
Style d’apprentissage 

ÅLe style d’apprentissage dominant, c’est la manière 
préférentielle de résoudre un problème. 

ÅNous utilisons les quatre styles de base, mais 75% 
des gens ont un style dominant. 

ÅLe cycle de KOLB 

ÅDavid Kolb a étudié l’apprentissage et a remarqué 
que toute personne qui se trouve en situation 
d’apprentissage passe par un cycle de quatre 
phases. Cependant, il a également observé que 
chaque personne préfère en général deux phases 
de ce cycle. 

 





Le cycle des phases d’apprentissage 

Å. 
1.    Expérience concrète d’une action/idée. (Je 
repeins un mur de la cuisine). 
2.    Observation de façon réfléchie et attentive. 
(De quoi a-t-il l’air? Est-ce que j’aime ça?) 
3.    Conceptualisation abstraite et théorique. 
(Est-ce que j’aurais pu utiliser une meilleure 
méthode — un pinceau plutôt qu’un rouleau?) 
4.    Mise en application de l’idée/action en 
fonction de l’expérience initiale. (J’essaie une 
méthode différente). 



Kolb et moi 

 



Le cycle de KOLB 
Å Kolb a donné un nom aux différents types d’apprenants, en fonction de la phase 
du cycle d’apprentissage qu’il préfère. 

Å Le divergent : 
Il préfère les phases (1) expérience concrète et (2) réflexion sur cette 
expérience. Les divergents sont imaginatifs et s’intéressent aux gens et aux 
émotions. 

Å L’assimilateur : 
Il préfère les phases (2) réflexion sur une expérience et (3) conceptualisation 
abstraite et théorique d’une expérience. Les assimilateurs aiment créer des 
modèles théoriques et s’intéressent moins que les autres aux gens et aux 
applications pratiques des connaissances. 

Å Le convergent: 
Il préfère les phases (3) conceptualisation abstraite et théorique de l’expérience 
et (4) mise en application de l’idée/action. Les convergents aiment être 
pratiques et ont tendance à être peu émotifs. De plus, ils préfèrent composer 
avec des choses plutôt qu’avec des gens. 

Å L’accommodateur: 
Il préfère les phases (1) expérience concrète et (4) mise en application de 
l’idée/action fondée sur cette expérience. Les accommodateurs s’adaptent 
facilement à de nouvelles expériences et ont tendance à trouver des solutions 
aux problèmes en se basant sur leur intuition. 

Å   
 





Stratégiquement…. 

ÅPuisque maintenant chacun peut s’identifier 
dans le cycle de Kolb, quelles stratégies peut 
on développer pour avoir un maximum de 
chances d’utiliser la bonne méthode 
d’apprentissage? 



Le cycle de Kolb 

Les divergents 

ÅLes divergents préfèrent 
les expériences concrètes et 
aiment réfléchir à ces 
expériences. Ils sont 
imaginatifs et ǎΩƛƴǘŞǊŜǎǎŜƴǘ 
aux gens et aux émotions. 

{ǘǊŀǘŞƎƛŜǎ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ 

Å •    Demandez « pourquoi » pour obtenir les 
réponses dont vous avez besoin. 
•    Recherchez les situations où vous pouvez 
faire un remue-méninges avec d’autres 
personnes. 
•    Recherchez des cas précis plutôt que des cas 
théoriques. 
•    Trouvez des expériences d’apprentissage en 
laboratoire et sur le terrain. 
•    Observez pour vous faire une opinion des 
choses. D’ailleurs, c’est ce que vous aimez faire. 
•    Reliez l’objet de votre apprentissage à vos 
expériences/intérêts. 
•    Assistez à des cours magistraux, car c’est une 
bonne façon pour vous d’apprendre, surtout si 
vous êtes de type auditif. 
•    Prenez le temps de réfléchir à ce que vous 
avez appris — envisagez de tenir un registre ou 
d’écrire un journal. 
•    Envisagez de renforcer votre capacité de voir 
l’ensemble d’une situation et mettez en pratique 
ce que vous avez appris. 



Le cycle de Kolb 

Les assimilateurs 

ÅLes assimilateurs préfèrent 
réfléchir à une expérience 
de façon abstraite et 
théorique. Ils aiment créer 
des modèles théoriques et 
ont tendance à peu 
s’intéresser aux gens et aux 
applications pratiques des 
connaissances. 

{ǘǊŀǘŞƎƛŜǎ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ 

Å     Demandez « quoi » pour obtenir les 
réponses dont vous avez besoin. 
•    Assistez à des conférences car 
c’est une bonne façon pour vous 
d’apprendre, surtout si vous êtes 
également de type auditif. 
•    Évitez les situations 
d’apprentissage non structurées, car 
elles vous irriteront. 
•    Organisez ce que vous apprenez 
d’une façon logique pour vous. 
•    Observez les choses pour vous en 
faire une opinion, ce que d’ailleurs 
vous aimez faire. 
•    Prenez le temps de réfléchir à ce 
que vous avez appris — envisagez de 
tenir un registre ou d’écrire un 
journal. 
•    Envisagez de renforcer vos 
compétences interpersonnelles et de 
trouver des applications pratiques à 
ce que vous avez appris. 
 



Le cycle de Kolb 

Les convergents 

ÅLes convergents préfèrent 
réfléchir à une expérience 
de façon abstraite et 
théorique et expérimenter 
ƭΩƛŘŞŜ ƻǳ ƭΩŀŎǘƛƻƴ. Les 
convergents ont un esprit 
pratique et ont tendance à 
être peu émotifs. En outre, 
ils préfèrent traiter avec les 
choses plutôt qu’avec des 
gens. 

{ǘǊŀǘŞƎƛŜǎ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ 

Å •    Demandez « comment » pour 
obtenir les réponses dont vous avez 
besoin. 
•    Recherchez les tâches 
d’apprentissage pratiques et bien 
définies. 
•    Pour apprendre, utilisez des études 
de cas. 
•    Si vous êtes également de type 
tactile, réalisez des projets pratiques. 
•    Recherchez des situations 
d’apprentissage actif, comme des 
projets et des discussions, plutôt que 
des conférences. 
•    Apprenez par essais et erreurs dans 
un environnement où vous savez que, 
si vous commettez une erreur, cela ne 
mettra pas votre sécurité en péril. 
•    Envisagez de prendre plus de 
temps pour réfléchir à ce que vous 
avez appris d’une façon personnelle. 



Le cycle de Kolb 

Les accommodateurs 

ÅLes accommodateurs 
préfèrent les expériences 
concrètes et aiment mettre 
en application l’idée/l’action 
en question en fonction de 
cette expérience. Ils 
s’adaptent facilement aux 
nouvelles expériences et 
ont tendance à régler les 
problèmes en se fiant à 
leur intuition. 

{ǘǊŀǘŞƎƛŜǎ ŘΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ 
Å •    Demandez « qu’arrive-t-il si? » pour 

obtenir les réponses dont vous avez 
besoin. 
•    Recherchez de nouvelles situations. 
•    Pour apprendre, utilisez des études 
de cas et des expériences. 
•    Assurez-vous de travailler sur des 
problèmes réels plutôt que théoriques. 
•    Participez à des activités comme des 
projets et des discussions en petits 
groupes. 
•    Demandez à d’autres 
apprenants/camarades de classe de vous 
donner de la rétroaction et de discuter 
avec vous. 
•    Si vous vous trouvez dans une 
situation d’apprentissage où vous devez 
assister à une conférence, renforcez vos 
compétences en écoute/en prise de 
notes. 
•    Envisagez de prendre le temps de 
réfléchir à ce que vous avez appris et de 
le mettre en contexte. 





Le cycle de Mac Carthy 
ÅLe modèle de Bernice McCarthy, élaboré en 1981, 

établie les comportements et les attentes des 
apprenants et des enseignants ; il est dérivé des 
études de Kolb. 



LE CYCLE DE Mac Carthy 
[Ω!ǇǇǊŜƴŀƴǘ LƴƴƻǾŀǘŜǳǊΣ ƭŜ ǎƛƳǳƭǘŀƴŞ 
verbal (le POURQUOI) 
 Å Apprentissages 
• Apprend en se fiant à sa compréhension; bon 
esprit de synthèse. 
• veut avoir le plan général du cours. 
• Utilise le contexte. 
• Tend à anticiper et généraliser. 
• Utilise le raisonnement, la logique. 
• Résume en mots. 
• Discrimine facilement l’essentiel. 
• Trouve facilement les mots, les concepts, 
• Habile à juger une situation dans son ensemble. 
• Aime se faire des schémas logiques. 
 

Å Attitudes et comportements 
• Raisonneur et logique : la raison prime sur les 
sentiments. 
• À l’aise dans les discussions théoriques ou 
abstraites. 
• L’excercisation lui paraît parfois non nécessaire : 
il a compris, alors… 
• Déteste le par coeur, se fie à ses habiletés de 
raisonnement et de logique. 
 

