] Exercice pratique

[     ] Simulation [     ] Autre (spécifiez): _________________________

Matériel didactique:

[     ] Manuel du participant [     ] Manuel du formateur

[     ] Manuel technique [     ] Chevalet/tableau

[     ] Projecteur, acétates, canon [     ] Équipement technique

[     ] Vidéocassette, DVD, téléviseur [     ] Ordinateur, logiciel, didacticiel

[     ] Simulateur [     ] Procédure de travail

[     ] Législation, politiques d’entreprise [     ] Autre (spécifiez): _________________________

Mode d’évaluation:

[     ] Évaluation des apprentissages 

[     ] Évaluation théorique  [     ] Évaluation pratique

[     ] Observation [     ] Étude de cas

[     ] Simulation  [     ] Autre (spécifiez): _________________________

[     ] Jeux de rôles 

[     ] Évaluation du niveau de satisfaction 

[     ] Suivi post-formation : 

[     ] Aucun suivi post-formation 

Préparé par: ____________________________________________  Date: ______________
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3.3: lisTe de vérificaTion

Démarche : Suite à votre planification, complétez pour chaque activité ou programme de formation  
la liste de vérification.

oui non

Vous avez en main:

- Votre plan global de formation

- Votre plan spécifique de formation

Vous utilisez une ressource interne:

- Elle possède les compétences nécessaires pour l’intervention

- Elle possède les compétences nécessaires en formation d’adultes

- Elle est disponible et intéressée

- Elle a besoin de support

- Elle comprend bien le mandat

Vous utilisez une ressource externe:

- Vous disposez d’un modèle d’appel d’offre pour l’achat de formation

- Vous disposez d’une grille d’analyse des offres de service

- Vous disposez d’un modèle de contrat

Vous prévoyez que les participants:

- Seront regroupés au besoin

- Seront disponibles selon l’horaire établi

Vous prévoyez les ressources matérielles:

- Les lieux de formation sont adéquats et disponibles selon l’échéancier

si des équipements spécifiques sont nécessaires, ils seront installés 

et disponibles selon l’échéancier

- Le matériel de formation sera disponible et mis à jour si nécessaire

Vous avez en main:

- Un modèle de convocation des participants

- Une fiche d’inscription des participants aux activités de formation



3.4: aPPel d’offres

 APPEL D’OFFRES 
(nom de votre projet de formation )

présentAtion de votre entreprise

Court texte présentant votre entreprise et résumant ses principales activités.

lA problémAtique

Court texte résumant la situation à améliorer ou le problème à résoudre. Il faut prendre le soin de bien décrire 
la situation à améliorer pour pouvoir mieux cerner le besoin de formation.

le mAndAt

Résumé précis et clair de ce que vous attendez de la part du fournisseur. Soyez le plus explicite possible.

le pAiement des honorAires et des dépenses

Le coût indiqué par le soumissionnaire sera interprété comme un coût maximum par (NOM DE VOTRE EN-
TREPRISE) et lie le soumissionnaire en ce sens.

L’offre de prix doit se traduire par l’engagement du fournisseur à la réalisation complète du mandat. L’entente 
financière entre le fournisseur et (NOM DE VOTRE ENTREPRISE) est forfaitaire et globale. Les honoraires 
présentés à (NOM DE VOTRE ENTREPRISE) devront couvrir les trois volets du mandat. Ces honoraires dev-
ront être ventilés pour chacune des étapes du mandat. Tout ajout ou modification susceptible de restreindre la 
portée de cet engagement entraînera le rejet de la proposition avec prix.

Le montant soumis inclut le coût de la main-d’œuvre et de l’équipement nécessaire à l’exécution du contrat 
de même que les frais généraux, les frais d’administration, les avantages sociaux, les autres frais indirects 
inhérents au contrat, toutes les taxes, les frais, les permis, les licences et les assurances.

Les honoraires facturés lors du déplacement du consultant, dans le cadre de ses fonctions, ne dépasseront 
pas 50 % des honoraires professionnels admis.

(NOM DE VOTRE ENTREPRISE) versera les honoraires selon la formule présentée ci-dessous: 
X % à l’acceptation 
X% durant le projet 
X % à la fin du projet
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les proCédures de soumission

Confidentialité

Le contenu du présent appel d’offres est donné à titre confidentiel. Toute personne ou firme qui reçoit ou 
détient le présent cahier s’engage à n’en dévoiler l’information que pour les besoins de l’élaboration de la 
soumission. L’appel d’offres devra être remis lors du dépôt de la soumission.

Représentant du requérant

Afin d’assurer une uniformité d’interprétation de l’appel d’offres et pour faciliter les échanges d’information, 
la personne suivante répondra à vos questions. Les contractants pourront communiquer avec la personne 
responsable du projet comme suit: 
(NOM DE LA PERSONNE RESPONSABLE) 
(FONCTION) 
(TÉLÉPHONE)

Portée des documents

Le contenu du présent appel d’offres, de la soumission et des documents afférents sera retenu comme obli-
gations contractuelles sans aucune négociation.

Réserve

(NOM DE VOTRE ENTREPRISE) ne s’engage pas à retenir ni la plus basse, ni la plus haute,  
ni aucune des soumissions.

Conditions de conformité

Toute offre ne satisfaisant pas à l’une ou l’autre des conditions ci-après décrites sera jugée non conforme et 
automatiquement rejetée: 
1. L’offre doit être présentée par un fournisseur ayant un établissement au Québec. 
2. L’offre doit être présentée dans le délai prescrit. 
3. L’offre ainsi que les documents afférents doivent être rédigés en français. 
4. L’original de l’offre doit être signé par une personne autorisée. 
5. Les ratures ou les corrections apportées à l’offre de prix doivent porter les initiales de la personne autorisée. 
6. L’offre de prix ne doit pas présenter de divergence entre le montant en chiffres et celui en lettres. 
7. L’offre ne doit en aucune façon être conditionnelle ou restrictive. 
8. L’offre doit être valide pour une période de 60 jours. 
9. Le chargé de projet doit être une ressource permanente du fournisseur. 
10. Toutes les ressources affectées au projet doivent être domiciliées au Québec.

Copies

La soumission et les rapports d’étapes devront être remis en cinq copies.



dispositions pArtiCulières

•  Tous les documents de référence sont la propriété de (NOM DE VOTRE ENTREPRISE)

•  La reproduction de ces documents, sauf celles autorisées, est strictement interdite

•  Les documents de référence devront être retournés à (NOM DE VOTRE ENTREPRISE)

•  Le produit fini est la propriété exclusive de (NOM DE VOTRE ENTREPRISE)

dépôt d’une oFFre de serviCe

Le fournisseur sollicité a jusqu’au___________________________________ pour soumettre son offre de service.

(NOM DE VOTRE ENTREPRISE) examinera les critères de sélection suivants : 
 - La qualité du produit proposé 
 - Le prix du produit 
- Le respect, dans la soumission, de tous les éléments de l’appel d’offres

La soumission doit être signée par une personne autorisée. Un contrat sera ultérieurement signé entre le 
soumissionnaire choisi et (NOM DE VOTRE ENTREPRISE).

Expédier votre soumission à : 
(NOM DE LA PERSONNE RESPONSABLE) 
(FONCTION) 
(NOM DE VOTRE ENTREPRISE) 
(ADRESSE DE VOTRE ENTREPRISE)

Fournisseurs solliCités pour Ce mAndAt

Liste de tous les fournisseurs appelés à déposer une offre de service.



55

3.5: offre de service

Offre de service

Projet: 

Présentée à: 

Votre entreprise:

Préparée par:

Le fournisseur:

Mois / année:



tAble des mAtières

Présentation du fournisseur  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .28

Le contexte de la demande . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .28

La problématique  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .28

Mandat du fournisseur  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .28

Présentation de la démarche proposée  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .28

Estimation des coûts du contrat . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Personnes impliquées dans le projet  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Clause de confidentialité . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Signatures . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Annexe 1

Plan de cours  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .30
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présentAtion du Fournisseur 

Sous cette rubrique, le fournisseur présente son organisation ainsi que les principaux services et produits qu’il 
est en mesure d’offrir.

le Contexte de lA demAnde

Le fournisseur doit faire la démonstration qu’il a bien saisi le contexte général dans lequel sa demande s’inscrit.

lA problémAtique

Ici, le fournisseur devrait mettre en évidence les principaux éléments du problème que vous désirez solution-
ner dans votre entreprise ou encore de la situation que vous cherchez à améliorer.

mAndAt du Fournisseur

Cette partie de l’offre de service est la plus importante et mérite une attention particulière. La personne ou 
les personnes chargées de l’examen de l’offre de service devront vérifier si tous les éléments contenus dans 
l’appel d’offres sont présents sous cette rubrique.