Å Questions : 
• Ce que vous dites, va-t-il avec…? 
• Faut-il comprendre que…? 
• Est-ce que cela veut dire que…? 
Comme cet apprenant aime l’expression 
personnelle et libre, l’enseignant doit être pour 
lui un motivateur. 
 

[Ω!ǇǇǊŜƴŀƴǘ !ƴŀƭȅǎǘŜΣ ƭŜ ǎŞǉǳŜƴǘƛŜƭ ǾŜǊōŀƭ όƭŜ v¦hLύ 
 Å Apprentissages : 
• Apprend par coeur, de mémoire. 
• Veut avoir le mot à mot, le mot précis. 
• Veut avoir toutes les étapes, en ordre. 
• Veut un maximum de détails. 
• Se fixe des seuils élevés. 
• Travaille étape par étape. 
• Mémorise en se parlant, en répétant l’information 
• Écoute toutes les informations. 
• Habile à suivre des procédures. 
 

Å Attitudes et comportements : 
• Performeur, se stresse facilement, peur de l’échec. 
• Tend vers le perfectionnisme. 
• Veut répondre aux exigences du prof. 
• Aime avoir un cadre précis de travail. 
• Veut être sûr d’avoir toutes les informations en 
détail. 
• Très structuré; voudrait que les autres le soit aussi. 
 

Å Questions : 
On commence par quoi ? 
Quelles sont les étapes du travail ? 
Comment doit-on faire ce travail ? 

Å Comme cet apprenant a un esprit fortement 
structuré et qu’il a une logique parfois restrictive, 
l’enseignement doit être plus directif. 

Å   
 



LE CYCLE DE Mac Carthy 
[Ω!ǇǇǊŜƴŀƴǘ tǊŀǘƛǉǳŜΣ ǎŞǉǳŜƴǘƛŜƭ ƴƻƴ ǾŜǊōŀƭ όƭŜ /haa9b¢ύ 
 Å Apprentissages : 
• Apprend par ce qu’il voit, en détail. 
• Peut décrire des images ou des gestes de façon 
très détaillée. 
• Le plus concret et factuel des quatre styles 
d’apprentissage. 
• Besoin d’un modèle, de voir faire. 
• Retient facilement une séquence exécutive de la 
tâche à faire. 
• Besoin de faire, de pratiquer, de manipuler pour 
apprendre; généralement habile de ses mains. 
• Organisé, structuré dans ce qu’il fait. 
• Utilise couleurs, formes, dessins pour apprendre : 
organise l’espace. 
 

Å Attitudes et comportements : 
• À l’aise dans l’action, la pratique. 
• Peut être peu loquace mais très bon observateur. 
• Fuit la théorie, aime le concret. 
 

Å Questions : 
• Peut-on avoir un exemple ? 
• Peux-tu le refaire lentement, une chose à la fois ? 
• Là, c’est juste des mots mais peut-on avoir un 
exemple concret ? 

Å Le rôle de l’enseignant est de procurer à cet 
apprenant le matériel adéquat et l’encouragement 
nécessaire à la résolution de problèmes. 
 

[Ω!ǇǇǊŜƴŀƴǘ 5ȅƴŀƳƛǉǳŜΣ ƭŜ ǎƛƳǳƭǘŀƴŞ ƴƻƴ ǾŜǊōŀƭ όƭŜ v¦!b5 
et le COMMENT) 
 Å Apprentissages : 
• Apprend par associations, par analogies (ça 
ressemble à…). Anticipe rapidement le résultat. 
• Imaginatif, intuitif et créateur: il a souvent 
beaucoup de solutions à proposer. Le plus 
perméable aux émotions. 
• Saute vite aux conclusions mais tend à ne pas les 
vérifier. 
• Bon esprit de synthèse intuitive, ne suivant pas 
toujours la logique. 
• Veut voir le produit fini, ce que ça donne à la fin 
(aspect pratique). 

Å Attitudes et comportements : 
• Impulsif et intuitif : part vite et veut terminer le 
plus rapidement possible (peut être ou paraître 
brouillon). 
• Tend à sauter des étapes. 
• N’aime pas être encadré : veut faire comme il 
l’entend (réagit aux contraintes, aux directives 
détaillées). 

Å Questions : 
• Peut-on faire comme on veut ? Faut-il suivre 
toutes les étapes ? À quoi ça sert de faire ça ? Ça 
prend combien de temps ? 

Å Cet apprenant a besoin d’être guidé, encouragé et a 
besoin de défis à relever. L’enseignant doit être une 
personne ressource mais aussi jouer son rôle dans 
l’évaluation des connaissances et des réalisations de 
l’apprenant. 
 



LE CYCLE DE Mac Carthy 



Le modèle de Honey et Mumford 
 

ÅCette typologie présente l’avantage d’être plus 
compréhensible que la typologie de Kolb. 
Caractéristiques des 4 profils selon Kolb 

ÅTypologie déjà empruntée par Therrer 



Style intuitif réflexif                       
Vous avez un style assimilateur  

On pourra vous qualifier de Conceptualiseur 

Situation visualisée sous des angles variés 

Observer plut¹t quôagir 

Préférence pour les idées qui 
foisonnent(brainstorming)  

Intérêts culturels larges 

Points forts : imaginer, comprendre les gens, 
identifier les problèmes 

Points faibles : hésiter dans les choix, retarder les 
décisions 

Style méthodique réflexif 
Vous avez un style convergent  

On pourra vous qualifier de « Penseur 
expérimentateur » 

Synthétiser des infos de manière logique et concise 

Plus centr® sur lôanalyse des id®es et probl¯mes que sur 
les personnes 

Rigoureux, intéressé par la validité des théories 

Points forts : planifier, créer des modèles 
scientifiques, définir des problèmes, développer des 
théories 

Points faibles : construire des châteaux en Espagne, 
m®conna´tre les applications pratiques dôune th®orie 

Style intuitif pragmatique  
Vous avez un style divergent  

On pourra vous qualifier de « Observateur » 

Main ¨ la p©te pour lôapprentissage 

Mettre des projets en îuvre et sôimpliquer dans de 
nouvelles expériences (défis) 

R®action ¨ instinct plut¹t quôune analyse logique 

Points forts : réaliser des projets, diriger, prendre 
des risques 

Points faibles : agir pour agir, se disperser 

Style méthodique pragmatiqueVous 
avez un style accomodateur  

On pourra vous qualifier de « Manipulateur » 

Mettre en pratique des idées et des théories 

Résoudre les problèmes et prendre des décisions sans 
tergiverser et sélectionner la solution optimale 

Préférence pour les sciences et technologies plutôt que 
le relationnel et le social 

Points forts : définir et résoudre les problèmes, 
prendre des décisions, raisonner par déduction 

Points faibles : prendre des décisions précipitées, 
sôattaquer ¨ de faux probl¯mes 



Apprentissage par internet 







Mon style d’apprentissage 
Questions moi . . Pas moi 

1 - Je construis des choses pour 

m'aider à mémoriser. 

4 3 2 1 

2 - Je peux écrire plus facilement au 

sujet de ce que je connais que de 

le dire. 

4 3 2 1 

3 - Je lis tout doucement à moi-même 

quand je veux comprendre ce que j'ai 

lu. 

4 3 2 1 

4 - J'en fais davantage lorsque je 

travaille seul. 
4 3 2 1 

5 - Je me souviens mieux de ce que je 

lis que de ce que j'entends. 
4 3 2 1 

6 - Je réponds mieux oralement aux 

questions que par écrit. 
4 3 2 1 

7 - Je me dis les nombres lorsque je 

fais des maths dans ma tête. 
4 3 2 1 

8 - J'aime participer aux discussions 

de groupe. 
4 3 2 1 

9 - Je comprends mieux un problême 

de math écrit qu'un problême que 

j'entends. 

4 3 2 1 

10 - Je réussis mieux quand j'écris la 

réponse au lieu de la dire. 
4 3 2 1 

11 - Je comprends mieux les directives 

orales que les directives écrites. 
4 3 2 1 

12 - J'aime travailler seul. 4 3 2 1 

13 - J'aime mieux lire une histoire que 

de l'entendre. 
4 3 2 1 

14 - Je préferre montrer et expliquer 

quelque chose que de l'expliquer par 

écrit. 

4 3 2 1 

15 - Je peux additionner correctement 

trois nombres qui me sont dits sans 

les écrire. 

4 3 2 1 

16 - Je préferre travailler en groupe 

lorsqu'il y a un travail à accomplir. 
4 3 2 1 

17 - Je comprends mieux les nombres 

si c'est un graphique que si je les 

endends. 

4 3 2 1 

18 - J'apprends mieux un mot si je 

l'écris plusieurs fois. 
4 3 2 1 

19 - J'apprends mieux si quelqu'un me 

lit un livre que si je le lis 

silencieusement. 