Cette partie du document permet de vérifier si le fournisseur a une bonne compréhension du mandat qui 
pourrait lui être confié.

Il est important que le fournisseur fasse la démonstration claire et nette qu’il possède tous les outils et toute 
l’expertise nécessaires pour mener à bien son mandat.

présentAtion de lA démArChe proposée

C’est la partie la plus concrète de l’offre de service. Le fournisseur doit présenter le cheminement qu’il suivra 
pour s’acquitter de son mandat. Cette partie comprend donc un calendrier détaillé des activités et étapes à 
franchir pour livrer la marchandise que vous lui commanderez éventuellement.

estimAtion des Coûts du ContrAt

C’est évidemment la deuxième étape la plus concrète d’une offre de service. Elle comprend un estimé des 
coûts détaillé en fonction des étapes à réaliser.

Il serait également opportun d’y voir apparaître une clause concernant les dépassements de coûts et les con-
ditions s’y rattachant.

personnes impliquées dAns le projet

Ici, le fournisseur indique le nom des personnes qui seront affectées au projet. Il spécifie également si ces 
personnes ont déjà travaillé sur des projets similaires.



ClAuse de ConFidentiAlité

Cette clause est importante et vous assure d’un minimum de protection par rapport à la non-divulgation des 
informations colligées par le fournisseur en cours de mandat.

Annexe 1 - plAn de Cours

Il est impératif que le fournisseur dépose un plan de cours au moment du dépôt de l’offre de service à moins, 
bien évidemment, que l’élaboration de ce plan de cours ne fasse partie de son mandat.

Un plan de cours est un support qui assure le déroulement chronologique d’une activité de formation et est 
constitué des principaux thèmes et sujets abordés dans le cadre de cette activité de formation. 

Modèle partiel de plan de cours

Formation de formateurs en entraînement à la tâche

Durée du cours

8 heures

Élaboration

Paul Pelletier, Performat Consultants

Objectif général de formation 

À la fin du module, le participant sera capable de maîtriser les notions nécessaires à la préparation et à la 
réalisation d’une activité de formation en entraînement à la tâche selon les principes reconnus  
en formation d’adulte.

Jour 1

8h00 Mot de bienvenue par Cathy Ward 
8h05 Présentation du formateur et des participants 
8h15 Introduction au module, objectif général et contenu, partage des attentes et règles du jeu 
8h35 Unité 1 La préparation de l’entraînement à la tâche 
 Objectif spécifique, contenu 
8h40 Mise en situation 
8h50 1.1 Définition et utilité de l’entraînement à la tâche 
8h55 1.2 Les conditions préalables 
9h00 1.3 Préparation de la tâche à montrer (tâche) 
9h05 Exercice 
9h10 1.3 Préparation de la tâche à montrer (étapes) 
9h15 Exercice 
9h25 1.3 Préparation de la tâche à montrer (activités, risques) 
9h35 Exercice 
9h50 Pause santé 
10h05 1.4 Élaboration de la grille d’observation 
10h15 Exercice
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3.6: grille d’analyse d’offres de service

À l’usage des responsables de la formation

Activité: ________________________________________

Choisissez quelques critères pertinents à votre projet de formation parmi ceux qui sont présentés ici ou que 
vous aurez définis, puis accordez un certain nombre de points à chacune des offres, en fonction de leur im-
portance, en vous assurant que le total de ces points égale 100. Évaluez chaque offre de service présentée en 
fonction de chacun des critères et accordez un résultat pour chaque critère. Faites le total. 

 

criTères reTenus
nombre  

de PoinTs  
accordés

offre  
du formaTeur

no1

offre  
du formaTeur

no2

offre  
du formaTeur

no3

offre  
du formaTeur

no4

1.  Compréhension de la demande

2. Résultats annoncés

3. Méthodologie proposée

4.  Cohérence entre la demande,  
les résultats annoncés, etc.

5.  Type d’encadrement offert  
(avant, pendant, après la formation)

6. Déroulement de l’intervention

7. Expérience comme formateur

8. Expertise dans le domaine

9.  Adéquation entre l’approche pro-
posée et la culture de l’entreprise

10.  Mode d’évaluation proposé

11. Disponibilité des formateurs

12. Coûts

13. Autre

Total 1 0 0

Commentaires généraux :___________________________________________________________________________

N.B. Les critères retenus doivent être cohérents avec les demandes exprimées dans l’appel d’offres de services.



3.7: modèle de conTraT

(Nom de votre entreprise)

Contrat no: ___________________

Contrat de services professionnels

Entre

(Nom de votre entreprise) 
Ci-après appelé: “l’entreprise”

Et

(Nom du fournisseur) 
Ci-après appelé: “le fournisseur”



61

1. mAndAt

1.1 Le mandat du fournisseur est de réaliser les travaux requis par le représentant de l’entreprise conformé-
ment aux exigences énoncées dans l’offre de service du fournisseur.

1.2 Le cahier des charges et la soumission font partie intégrante du présent contrat. En cas de divergence 
entre le cahier des charges et la soumission, l’offre de service du fournisseur prévaut.

1.3 Malgré ce qui précède, le fournisseur accepte que l’entreprise retire ou ajoute un ou des biens livrables 
sans pénalité, il devra toutefois y avoir entente entre les parties pour l’ajustement aux honoraires.

2. obligAtions

2.1 Le fournisseur s’engage à réaliser le mandat tel que décrit au point 1.

2.2 L’entreprise s’engage à fournir les services requis au fournisseur tel que spécifié au cahier des charges.

3. CollAborAtion

Le fournisseur accepte de se soumettre aux directives que le représentant de l’entreprise peut lui transmettre 
occasionnellement relativement au présent contrat pourvu qu’elles soient raisonnables en égard au travail requis.

4. priorité des serviCes

4.1 Le fournisseur garantit que ses services professionnels sont fournis à l’entreprise de façon prioritaire, et 
ce, pendant toute la durée du contrat.

4.2 Le paragraphe 4.1 ne doit pas être interprété comme requérant l’exclusivité des services du fournisseur 
envers l’entreprise; en conséquence, les parties conviennent de faire les efforts nécessaires pour concilier les 
exigences du présent contrat avec les autres activités professionnelles du fournisseur dans la mesure où les 
échéanciers du présent contrat sont respectés.

5. ConFlit d’intérêts

Le fournisseur accepte d’éviter toute situation qui mettrait en conflit son intérêt personnel et l’intérêt de 
l’entreprise. Si une telle situation se présente, le fournisseur doit immédiatement en informer l’entreprise 
qui pourra, à sa discrétion, émettre une directive indiquant au fournisseur comment remédier à ce conflit 
d’intérêts ou procéder à la résiliation ou à la résolution du contrat, selon le cas.

Le présent article ne s’applique pas à un conflit pouvant survenir sur l’interprétation ou l’application du contrat.



6. rémunérAtion

6.1 L’entreprise s’engage à payer au fournisseur, sur production de ses comptes d’honoraires et des pièces 
justificatives, après approbation du représentant de l’entreprise, la somme de _________________________ 
(incluant les taxes), payable selon les modalités suivantes:

- XX % à la signature du contrat

- XX % au dépôt du rapport final ou à la fin de l’exercice prévu au contrat

6.2 La somme prévue au paragraphe 6.1 est payable dans les soixante (60) jours de la date d’acceptation, 
par l’entreprise, des travaux réalisés par le fournisseur. Lors de la remise de ses travaux, le fournisseur doit y 
joindre sa facture.

6.3 Les honoraires et les frais prévus au paragraphe 6.1 et à l’article 7 encourus par le fournisseur ne doivent 
pas dépasser la somme totale de _________________________ pour la durée du contrat.

6.4 Les services commandés et achetés par l’entreprise sont assujettis à la taxe sur les produits et services 
(TPS) et à la taxe de vente du Québec (TVQ).

7. FrAis de séjour et de déplACement

Lorsqu’autorisés par le représentant de l’entreprise, les frais de déplacement et de séjour requis pour 
l’exécution des services demandés à l’extérieur d’un rayon de seize (16) kilomètres de la principale place 
d’affaires du fournisseur sont remboursés au fournisseur sur production des pièces justificatives, selon la 
directive de l’entreprise.