4 3 2 1 

20 - J'apprends mieux quand j'étudie 

seul. 
4 3 2 1 

21 - Je préferre choisir la lecture au 

lieu de l'écoute. 
4 3 2 1 

22 - Je préferre raconter une histoire 

que de l'écrire. 
4 3 2 1 

23 - Je me souviens mieux de mes 

tables de multiplication lorsque je les 

répète que  lorsque je  

       les écris. 

4 3 2 1 



Mon style d’apprentissage 
24 - J'accomplis mon meilleur travail en 

groupe. 
4 3 2 1 

25 - Je comprends mieux un problème de 

maths s'il est écrit que s'il est dit. 
4 3 2 1 

26 - Je préferre construire une charte ou une 

pancarte pour un travail de groupe que de  
       rechercher l'information pour y ajouter. 

4 3 2 1 

27 - Je peux suivre facilement les directives 

écrites. 
4 3 2 1 

28 - Je me souviens davantage lorsque 

j'apprends seul. 
4 3 2 1 

29 - Je réussis mieux lorsque la majorité de 

l'information doit être lue. 
4 3 2 1 

30 - J'aimerais donner un rapport oral. 4 3 2 1 

31 - J'apprends mieux les maths lorsque c'est 

expliqué oralement que par écrit. 
4 3 2 1 

32 - Je demande l'opinion des autres lorsque je 

dois prendre une décicion. 
4 3 2 1 

33- Je fais plus facilement des problèmes de 

math écrits que des problèmes oraux. 
4 3 2 1 

34 - J'aime construire manuellement des 

choses. 
4 3 2 1 

35 - Je ne déteste pas faire des assignations 

écrites. 
4 3 2 1 

36 - Je me souvieux mieux lorsque je l'entends 

que lorque je le lis. 
4 3 2 1 

37 - J'apprends mieux en lisant qu'en 

l'entendant. 
4 3 2 1 

38 - Je peux facilement exprimer mes 

connaissances. 
4 3 2 1 

39 - Je me simplifie la tâche lorsque je me dis 

les nombres en les solutionnant. 
4 3 2 1 

40 - J'aime aider un autre à comprendre le 

problème de maths lorsque je le  comprends 

       moi-même. 

4 3 2 1 

41 - Je comprends mieux un nombre en le 

voyant qu'en  l'entendant. 
4 3 2 1 

42 - Je comprends mieux ce que j'apprends 

lorsque je construis quelque chose pour ce 

sujet. 

4 3 2 1 

43 - Je comprends mieux ce que j'écris que ce 

que je dis. 
4 3 2 1 

44 - Je me souviens plus facilement ce que 

j'entends que ce que je lis. 
4 3 2 1 

45 - Il est paisant d'apprendre avec les autres 

mais difficile d'étudier avec eux. 
4 3 2 1 



Mon style d’apprentissage 

Résultats 

. 
  

  

Langage visuel 

5   --  ____   

13 --  ____   

21 --  ____   

29 --  ____   

37 --  ____   

Total  ____ x 2  
=___(Score)  

Apprend individuellement 

4   --  ____   

12 --  ____   

20 --  ____   

28 --  ____   

45 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score)  

Numérique auditif 

7   --  ____   

15 --  ____   

23 --  ____   

31 --  ____   

39 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score)  

Numérique visuel 

9   --  ____   

17 --  ____   

25 --  ____   

33 --  ____   

41 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score)  

Apprend en groupe 

8   --  ____   

16 --  ____   

24 --  ____   

32 --  ____   

40 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score)  

Kinesthétique - Tactile 

1   --  ____   

18 --  ____   

26 --  ____   

34 --  ____   

42 --  ____   

Total  ____ x 2  
= ___(Score)  

Langage auditif 

3   --  ____   

11 --  ____   

19 --  ____   

36 --  ____   

44 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score) 

Expressif - oral 

6   --  ____   

14 --  ____   

22 --  ____   

30 --  ____   

38 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score) 

Expressif - écrit 

2   --  ____   

10 --  ____   

27 --  ____   

35 --  ____   

43 --  ____   

Total  ____ x 2   
=___(Score) 

Score: 

33 - 40  =  Style majeur   

20 - 32  =  Style mineur  
  5 - 20  =  Utilisation  négligible 



S’adapter à son style 
Langage visuel 
Å Ces personnes apprennent en visionnant, 

spécifiquement en lisant et en 
observant.  
Ces personnes pensent rapidement, 
gesticulent en parlant et communiquent 
de façon claire et concise.  
Ces personnes apprennent bien par des 
démonstrations ; il faut voir pour 
comprendre. 

Å Suggestions : 
Å Utilisez un calendrier afin d'y inscrire ce 

que vous devez faire.  
Travaillez dans un endroit ordonné, loin 
des fenêtres et du mouvement.  
Relisez le matériel avant le cours.  
Utilisez un surligneur quand vous 
étudiez. Utilisez des couleurs différentes 
pour organiser et sélectionner.  
Prenez des notes pendant le cours.  
Utilisez des symboles, caricatures, 
espaces, etc  
Utilisez des cartes index, des dessins, des 
lettres majuscules, des couleurs, des 
illustrations 
 

Numérique visuel 

Å Ces personnes réussissent mieux avec 
les nombres quand elles peuvent les voir 
écrits.  
Ces personnes doivent voir pour 
comprendre.  
Ces personnes apprennent mieux en 
lisant et en écrivant.  
Ces personnes pensent rapidement. 
 

Å Suggestions : 
Å Utilisez un calendrier afin d'y inscrire ce 

que vous devez faire.  
Travaillez dans un endroit ordonné, loin 
des fenêtres et du mouvement.  
Utilisez un surligneur quand vous 
étudiez. Utilisez des couleurs différentes 
pour organiser et sélectionner.  
Prenez des notes pendant le cours.  
Utilisez des symboles, caricatures, 
espaces, etc  
Utilisez des cartes index, des dessins, 
des lettres majuscules, des couleurs, des 
illustrations 
 



S’adapter à son style 
Langage auditif 
Å Ces personnes apprennent mieux en écoutant. 

 
Å  Suggestions : 
Å Étudiez dans un endroit calme.  
Å Éliminez les bruits en jouant de la musique 

classique.  
Å Relisez le matériel avant vos classes. 
Å Lisez tout fort lorsque vous étudiez.  
Å Prenez des notes pendant les cours ou utilisez 

un magnétophone pour les enregistrer.  
Å Comparez vos notes prises en classe avec celles 

d'un ami afin d'en vérifier l'exactitude.  
Å Étudiez avec un ami ou en groupe.  

Expliquez vos notes à quelqu'un.  
Å Parlez-vous lorsque vous étudiez. Décrivez vos 

diagrammes et pratiquez tout fort vos 
réponses.  
Relisez vos notes dans un magnétophone et 
écoutez les pour apprendre.  

Å Expliquez tout fort vos étapes de résolution de 
problèmes.  

Å Récitez silencieusement dans votre tête chaque 
partie de vos questions/réponses du test.  
 

Numérique auditif 
Å Ces personnes comprennent mieux les nombres 

quand elles peuvent les entendre oralement. 

Å suggestions : 

Å Étudiez dans un endroit calme.  

Å Éliminez les bruits en jouant de la musique 
classique.  

Å Relisez le matériel avant vos classes.  
Lisez tout fort lorsque vous étudiez.  

Å Prenez des notes pendant les cours ou utilisez un 
magnétophone pour les enregistrer.  

Å Comparez vos notes prise en classe avec celles 
d'un ami afin d'en vérifier l'exactitude.  

Å Étudiez avec un ami ou en groupe.  
Expliquez vos notes à quelqu'un.  

Å Parlez-vous lorsque vous étudiez. Décrivez vos 
diagrammes et pratiquez tout fort vos réponses.  
Relisez vos notes dans un magnétophone et 
écoutez les pour apprendre.  

Å Expliquez tout fort vos étapes de résolution de 
problèmes.  

Å Récitez silencieusement dans votre tête chaque 
partie de vos questions/réponses du test.  



S’adapter à son style 

Apprend individuellement 

Å Ces personnes préfèrent 
étudier individuellement. 
 

Å Suggestions : 
Å Étudiez dans un endroit 

calme.  
Éliminez les bruits en jouant 
de la musique classique.  
Relisez le matériel avant le 
cours.  
Lorsque vous avez besoin 
d'aide, étudiez avec une 
personne au lieu d'un groupe.  
 

Apprend en groupe 

Å Ces personnes apprennent 
mieux en groupe. 
 

Å Suggestions : 
Å Étudiez avec un ami.  

Participez aux groupes 
d'études.  
Organisez votre propre groupe 
d'étude.  
En classe, évitez de prendre 
place près de vos amis afin de 
vous aider à concentrer 
pendant le cours. 
 



S’adapter à son style 

Expressif oral 
Å Ces personnes sont loquaces et 

verbales. 