8. ACCeptAtion

8.1 L’entreprise doit faire connaître son acceptation des travaux réalisés par le fournisseur dans les dix (10) 
jours de leur remise à l’entreprise.

8.2 L’entreprise ne peut refuser son acceptation que pour des raisons valables relatives à la qualité des 
travaux en regard du mandat donné au fournisseur et des attentes qui doivent raisonnablement en découler.

8.3 L’entreprise se réserve le droit de refuser tout ou partie des travaux qui ne seront pas satisfaisants et de 
les faire reprendre par le fournisseur jusqu’à complète satisfaction, et ce, aux frais du fournisseur.

9. propriété mAtérielle des doCuments

Les documents, rapports, notes, manuscrits ou toute autre pièce documentaire produite en vertu du présent 
contrat deviennent la propriété exclusive de l’entreprise.
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10. droits d’Auteur

10.1 Cession

a) Le fournisseur cède, sans limite de temps, sans limite de territoire et sans limite de quelque nature que 
ce soit, à l’entreprise, qui accepte, tous les droits d’auteur qui peuvent lui échoir au cours ou par suite de 
l’exécution du présent contrat; toutefois, le fournisseur conserve ses droits moraux conformément à l’article 
14.1 de la Loi sur le droit d’auteur (L.R.C., c. C-42).

b) Par conséquent, l’entreprise devient propriétaire absolu de tous les droits d’auteur concernant tout docu-
ment, rapport, étude ou analyse produits en vertu du présent contrat et cédés au sous-paragraphe a dans les 
conditions qui y sont mentionnées.

c) Toute cession de droits d’auteur consentie en vertu des présentes est réputée incluse dans la somme et 
considération maximale payable en vertu du présent contrat.

10.2 Licence

a) Malgré les sous-paragraphes a et b du paragraphe 10.1, et sous réserve de l’article 14, l’entreprise autorise 
le fournisseur à reproduire et représenter en public les documents, rapport, étude ou analyse produits en vertu 
des présentes :

i) aux fins d’en conserver un exemplaire;

ii) à des fins non commerciales de documentation, de recherche ou d’enseignement.

b) Cette autorisation est accordée au fournisseur par l’entreprise de façon non exclusive, sans limite de temps 
et sans limite de territoire.

11. gArAnties

Le fournisseur garantit l’entreprise qu’elle détient tous les droits et toutes autorisations nécessaires lui per-
mettant de faire la cession de droits d’auteur prévue à l’article 10 et garantit l’entreprise contre tout recours, 
toute poursuite, toute demande ou toute réclamation de la part de toute personne relativement aux droits 
cédés au paragraphe 10.1.

Le fournisseur s’engage à prendre fait et cause pour l’entreprise advenant tout recours, toute poursuite, toute 
demande ou toute réclamation à cet effet.

12. responsAbilité

12.1 Le fournisseur sera responsable de tout préjudice causé par lui, ses employés, agents, représentants ou 
sous-traitants dans le cours ou à l’occasion de l’exécution du présent contrat y compris le préjudice résultant 
d’un manquement à un engagement pris en vertu du présent contrat. 
Le fournisseur s’engage à indemniser, à protéger et à prendre fait et cause pour l’entreprise contre tout re-
cours, toute réclamation ou toute poursuite relié à l’alinéa précédent. 
Malgré les deux premiers alinéas, la responsabilité du fournisseur aux termes de ce contrat est toutefois 
limitée à cinq (5) fois la valeur du contrat jusqu’à concurrence de trois millions de dollars (3 M $). Cette limite 
financière de responsabilité ne s’applique pas au préjudice corporel ou moral ni au préjudice matériel causé 
par une faute intentionnelle ou une faute lourde.



12.2 Le fournisseur, lorsqu’il s’agit d’une personne physique, n’est pas un employé de l’entreprise et le 
présent contrat ne lui donne aucun droit aux avantages sociaux, congés de maladie, régime de retraite et au-
tres avantages consentis aux employés réguliers. De même, advenant que le fournisseur subisse un accident 
durant l’exercice du présent contrat, il ne peut imputer quelque responsabilité que ce soit à l’entreprise et ne 
peut réclamer des prestations pour accident de travail via l’entreprise.