Å Suggestions : 

Å Prenez des notes.  

Å Lisez tout fort lorsque vous étudiez.  
Étudiez avec un ami ou en groupe.  

Å Expliquez vos notes à quelqu'un.  
Parlez-vous lorsque vous étudiez.  

Å écrivez vos diagrammes et pratiquez 
tout fort vos réponses.  

Å Expliquez tout fort vos étapes de 
résolution de problèmes.  

Å Récitez silencieusement dans votre 
tête chaque partie de vos 
questions/réponses du test.  

 

Expressif écrit 
Å Ces personnes s'expriment bien par 

l'écrit 
 

Å Suggestions : 
Å Relisez le matériel avant le cours.  

Écrivez pendant que vous étudiez.  
Å Utilisez un surligneur quand vous 

étudiez.  
Å utilisez des couleurs différentes pour 

organiser et sélectionner.  
Å Prenez des notes pendant les cours.  

Afin de mémoriser, reproduisez 
l'information sur un papier ou tableau.  

Å Utilisez des cartes index. Repassez vos 
notes en les reproduisant. 

Å Lors d'un test, écrivez les formules, mots 
clés, le mind-mapping,  afin d'aider à 
l'organisation des idées 
 



S’adapter à son style 
Å Kinesthésique tactile 
Å Ces personnes sont orientées vers le toucher et sont de bons linguistes.  

Ces personnes sont habiles dans les activités de manipulation et sont très sensibles aux 
sentiments des autres.  
Ces personnes apprennent mieux en faisant, en bougeant en participant à des projets ou 
expériences.  
Ces personnes appliquent leur apprentissage à de vraies situations vécues.  
Ces personnes ne restent pas assises longtemps. 
 

Å Suggestions : 
Å Utilisez autant de vos cinq sens possible lorsque vous étudiez.  
Å Déplacez-vous et marchez lorsque vous étudiez.  
Å Mâchez de la gomme ou manipulez un balle de caoutchouc en étudiant.  

Utilisez des cartes index.  
Å Placez-les un peu partout par terre et organisez-les. Pratiquez à les réciter tout en vous 

déplaçant dans la salle. 
Å Étudiez en sessions fréquentes de courte durée. Donnez-vous des poses et des 

récompenses.  
Å Utilisez un cadran pour indiquer un temps approprié d'étude. Au son du cadran, prenez un 

repos, marchez.  
Å Établissez un but : exemple - cinq pages à compléter avant de prendre un repos.  
Å Utilisez des méthodes mnémotechniques.  
Å Étudiez avec des personnes qui sont kinesthésiques comme vous. 
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Toute action sous entend un plan, que l’on a réfléchi et construit peu à 
peu… 



Les 6 étapes de conception d’une 
formation 

Å1. Clarifier le projet d’entreprise 

Å2. Analyser les besoins et rédiger la demande de 
formation 

Å3. Rédiger le cahier des charges et le plan de 
formation 

Å4. Construire le programme pédagogique 

Å5. Réaliser la formation 

Å6. Évaluer la formation 



Processus de formation 

ÅLa qualité de la formation dépend de la qualité de la mise en 
œuvre de la formation 

ÅOn ne peut obtenir de résultats si on encadre pas et ne 
prépare pas.  

ÅLe processus va de la stratégie de l’organisation jusqu’à 
l’évaluation des effets de la formation. 

ÅConcevoir une formation demande un ensemble d’étapes qui 
ont toutes leur importance et permettent d’assurer la qualité 
requise au bénéfice de l’entreprise et du formé 



Pour réussir il faut un suivi du 
processus 

Å = accompagnement du processus, étape par étape,  pour garantir la 
qualité des investissements et l’atteinte des objectifs 

Å Bien communiquer pour mieux former : sens de la formation, résultats 
attendus, modalités pratiques, relais entre les différents acteurs, 
promotion de la formation 

Å Bonne gestion administrative : demande de formation écrite, cahier des 
charges, rédaction du plan de formation, documents d’évaluation 

Å Organisation logistique : besoins matériels, réservation des locaux, 
documents… 

Å Suivi qualitatif de la formation : entretiens préparatoires, entretien bilan 
Å Rédaction du rapport des activités de formation : formations suivies 

(objectifs, contenus, participants), évaluations ( satisfactions des 
participants, atteintes des objectifs, analyse coûts/profits, conclusions, 
recommandations. Cette partie est indispensable rédiger le bilan social, 
compléter les dossiers du personnel, établir de nouveaux programme de 
formation, évaluer le suivi des améliorations et le développement des 
compétences et témoigner de la politique « maison » en matière de 
formation 



Comment assurer un suivi du 
processus et pourquoi?  

 

ÅRecueillir les bf = étape préalable 

Å  pour adapter et anticiper les compétences de 
l’équipe face au changement et aux modifications 
rendus nécessaires par les évolutions techniques 
et économiques  

Å pour construire des actions adaptées au projet de 
l’E et cohérent avec attentes des collaborateurs 



Suivi du processus 
ÅSchématiquement  4 types de BF en E qui orienteront les 
recherches pendant l’analyse: 

Å - ŀŎǘƛǾƛǘŞ ƳƳ ŘŜ ƭΩ9 (nv matériel, gamme de produit, 
positionnement E…) 

Å- obligations ( légales: sociales, règles d’hygiène et de 
sécurité, nv normes ou démarches qualité,  

Å- projet de chgt ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ƻǳ ƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ( fusion 
de services, rachat d’ E, matériel, techniques) 

Å- évolution des métiers , gestion des âges ds ƭΩ9 ( emploi 
des séniors, retraite, pénurie sur des emploi sélectifs 
stratégiques ou difficulté de recrutement) 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

ÅмΦ  CŀƛǊŜ ƭŜ Ǉƻƛƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩ9 

ÅRepérer les évolutions en cours ou prévisibles ayant un impact 
sur l’activité et l’organisation de votre E actuelle et future 

ÅLiées à: 

Å - facteurs externes ( économiques, techno, financiers, 
juridiques…)   

Å - facteurs internes (RH , démarche qualité, politique 
organisation (réorganisation du travail, retraite, nouveau 
produit ou techn…)) 

ÅDéfinition de la compétence= ensemble de savoir faire et 
capacités  propres à une personne qui se construit et évolue 
par rapport à une situation de travail 

 



!!!!  

Å Pour chaque évolution repérée se fixer des 
objectifs à atteindre puis 

ÅVérifier si la formation est une réponse 
attendue à la situation 

Å!!! D’autres moyens peuvent être mobilisés: 
communication, management, organisation, 
recrutement…ce seront des solutions, des 
ressources, au problème pas des BF 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

Å1.1 comprendre la stratégie de l’entreprise au 
niveau de ses projets de développement 
Åtrès souvent, on commence un processus de 
formation par l’analyse des besoins de formation 
sans prendre la peine de replacer cette analyse 
dans le contexte de développement de 
l’entreprise.  
ÅOr, la clarification du projet d’entreprise permet 

de donner du sens à la formation et donc  
Åde motiver sa dynamique ( direction, 

participants) 
ÅQuel est le projet d’ E ? 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

ÅIL faut donc se situer; par rapport à la nature 
des besoins de l’entreprise , connaître ses 
interlocuteurs privilégiés en fonction de la 
nature de ces besoins et appliquer les bons 
outils adaptés à la situation 

ÅUn rapide coup d’œil sur le tableau nous 
renseigne sur la meilleure façon de procéder 



Nature des besoins Quels interlocuteurs ? Quels outils ? 

.   ƭƛŞǎ ŀǳȄ  ŎƘƻƛȄ ǎǘǊŀǘŞƎƛǉǳŜǎ  ŘŜ ƭΩ9  direction Entretiens ciblés sur : 

- Vision stratégique 

- Rôle de a formation ds l’E 

- Le budget disponible 

 B liés aux ressources humaines : recrutements, 

départs et mobilité  

DRH ( ou à défaut direction)              idem 

. ƭƛŞǎ Ł ƭΩŀŘŀǇǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǎŀƭŀǊƛŞǎ Ł  

- leur poste de travail  

- ƻǳ Ł ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ ƻǳ  

- ŀǳ  ƳŀƛƴǘƛŜƴ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻƛ 

Responsable de formation ( ou à défaut la 

direction) 

idem 

B individuels et collectifs liés au bon 

fonctionnement du service  

  

Les responsables de services/ managers de 

proximité 

L’entretien professionne 

B individuels Les salriés idem 

. ƴƻƴ ŦƻǊƳŀƭƛǎŞǎ ǇŀǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŀŎǘŜǳǊǎΣ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ 

moins qualifiées ayant des difficultés à exprimer 

leurs besoins 

Les représentants du personnel Des entretiens / réunions 

. ŘŞŎŜƭŞǎ ƭƻǊǎ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘŞƧŁ ǊŞŀƭƛǎŞŜǎ Řǎ ƭΩ9  Les formateurs externes - Des entretiens 

- La synthèse des évaluations des 

formations déjà réalisées 

  



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

Å1.1.3 Le projet 
ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ définit les 
priorités économiques et 
sociales dans un contexte 
et dans un temps 
déterminés.  