13. AssurAnCe

Le fournisseur s’engage à maintenir ou à souscrire à une assurance couvrant la responsabilité professionnelle 
découlant des actes qu’il est appelé à poser en application du présent contrat.

14. ConFidentiAlité

Le fournisseur s’engage à ce que ni lui ni aucun de ses employés ne divulgue, sans y être dûment autorisé 
par l’entreprise, les données, analyses ou résultats inclus dans les rapports réalisés en vertu du contrat ou, 
généralement, quoi que ce soit dont il aurait eu connaissance dans l’exécution du contrat.

15. Cession

Les droits et obligations contenus au présent contrat ne peuvent être cédés, vendus ou transportés, en tout 
ou en partie, sans l’autorisation écrite et préalable du représentant de l’entreprise.

16. prise d’eFFet et durée du ContrAt

16.1 Le présent contrat prend effet le _________________________.

16.2 Sous réserve de l’article 18, le présent contrat prend fin à la date où se produit l’une des éventualités 
suivantes:

a) lorsque l’ensemble des services aura été rendu à la satisfaction du requérant conformément à l’article 8

b) au plus tard le _________________________

17. Convention verbAle

Toute convention verbale non reproduite au présent contrat est réputée nulle et sans effet.

18. résiliAtion

18.1 L’entreprise se réserve le droit absolu de résilier le présent contrat pour les motifs suivants:

a) si le fournisseur fait défaut de remplir l’un ou l’autre des termes, conditions et obligations qui lui incombent 
en vertu du présent contrat

b) toute insatisfaction raisonnable pour les services rendus par le fournisseur en vertu du présent contrat
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18.2 Lorsqu’un des événements décrits au paragraphe 18.1 se produit, l’entreprise doit adresser au fournis-
seur un avis énonçant les motifs de résiliation. Le fournisseur aura cinq (5) jours pour remédier aux défauts 
énoncés à l’avis, sans quoi le présent contrat sera alors automatiquement résilié à compter de la date de 
réception de cet avis.

Toutefois, si l’entreprise est d’opinion que l’exécution du contrat ne peut être convenablement menée à terme 
en raison de la mauvaise conduite ou de la négligence du fournisseur ou de l’une des personnes à sa charge, 
le fournisseur n’aura droit à aucun délai de correction et le contrat sera alors automatiquement résilié à 
compter de la date de réception de l’avis de résiliation.

18.3 En cas de résiliation, le fournisseur n’a droit qu’aux sommes, frais et débours correspondant aux ser-
vices rendus conformément au présent contrat, à la date de réception de l’avis de résiliation, pour les travaux 
acceptés conformément à l’article 8, sans autre compensation, ni indemnité.

19. Avis

19.1 Tout avis requis en vertu du présent contrat doit être donné par écrit. L’avis est réputé avoir été donné au 
fournisseur s’il a été expédié par courrier recommandé à sa dernière adresse connue au Québec ou s’il lui a 
été livré par huissier ou messager.

19.2 S’il est adressé par courrier recommandé, l’avis est réputé avoir été reçu le troisième jour de sa date de 
mise à la poste. S’il est livré par huissier ou messager, l’avis est réputé avoir été reçu le jour de sa livraison.

20. vériFiCAtion

Les demandes de paiement découlant de l’exécution du présent contrat peuvent faire l’objet d’une vérification 
par le trésorier de l’entreprise ou tout autre administrateur de l’entreprise, ils pourront prendre connaissance 
des pièces et faire un examen de tous les registres et documents qu’ils jugent utiles à cette vérification.

21. représentAnt de l’entreprise

21.1 ___________________________est désigné comme représentant de l’entreprise aux fins d’effectuer le suivi 
des travaux du fournisseur et d’émettre les directives et autorisations requises en vertu du présent contrat.

21.2 Si le remplacement du représentant de l’entreprise était rendu nécessaire pendant la durée du présent 
contrat, l’entreprise s’engage à en aviser le fournisseur et à pourvoir au remplacement requis dans les meil-
leurs délais.