ÅCelui-ci donne le sens des 
orientations stratégiques, 
les décisions 
opérationnelles et la 
gestion des ressources 
humaines. 

 

ÅAu niveau de l’action formation 
: le projet d’entreprise permet 
de  

Å   - Définir les formations à 
mettre en place des  projets 
précis (domaine, secteur, 
spécialités…) 

Å   - Savoir ce que l’on attend de 
la formation en finalité ( quel 
changement, quel apport, 
quelles connaissances..) 

Å   - Donner un sens général à la 
formation suivie, situer l’enjeu 
(qu’obtient on pour l’E? ( 
accréditation, sérieux, qualité 
…) pour le formé? (savoirs, 
maitrise, comportement qui 
augmentent sa valeur) 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

Å1.2 comprendre la politique de formation de 
l’entreprise 
 
 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

Å1.3 rédiger la note d’orientation formation (politique 
formation sur un temps déterminé) 
ÅElle est adressée aux cadres de l’entreprise 
ÅLa note doit contenir: 
Å- le contexte général par rapport à la formation,  
Å- les axes prioritaires en matière de formation en 

tenant compte des projets stratégiques de 
l’entreprise, de l’orientation formation de 
l’entreprise.  
Å - ce qui est attendu au niveau de la collaboration 
avec les différents acteurs et l’implication de la 
direction 
 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

Å2. Solliciter les bons interlocuteurs et mobiliser les 
outils de recueil des Bf appropriés 

ÅVoir tableau 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

ÅConseils pour + efficacité:  

Å- combiner plusieurs outils de recueil de b ( ORB) 

Å- Impliquer différents interlocuteurs pour recouper 
les infos 

Å- Adapter les ORB aux spécificités du service ou E, 
et aux publics ciblés 

Å- Synthèse des entretiens professionnels pr vue 
d’ensemble des demandes et programmation 

Å- Intégrer la dimension prévisionnelle: l’analyse 
évolue ds le temps ( avenir) 



1ère étape : Clarifier le projet 
d’entreprise 

ÅоΦ  5ŞŦƛƴƛǊ ǳƴ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ŀŘŀǇǘŞ Ł ƭŀ ǊŞŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩ9 
 
Å  recueil des BF à tous moments mais 2 périodes clés: 
Å     -  lors des entretiens professionnels 
Å     -  dans la période précédent l’élaboration du plan de 

formation  ( on a des bf et il faut y répondre) 
 
ÅOu de Ŧŀœƻƴ ŞŎƘŜƭƻƴƴŞŜ ǘǘ ŀǳ ƭƻƴƎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ , au fur et à 

mesure des difficultés rencontrées, ou mise en place de 
nouveaux projets 
Å4.  Fixer des priorités 
ÅChoisir selon le degré d’urgence de la situation à l’origine du 

projet 
ÅÀ partir des BF identifiés construire le plan de formation  



ÅLe besoin = à une sensation de 
manque, d’inconfort ou de 
privation 

Å                      + envie de la faire 
disparaître par un 
comportement économique 
et/ou social menant à un 
mieux-être. 

ÅLes besoins : niveau de 
l’interaction entre l’individu et 
son environnement. Identifier 
un besoin = confronter la 
situation des individus avec 
leurs pratiques, leurs 
représentations, leurs attentes  

Å                                     = mettre en 
relation avec le contexte de vie 
des individus et les objectifs du 
projet, des valeurs et des 
finalités 
 

ÅLa demande exprime la volonté 
d’obtenir telle ou telle 
modification du service qui lui 
est proposé. 

Å                        notion 
« offre/demande ». Souvent les 
individus demandent ce qu’ils 
connaissent déjà, ce qui réduit 
le champ des possibles.  

ÅLes besoins peuvent être définis 
par le N1 ou la direction, en 
réponse à des projets 
stratégiques ou encore par le 
travailleur lui-même 
 

2eme étape : analyse des besoins et 
rédaction de la demande de formation 



Analyse des besoins 

ÅPour élaborer un plan de formation adapté :  

Å  enjeux de l’E +  besoins des salariés = 
réflexion 

Å Réflexion = outil  = analyse des BF  

Åcet outil aide à définir les formations 
nécessaires 

Å                                        les  publics concernés 

Å                                        les objectifs visés 

 



Analyse des besoins 
ÅQu’est-ce qu’un besoin ? Selon 

De Ketele, le besoin comme un 
décalage entre une situation 
réelle et une situation idéale 

ÅSelon Barbier et Lesne, le 
concept de besoin est lié à des 
connotations objectives (le 
besoin est censé être le reflet 
d’une nécessité naturelle ou 
sociale)et subjectives dans la 
mesure où le besoin n’existe 
qu’à travers le filtre de la 
perception des individus 

ÅBourgeois s’appuie sur cette 
approche et y ajoute la 
perspective des moyens 
d’actions susceptibles de 
réduire l’écart entre la 
situation réelle et idéale. Selon 
lui, le besoin se conçoit comme 
une construction mentale 
articulée autour de 3 pôles 
distincts et étroitement liés  
 

Å - le pôle de la représentation 
de la situation actuelle, dans 
lequel le besoin est exprimé en 
termes de problèmes, de 
dysfonctionnement, d’exigence, 
de nécessité, de défaut 

Å - le pôle de la représentation 
attendue dans lequel le besoin 
est exprimé en termes de 
désirs, de souhait, d’aspiration, 
de motivation 

Å - le pôle de la représentation 
des perspectives dans lequel le 
besoin est exprimé en termes 
d’actions à mener 

ÅIl suffit qu’un seul de ses pôles 
soit saillant dans la perception 
d’un acteur pour qu’un besoin 
soit exprimé !!!!!!  
 



Le BF : de la demande personnelle au besoin 
collectif 

Å- ǇƻǳǊ ƭΩ9 : une bonne stratégie= faire coïncider les 
compétences des salariés aux besoins de l’E 

Å- pr améliorer la productivité  

Å- pr réduire le taux d’absentéisme 

Å- pr réduire la fréquence des accidents de travail 

 

ÅMais : 

ÅPour le salarié: BF = d’abord un moyen de se 
développer socialement et donc d’améliorer son 
employabilité 



Le BF : de la demande personnelle au 
besoin collectif 

ÅDemande personnelle: BF non directement lié au 
poste mais peut être à la vie de l’employé au sein de 
l’E  = envie exprimée à l’initiative du Salarié 

ÅSi validé sera = BF individuel  

ÅBesoin individuel: BF ne concernant qu’un seul 
individu en rapport avec un poste donné BF élaboré 
si ok entre managers et responsable formation 

ÅBesoins collectifs: répons aux problème d’un 
groupe identifié ds l’E ( mm poste ou mm statut) 

ÅSvt initiative de l’E mais aussi émanant du 
personnel ( info remontante) 

 



Analyse des besoins 
Å!!! Rappelez vous les types de BF en E : 
ÅLes différentes sources de besoins :  
ÅLes problèmes et dysfonctionnements courants 
(baisse de qualité, de rendement, délais trop lents…) 
ÅLes projets de changements ou d’investissement 
ÅL’évolution des métiers et professions 
ÅLes changements culturels 
ÅL’instauration de nouvelles normes gouvernementales 



Analyse des besoins 
 

ÅAbf est une démarche d’évaluation essentielle pour tout 
système engagé dans un projet de formation permettant 
d’établir les priorités et produire des objectifs de formation 
pertinents 
ÅABF = dès lors un processus d’élucidation et de négociation 

sociale (Bourgeois) 
  



Analyse des besoins 
tǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩŞƭǳŎƛŘŀǘƛƻƴ 

Å - abf = développer une 
démarche pr élucider  3 pôles  

Å       -           par un processus 
circulaire et progressif de va-et-
vient entre les représentations.  

Å                    Ce processus 
s’élabore au départ du pôle 
saillant.  

Å                    Travail de décodage 
du discours des individus 
concernés par la situation-
problème afin de rechercher les 
solutions les plus appropriées 
par rapport à l’environnement 
(conditions humaines, 
matérielles, économiques et 
sociales…) d’où négociation 

 

Processus de négociation 

Åanalyse des BF =  une prise de 
décision:  une action de 
formation 

Å - si action la + pertinente  ou         
combinaison d’action de 
formation + autre type d’action, 
ou même décision de ne pas 
recourir momentanément à la 
formation 

Å= L’adhésion de tous est requise. 

Å      Une logique de négociation 
aux différents niveaux 
hiérarchiques de l’entreprise 

 



Analyse des besoins 

ÅPourquoi une analyse des besoins ? 
ÅPour réguler : en réponse à une demande de formation, à une 
offre de formation ou une nécessité de formation qu’il perçoit 
intuitivement, l’abf permet de garantir qu’on ne se trompe pas 
de formation ou d’action 

ÅPour prévoir : l’analyse pourra prévoir les modifications du 
contexte et leurs conséquences probables en fonction des 
résultats attendus de la formation 

ÅL’abf doit précéder l’organisation d’activités de formation 
parce qu’elle garantit le succès de la formation 
 



Analyse des besoins 
Å conduire cette analyse par une méthode en  4 étapes : 
Å5ŞǘŜǊƳƛƴŜǊ ƭŜǎ ǇǊƻƧŜǘǎ Ł ǾŜƴƛǊ ŘŜ ƭΩ9 Ŝǘ ƭŜǎ ōŜǎƻƛƴǎ Ŝƴ ŎƻƳǇŞǘŜƴŎŜǎ 

nécessaires                                                                                                                            
Å   . repérer ds l’environnement  ext de l’ E ce qui évoluera significativement 

dans les 2-3 ans à venir 
Å            . repérer ce qui pourrait changer en interne   
Å            . repérer quelles sont les compétences en jeu  
Å                             Celles dont on aura besoin pour faire face à ces 

changements 
Å           . faire le point sur les compétences disponibles des collabo et celles 
qu’il faudra développer 

Å    ±ŞǊƛŦƛŜǊ ǎƛ ƭΩ9 Ŝǎǘ Ł ƧƻǳǊ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ 
Å            . règlementation sur la sécurité et la santé au travail, sur la 
préservation de l’environnement     

Å            . vérifier que les employés soient à jour des formations obligatoires ( 
initiales ou de renouvellement)  ( rcp, hygiène, …) 

Å  Tenir compte des entretiens profess  et/ou annuels  
Å     tenir compte des questions de formation à titre individuel 
Å Hiérarchiser les besoins selon les ressources disponibles 

 



Analyse des BF 

ÅLe tableau de synthèse que vous dresserez  
impérativement: 

Å- récapitule les différents points d’analyse 
pour donner une vision globale des BF à 
envisager 

Å- bf liés à la stratégie de l’E 

Å- bf liés à la conformité légale 

Å- bf liés aux entretiens annuels et profess  



Analyse des besoins 

ÅLe recensement des BF : 

Å- fiche de recueil des besoins collectifs ( pdt 
élaboration des plans d’action) 

Å- fiche de recueil des besoins individuels (pdt 
entretien individuel) 



2eme étape : analyse des besoins et 
rédaction de la demande de formation 

Besoin collectif 

ÅBF émis par le groupe de T 

Å= moyen d’atteindre objectif 
opérationnel 

ÅLe regroupement de BF 
individuel s peut produire 
un besoin collectif 

Besoin individuel 

ÅBF ressenti par le salarié pr 
meilleure adaptation au T 

ÅPréparation au chgmt à 
l’intérieur de sa fct 

ÅOu chgmt fct au cœur du 
mm secteur 

Å !!! Différent de B personnel 
( pas de lien avec fct 
occupée ou envisagée par 
lui ou sa hiérarchie) 



2eme étape : analyse des besoins et 
rédaction de la demande de formation 

collectifs 
Å Démarche descendante puis 

remontante à ts niveaux 
hiérarchiques 

Å Chaque Hiérarchie fait partie de  
2 groupes de Travail  et est à la 
fois: 

Å  - collabo ds l’unité de son 
responsable,- participant à la 
construction du plan d’action ( 
recueil des Obj de ce groupe) 

Å  - responsable de sa propre 
équipe ( utilise les infos du 1er gr 
pr construire le plan d’action de 
son équipe: !!! Cohérence) 

individuel 

ÅBF recensé pdt entretiens 
d’activité pcq moyen 
d’adaptation et /ou de 
préparation à une évolution de 
fonction 



2eme étape : analyse des besoins et 
rédaction de la demande de formation 

collectifs 

ÅPhase descendante 

Å - orientation E: BF gnrx de l’ E et 
BF spécifiques à chaque DIR 

ÅDIR communique orientations  , 
construit avec collabo plan 
action ( OBJ op) et BF si nec 

ÅMm démarche pr chefs 
département: recherche BF 
collectifs pr unité (!!! BF /FCTN 
et relations pers, fctn, groupes ) 

 



2eme étape : analyse des besoins et 
rédaction de la demande de formation 

collectifs 

ÅPhase remontante 

ÅLes chefs de gr remontent 
l’info sur BF aux chef de 
départements :hiérarchisation 
selon priorité 

ÅTransmissions aux CDS/ VERIF 

ÅTransmission au DIR 

ÅTransmission au département 
formation l’ensemble des BF 
collectifs 

 



2eme étape : analyse des besoins et 
rédaction de la demande de formation 

collectifs 

ÅFiche 

Å - échéance: dates prévues 
pour l’action formation 

Å - énoncé des problèmes à 
résoudre ou obj à atteindre 

Å - personnels concernés ( 
fctns, statuts, effectifs) 

ÅÀ renvoyer au département 
formation 

 

individuel 

ÅFiche 

Å - construite lors de 
l’entretien par les  parties ( 
manager et collabo)  

Å - Ok pour un énoncé de 
probl à résoudre et objectifs 
grâce à une formation et 
non sur une liste de stage 
souhaités par l’intéressé 

Å - Ce recensement = enquête 



2eme étape : analyse des besoins: 
processus d’installation et validation des F 
Å Une fois  cette analyse  réalisée passer à la rédaction pour l’étude de la demande par la dir 

ou la personne responsable de la formation ds l’ E 
Å - demande d’inscription en formation à la direction ou cds 
Å - relevé et classement des demandes par la dir ou responsable formation 
Å      classement par type de BF, actions de formation, plans 
Å      valorisation des coûts de la formation demandée en formation int ou ext 
Å      mise en place d’une politique de formation pour l’E (révisible) en fonction des normes, 

du quotat de personnel et du budget ( règles, conditions…) 
Å - Réponse aux besoins émis 
Å - validation des heures, encodage dossier personnel et remboursement des frais éventuels 

 
Å Si formation personnelle,  ( heures, coût…sont pris en charge par le salarié) celle-ci peut 

figurer au dossier et faire partie des heures requises si  conforme aux zones requises pour 
le quotat justifiant le titre mais non  justifiées au niveau horaire ou coût remboursable   
 

Å La formation personnelle peut aussi figurer au dossier du salarié si elle n’entre pas 
directement dans des formations requises pour la défense d’un titre spécifique,  elle 
renforce les compétences personnelles du bénéficiaire mais ne seront pas justifiées au 
niveau horaire ou coût remboursable.  Pourra être pris en compte éventuellement sur une 
évolution future de l’employé                             



Analyse des besoins 

ÅPermet  donc d’impliquer les personnes dans la 
production de leurs objectifs de formation 

ÅD’identifier des objectifs professionnels directement 
liés au métier exercé 

ÅDe cibler le rôle de la formation et la pertinence de la 
formation dans la réalisation d’objectifs 
professionnels, personnels et de service 



Analyse des besoins 
Å!!!:  les personnes concernées = ok pr possibilités 
de mise en œuvre de changements  

Å perception des possibilités fondamentales pour 
provoquer le début d’un processus. 

ÅLes résultats de l’analyse consistent dans le choix 
du type d’action identifié comme le plus pertinent 
pour réduire l’écart existant. 

ÅLe produit de l’analyse doit dépasser la stricte 
acquisition de compétences professionnelles. 
C’est ce que Bourgeois appelle « l’ouverture du 
processus » 
 



Les niveaux d’analyse 
ÅDans la connaissance de l’E vous aurez plusieurs possibilités de 

recherche 
ÅAnalyse de l’organisation 
ÅAnalyse de l’environnement de travail 
ÅAnalyse du travail 
ÅAnalyse des tâches 
ÅAnalyse des compétences 
ÅAnalyse du contenu 
ÅAnalyse des données secondaires 
ÅÉvaluation du personnel 
ÅAnalyse des incidents critiques 
ÅAnalyse des besoins de formation ressentis 
ÅAnalyse des apprenants 
Å[Ŝǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ŘŜ ƭΩabf ƎŀƎƴŜǊƻƴǘ Ŝƴ ƧǳǎǘŜǎǎŜ ǎƛ ƭΩƻƴ ŎƻƳōƛƴŜ 
ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƴƛǾŜŀǳȄ ŘΩŀƴŀƭȅǎŜΦ  

Å/Ŝƭŀ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜǇŞǊŜǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ƴƛǾŜŀǳȄ ƻǴ ƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴŎŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ 
est faible 



Les méthodes d’analyse des besoins 
Å9ǘ о ƳŞǘƘƻŘŜǎ ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ ǇƻǎǎƛōƭŜǎΥ 
ÅaŞǘƘƻŘŜ ŎŜƴǘǊŞŜ ǎǳǊ ƭΩŜȄǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘŜǎ ŀǘǘŜƴǘŜǎ 

individuelles par questionnaires et entretiens 
(attention ceux qui se manifestent ne sont pas 
toujours ceux qui en ont le plus besoin!!!) 
ÅaŞǘƘƻŘŜ ŎŜƴǘǊŞŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ōŜǎƻƛƴǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ 
ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜ ƭΩŞƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴǘƛŜƭǎ 
ÅMéthodes de diagnostic individuel : tests 
d’aptitudes, de connaissances, de simulation 
 
ÅLes 3 méthodes sont plus complémentaires 
qu’opposables. Terminée l’époque du catalogue de 
formations!!! 