EN FOI DE QUOI, les parties ont signé à ________________________________, 

ce______e jour du mois de _________________________, 20 ____

____________________________________ 
L’Entreprise

____________________________________ 
Le Fournisseur



4.1: les 7 éTaPes de concePTion d’une acTiviTé de formaTion

besoin(s) de formaTion 
à combler

objecTif(s) de 
 formaTion à aTTeindre

analyse eT sélecTion 
des ouTils de formaTion 

disPonibles

PréParaTion  
de l’évaluaTion  

des aPPrenTissages

PréParaTion 
de la PraTique

PréParaTion  
de la Théorie

PréParaTion  
de l’inTroducTion
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4.2: les 6 éTaPes de diffusion d’une acTiviTé de formaTion

accueil eT inTroducTion

Théorie

PraTique

évaluaTion  
des aPPrenTissages

objecTif  
de formaTion aTTeinT

le ParTiciPanT a aTTeinT 
le ou les objecTifs de 

formaTion visés



4.3: exemPle d’évaluaTion des aPPrenTissages

Nom: ___________________________________________  Date: ________________________

Sujet: Les objectifs de formation

Individuellement et sans vos notes, répondez aux questions suivantes:

1. Écrivez toutes les caractéristiques «comportement final observable, conditions et niveau minimum 
de succès» de l’objectif de formation suivant:

À la fin de l’unité X, individuellement et sans vos notes, vous serez capable de rédiger correctement les princi-
pales étapes de la chaîne graphique, en moins de 15 minutes.

Comportement final: _____________________________________________________________________________

Conditions: _____________________________________________________________________________________

Niveau minimum de succès:

Quantité: _______________________________________

Qualité: _________________________________________

Temps: _________________________________________

2. Rédiger correctement un objectif de formation ayant toutes les caractéristiques nécessaires
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4.4: exemPle d’évaluaTion du niveau de saTisfacTion

Titre de l’activité de formation: ___________________________  Durée:  _____________  

Date de la formation: ____________________________________  

Formateur(s): ___________________________________________

À l’aide de la codification suivante, indiquez votre niveau de satisfaction quant aux éléments suivants:

[S.O. = Sans objet] [1 = Aucun besoin de formation] [2 = Besoin d’une formation de base] [3 = Besoin de perfectionnement]

Thème évaluaTion

Évaluation globale:

- De façon générale, je suis satisfait de la formation reçue. [ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ]

Évaluation du déroulement de la formation:

- De façon générale, j’ai apprécié la façon de faire du formateur.

- De façon générale, j’ai apprécié la pertinence du contenu traité. 

- De façon générale, j’ai apprécié les exercices durant le cours.

- De façon générale, les évaluations étaient en relation avec les objectifs 
visés et m’ont permis de faire le point sur ce que je devais apprendre.

- De façon générale, je trouve adéquate la durée de formation  
proposée pour ce cours.

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ]

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ]

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ]

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ] 

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ]

Évaluation des ressources:

- De façon générale, j’ai trouvé approprié le matériel de formation  
mis à ma disposition.

- De façon générale, j’ai apprécié l’environnement de formation.

- De façon générale, le formateur m’a semblé qualifié  
et très bien préparé. 

- De façon générale, j’ai apprécié la relation entre le formateur et les 
participants.

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ] 

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ] 
[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ] 

[ 4 ]  [ 3 ]  [ 2 ]  [ 1 ]

Autres commentaires :



4.5 : aide-mémoire Pour le formaTeur

réalisé

Avant la formation •  Réserver et préparer une salle adéquate si nécessaire

•  Réserver l’équipement nécessaire

•  Préparer le matériel de formation nécessaire

•  Vérifier le bon fonctionnement de l’équipement

Introduction •  L’accueil

•  Clarifier le besoin de formation

•  Énoncer clairement l’objectif de formation

•  Présenter le contenu

•  Informer de l’évaluation

Théorie •  Fournir des explications claires et respecter le rythme 
d’apprentissage

•  Faire ressortir les points importants

•  Poser des questions

•  Reprendre des explications si nécessaire

Pratique •  Expliquer le déroulement et vérifier la compréhension  
des participants

•  Observer les participants

•  Encourager et supporter ceux qui sont en difficulté

•  Féliciter ceux qui pratiquent avec succès

•  Faire une rétroaction

•  Refaire de la pratique si nécessaire

Évaluation 

des apprentissages

•  Expliquer le déroulement et vérifier la compréhension  
des participants

•  Rassurer les participants

•  Observer les participants

•  Corriger l’évaluation

•  Rétroaction sur l’évaluation

•  Faire des recommandations aux participants

•  Recueillir les commentaires verbaux et/ou écrits

•  Remercier les participants

Après •  Redisposer l’environnement de formation

•  Acheminer les documents administratifs selon la procédure 
établie

•  Identifier ce que vous pourriez améliorer la prochaine fois
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5.1 : grille d’observaTion