Autre méthode d’analyse 
ÅA partir des tâches : ce qui implique : définition rigoureuse 

des emplois et postes de travail, les capacités requises, les 
résultats attendus (évaluations, profil de fonction…), 
comparaisons entre capacités réelles et attendues, 
rendement réel et attendu 
ÅA partir des compétences : référentiel de compétences, 

formulation des besoins en termes opératoires « le 
travailleur doit être capable de… » 
ÅA partir de la maîtrise de la pratique professionnelle : 

méthode qui cible les déficits en fonction des savoirs et 
des aptitudes professionnelles 
ÅA partir de la demande formulée par le travailleur 

 



Rôle du responsable hiérarchique 
ÅResponsabilité du supérieur de vérifier que son équipe ait les 

capacités et les connaissances pour effectuer leurs tâches 
Å Il analyse les besoins en particulier quand l’entreprise est confrontée 

à des changements technologiques 
ÅSouci de faire face à la concurrence, soucieux de développement 
ÅUne fois, les besoins identifiés, il doit ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ que son subordonné 

ait les capacités Ŝǘ ƭŜǎ ǇǊŞŀƭŀōƭŜǎ ǇƻǳǊ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ ŘŜǎ nouvelles 
données 

ÅCompare les tâches aux compétences de son subordonné 
ÅDoit ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭŜǎ ƳŜƛƭƭŜǳǊŜǎ ƳƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘΩŀŎǉǳƛǎƛǘƛƻƴ 
ÅDoit réfléchir à moyen terme des ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ŘΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ de ses 

collaborateurs 
Å Intérêt de ƭΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ŀƴƴǳŜƭƭŜ 
ÅEntretien annuel de formation 
ÅLe service formation doit veiller à ce que les supérieurs hiérarchiques 

dispose de tous les éléments pour effectuer ce travail 



Outil d’aide à l’analyse des besoins 
ÅOutil doit aider à répondre à 4 questions : 
ÅLa demande de formation formulée par un membre du 

personnel vaut-elle la peine d’être prise en 
considération? 
ÅL’offre de formation proposée par un organisme de 

formation est-elle intéressante pour le service ou 
l’entreprise? 
ÅLa formation est-elle une réponse à un 

dysfonctionnement? 
ÅUne action de formation permettra-t-elle d’atteindre les 
objectifs de l’entité, de réaliser un projet ? 
ÅPour chacune de ses entrées, il convient d’apporter une 

double démarche.  
ÅUn examen rapide qui doit permettre sur base de 
ǉǳŜƭǉǳŜǎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƛŀƎƴƻǎǘƛǉǳŜǊ ǎΩƛƭ Ŝǎǘ ǳǘƛƭŜ ŘŜ 
ǇƻǳǊǎǳƛǾǊŜ ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ 

 
 



Outil d’aide à l’analyse des besoins 
ÅCes outils d’appoint concernent  
ÅL’adéquation entre le besoin de l’entité et la 

formation demandée ou proposée 
ÅL’estimation de la pertinence de la formation 

comme réponse aux dysfonctionnements 
ÅLa pertinence de la réponse aux besoins en termes 
d’actions de formation 
ÅLa sélection des candidats 
ÅL’estimation de la pertinence comme contribution 
au projet de l’entité 
ÅLa recherche du type de formation approprié 
ÅLe recherche des causes d’un dysfonctionnement 



Analyse des besoins 
ÅLe choix du type d’action conduira à opter 

ÅSoit pour des objectifs inducteurs de formation : s’il faut 
agir sur les compétences et donc sur l’individu (objectif 
de compétences) 

ÅSoit pour des objectifs inducteurs de changement 
culturels : s’il faut agir sur les structures, l’organisation, 
au niveau de l’entité ou de l’entreprise (objectifs 
d’impact) 

ÅEt des objectifs pédagogiques : définis par le formateur 
lors de la construction du programme pédagogique 



Objectifs inducteurs de formation 
ÅRelatifs aux compétences des individus 
ÅAffiner les compétences acquises 
ÅDévelopper de nouvelles compétences (savoir-faire, 

organisation, communication) 
ÅInduits progressivement pendant la phase d’élucidation, 

affinés lors de la phase de négociation 
ÅObjectifs soumis aux décideurs 
ÅIls font ensuite l’objet d’une traduction en objectifs de 

formation, qui englobent les contraintes à prendre en 
compte (limites budgétaires, blocages hiérarchiques, 
difficultés de soustraire les participants pendant la durée 
de formation…) et les ressources sur lequel on peut 
s’appuyer (personnel, locaux, équipement) avant de 
déboucher sur un programme de formation 



Objectifs inducteurs de changement 
culturels 

ÅPropositions autres que la formation 

ÅChangements organisationnels : réorganisation des 
postes de travail, redistribution des responsabilités, 
restructuration de l’organigramme, redéfinition des 
espaces de travail, modification des circuits de 
communication, engagement du personnel, révision 
des méthodes de recrutement, modification du 
remplacement d’un outil, investissements en 
matériel, ouverture d’une nouvelle de production. 

ÅCes objectifs sont également soumis aux décideurs 



Objectifs inducteurs de formation et de 
changement structurel 

ÅSouvent indissociables 
ÅPrises de mesures conjointes en matière de 

formation et de changement structurel 
ÅUn programme de formation portera ses fruits s’il y a 

des changements structurels. 
ÅA l’inverse, une modification structurelle nécessitera 

un complément de formation pour ceux qui voient 
leurs responsabilités se modifier 
Å2 types d’action qui resteront étroitement liés 

 



Objectifs pédagogiques 

ÅDéfinissent les ressources avec lesquelles les 
personnes peuvent construire leurs 
compétences (connaissances, savoir-faire, 
attitudes) que les apprenants doivent avoir 
acquis au terme de la formation  



Intérêts de fixer des objectifs 

ÅFacilite les évaluations (acquis/non acquis) 

ÅFacilite le choix des méthodes et du système de 
formation 

ÅPermet la désignation des contenus, la 
hiérarchisation des domaines étudiés, la 
construction du timing, la recherche 
documentaire 

ÅPermet de bien communiquer quant aux 
objectifs à atteindre 

ÅPermet de suivre les progrès et de se réorienter 
si nécessaire 

 



Qui fixent les objectifs ? 

ÅLa direction ,les cadres fixent les obj d’impact 

ÅLes responsables opérationnels, les 
travailleurs et le responsable formation fixent 
les obj de compétences 

ÅLes formateurs fixent les obj pédagogiques 



Rédaction de la demande gnl de 
formation 

ÅAu terme de l’analyse des besoins et de la définition des 
objectifs de formation, il existe une demande claire de 
formation.  
ÅElle comporte les points suivants : 
ÅLa contribution attendue de la formation (obj d’impact) 
ÅLes objectifs de compétence 
ÅLes délais, le fonctionnement de l’équipe et les possibilités 

réalistes des travailleurs 
ÅLa population concernée et ses caractéristiques (favorise le 

choix des méthodes pédagogiques, indicateurs du niveau 
des apprenants) 
ÅL’accord des parties concernées 
ÅLa proposition d’un organisme de formation 
ÅLes modalités idéales de réalisation 



Définition des priorités 
ÅAprès analyse, il s’agit d’opérer des choix judicieux pour 
l’entreprise et les individus. La prise de décisions est 
souvent le fruit d’un échange entre le manager, le service 
formation et la DRH 
ÅUne 1ère sélection peut s’opérer à partir de  
ÅEnjeu de la formation par rapport aux objectifs de 
l’entreprise, du département. Les formations visant à 
corriger des dysfonctionnements sont généralement 
prioritaires 
ÅFaisabilité 
ÅProbabilité du succès 
ÅMotivation du formé 
ÅEquité entre les bénéficiaires de la formation 
ÅLes moyens financiers 



3ème étape :Rédiger le cahier des charges et 
le plan de formation 

ÅLa rédaction du cahier des charges repose sur 
plusieurs données : 

Å1.la demande de formation 

Å2.le choix du formateur 

Å3.Le budget 

Å4.La planification : fonction des délais et des 
modalités de fonctionnement des départements 

Å5.L’évaluation 



Le choix du formateur 
ÅFormation intra ou extra-entreprise ? Faire soi-

même ou sous-traiter ? 
ÅLes choix dépendent des coûts, budget, objectifs, 

urgence, technologie disponible, nature de la 
compétence et de l’apprentissage, disponibilité en 
temps, niveau des participants, offres disponibles, 
nécessité d’apports extérieurs ou renforcement du 
patrimoine de l’entreprise. 
ÅL’enjeu principal  est de concilier qualité de la 

formation et coût raisonnable 
ÅAvantages et inconvénients : intra ou extra-

entreprise ? 