Formateur: _____________________________________________  Formé: ______________  

Date de la formation: ____________________________________  Durée de la formation: ______________  

Tâche ou fonction à maîtriser: ____________________________

Partie 1

[N = Non maîtrisée] [R = À renforcer] [M = Maîtrisée]

# éTaPe # acTiviTé à exécuTer évaluaTion 
cochez

commenTaires

n r m

Partie 2 

# de l’acTiviTé amélioraTion  
à aPPorTer

sTraTégie
d’amélioraTion

échéancier



6.1 : évaluaTion de l’imPacT organisaTionnel

Client(s) interne(s): ___________________________________________ 

Date de l’évaluation:  _________________________________________

résulTaTs
aTTendus

résulTaTs
obTenus

coûTs reTour sur
invesTisse-

menT

PisTes
d’amélioraTion

imPuTables réels
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annexe 1: coordonnées des bureaux régionaux

région adresse TéléPhone

Abitibi-Témiscamingue 180, boul. Rideau

Rouyn-Noranda (Québec)

J9X 1N9

Tél.: 819 763-3226

Fax: 819 763-3738

Bas St-Laurent 350, boul. Arthur Buies Ouest

Rimouski (Québec) 

G5L 5C7

Tél.: 418 723-5677

Fax: 418 722-4856

Centre du Québec 1680, boul. St-Joseph

Drummondville (Québec) 

J2C 2G3

Tél.: 819 475-8701

Fax: 819 475-8781

Chaudière-Appalaches 5130, boul. de la Rive-Sud

bureau 300

Lévis (Québec) 

G6V 9L3

Tél.: 418 838-2605

Fax: 418 833-0726

Côte-Nord 550, boul. Blanche

Baie Comeau (Québec) 

G5C 2B3

Tél.: 418 295-4107

Fax: 418 295-4437

Estrie 70, rue King Ouest

bureau 400

Sherbrooke (Québec) 

J1H 0G6

Tél.: 819 569-9761 

Fax: 819 566-0005

Gaspésie/ 
Iles-de-la-Madeleine

11, rue de la Cathédrale 
Gaspé (Québec)  

G4X 2W1

Tél.: 418 360-8661

Fax: 418 360-8008

Lanaudière 40, rue Gauthier Sud

bureau 2000

Joliette (Québec) 

J6E 4J4

Tél.: 450 752-6888 

Fax: 450 755-1926

Laurentides 55, rue Castonguay

Saint-Jérôme (Québec) 

J7Y 2H9

Tél.: 450 569-7575

Fax: 450 436-4934

Laval 1085, boul. des Laurentides

Laval (Québec) 

H7G 2W2

Tél.: 450 972-3133

Fax: 450 972-3160



région adresse TéléPhone

Mauricie 225, rue Des Forges

local 501 

Trois-Rivières (Québec) 

G9A 5Z5

Tél.: 819 371-4945

Fax: 819 371-6509

Montérégie 600, boul. Casavant Est

St-Hyacinthe (Québec) 

J2S 7T2

Tél.: 450 773-7463

Fax: 450 773-3614

Montréal 276, rue Saint-Jacques

Montréal (Québec) 

H2Y 1N3

Tél.: 514 725-5221 

Fax: 514 725-2546

Nord du Québec 129, rue des Forces-Armées

Chibougamau (Québec) 

G8P 3A1

Tél.: 418 748-8622

Fax: 418 748-8683

Outaouais 16, Impasse de la Gare-Talon

Gatineau (Québec)  

J8T 0B1

Tél.: 819 246-2494

Fax: 819 246-2219

Québec 2500, boulevard Montmorency

bureau 301

Québec (Québec)  

G1J 5C7

Tél.: 418 643-6875 
Fax: 418 646-5456

Saguenay / Lac St-Jean 210, rue des Oblats Ouest

Chicoutimi (Québec) 

G7J 2B1

Tél.: 418 549-0595

Fax: 418 549-1403
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