Modes de formation : intra-entreprise 
? 

Å Avantages 
Å Conservation, partage et constitution 
d’un patrimoine propre 

Å Matériel sur place 
Å Connaissance du milieu par le 

formateur (produit, management, 
culture, lieu, formés…) 

Å Confiance 
Å Gain de temps au niveau des 

déplacements 
Å Coûts moindres  
Å Évaluation et suivi 
Å Pour l’entreprise : formalisation des 
savoirs, création d’un lieu d’échanges 
et de diffusion des savoirs, 
augmentation de la compétence de 
certains travailleurs en leur donnant le 
statut de formateur, valorisation de 
certains profils 

Å Inconvénients 
Å Perte de temps si le formateur doit 

être formé à la pédagogie 
Å Pas de décalage, pas d’œil extérieur, 

attention aux visions stéréotypées. Le 
formateur part de ses connaissances 
et de ses à priori. 

Å Pas de décalage du milieu interne. Le 
formé suppose une bonne 
connaissance du formateur. Il ne 
prend pas la peine d’expliquer sa 
vision 

Å Difficulté de porter un regard critique 
sur le formateur (mode pédagogique, 
contenu… 

Å Crainte d’un jugement (peur de 
dénoncer des dysfonctionnements 



Modes de formation : extra-
entreprise? 

Å Avantages 
Å Décalage par rapport à la situation interne. 

Formateur externe induit des explications, 
un partage du formé vers le formateur. Le 
recul analytique apporte un œil nouveau et 
plus créatif 

Å Apport d’une vision externe : regard neuf 
sur l’entreprise. Le formateur peut faire des 
parallèles entre diverses situations 
rencontrées et favoriser ainsi d’autres 
angles d’approche 

Å Ouverture au dialogue : oser dire, recul 
critique 

Å Obligation d’affiner les objectifs de la 
formation pour être sûr de les atteindre 

Å Décalage temporel et physique intéressant 
si hors entreprise 

Å Plus grande flexibilité des formateurs 
externes 

Å Plus grande pression pour obtenir des 
résultats : existence d’un contrat 

Å Inconvénients 
Å Danger des formations standards : non 

adaptation aux besoins, non intégration 
des objectifs attendus 

Å Difficulté du suivi et des évaluations 
Å Décalage entre perception des objectifs 

par le formateur et le commanditaire 
Å Non compréhension de la culture 
d’entreprise 

Å Coûts 
Å Entreprise se dévoile (en partie) à des 

regards externes 



Si formation externe… 
ÅRespect d’une procédure d’appel d’offre 
ÅAttention aux formations « tendance » et tentantes 
ÅLe choix doit s’opérer sur base de la demande de 

formation, sur des éléments tels que objectifs, population 
visée, temps de réalisation, délais, budget 
ÅFaire son marché et récolter les informations : consulter 

les possibilités internes et les réseaux connus de 
l’entreprise, rassembler les offres de formation 
ÅPrendre compte des aides à la formation 
ÅPublier le cahier des charges sur un portail-achat. Les 

prestataires de formation consultent ces demandes de 
service 



Si formation externe… 
ÅFaire une 1ère sélection selon quelques critères de sélection : 
ÅFiabilité de l’offrant 
ÅExpérience propre avec cet offrant 
ÅExpérience du formateur 
ÅOffre axée sur la pratique 
ÅExpérience du fournisseur avec ce type de participants 
ÅExpérience du fournisseur avec la branche d’activités 
ÅPrix de la formation (./.au travail sur mesure et aux nbre de conseils. 

Au + adaptée, au + coûteuse, au + standard, au – cher) 
ÅRencontrer les offreurs : projet ouvert à la créativité, devis et 

échéancier précis 
ÅPasser un contrat qui reprend objectifs, nombre et qualités des 

participants, contenu de la formation, planning, moyens matériels, 
méthode de suivi et d’évaluation, tarifs, assurance annulation, 
déontologie et droits de propriété 



Le budget 

ÅDoit se calculer en tenant compte du coût salarial (manque à 
gagner par l’absence des participants au poste de travail et du 
remplacement des absents), des frais de déplacements, de 
séjour, des frais de gestion administrative, du coût de 
l’animation, des frais pédagogiques (local, matériel audio, 
supports…) 

ÅAttention aux coûts cachés : non présence à la formation, les 
compétences non transférées en situation de travail, à la 
participation passive, à l’excès de documents… 



La planification 

ÅDe façon pratique, il faut indiquer qui doit être libéré et à quel 
moment afin : 

ÅD’établir les agendas de chacun 

ÅD’organiser la coordination entre les travailleurs pour assurer 
la continuité du travail durant le temps de formation 

ÅDe transmettre des informations en suffisance pour garantir le 
suivi 

ÅTenir compte : des périodes à forte charge de travail, des 
remplacements, prévoir un temps pour entretien avant et 
après formation et évaluation à froid. 



Les modalités d’évaluation 

ÅEtape qui sera développée ultérieurement 

ÅImportance de signifier aux différents acteurs 
de la formation les modalités d’évaluation 
prévues 

ÅUne fois, les 5 conditions remplies, le cahier 
des charges définitif peut-être rédigé 



Le contenu du cahier des charges 

Å2 parties : le cahier des charges de la 
demande et le cahier des charges de la 
formation qui complète le précédent, une 
fois le prestataire choisi 



Le cahier des charges de la demande 

ÅLes objectifs d’impact exprimés en termes de résultats 
attendus (quelle résolution de problèmes, quelle évolution de 
métier, quel développement stratégique…) 

ÅLes objectifs de compétences liés aux situations de travail 
auxquelles on souhaite former la population concernée 

ÅLa description de la population concernée : effectif, âges, 
qualification, niveau de formation, parcours professionnel 

ÅLe planning de réalisation : phases échéance 
ÅLes moyens du projet au niveau financier 



Le cahier des charges de la formation 
ÅLes horaires de formation qui tiennent compte des délais et du 

contexte de travail des formés 
ÅLes objectifs pédagogiques qui décriront les capacités que les 

personnes formées auront à la fin de la formation 
ÅLes conditions de transfert des compétences acquises dans la 

situation de travail 
ÅLe maillage des compétences : l’intérêt de la formation au niveau plus 

collectif (transmission du savoir au retour de la formation, 
superviseur…) 

ÅLes modalités de réalisation : priorité aux connaissances, aux savoir-
faire pratiques, profil des intervenants, méthodes pédagogiques, 
supports remis aux participants, moyens matériels nécessaires, lieux 

ÅLes modalités d’évaluation : évaluation à chaud, à froid, au niveau 
pédagogique, en situation de travail 

ÅLes conditions budgétaires 



Les qualités d’un cahier des charges 
ÅCourt et aller à l’essentiel 
ÅClair dans son expression : compréhensible pour les 

différents acteurs (formateur, formés, N+1, service 
formation 
ÅLimité : pas d’ingérence. Ne pas intervenir dans le 
domaine propre au pédagogue (autorisé d’y exprimer 
certains souhaits comme études de cas, exercices 
pratiques…)Orienter…ne pas enfermer 
ÅRédigé à temps : respecter le délai nécessaire pour une 

bonne préparation de la formation 
ÅValidé par les différents acteurs : engagement de tous 

soit un cahier des charges « investi » pour orienter les 
formateurs, entourer les formés et pousser à la qualité 



Le plan de formation 

Å« Le plan de formation est la traduction 
ƻǇŞǊŀǘƛƻƴƴŜƭƭŜ όŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ 
ŘŜ ŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƳƛǎŜǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎύ 
Ŝǘ ōǳŘƎŞǘŀƛǊŜ όƳƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜ ōǳŘƎŞǘŀƛǊŜ 
des dépenses annuelles consacrées à la formation) 
ŘŜǎ ŎƘƻƛȄ ŘŜǎ ƳŀƴŀƎŜǊǎ ŘΩǳƴŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŜǎ 
ƳƻȅŜƴǎ ǇǊƛƻǊƛǘŀƛǊŜǎ ǉǳΩŜƭƭŜ ŀŦŦŜŎǘŜΣ ǎǳǊ ǳƴŜ ŀƴƴŞŜ 
minimum, au développement des compétences 
individuelles et collectives de ses membres » (Meignant, 1986) 



Le plan de formation 
ÅDonne une vision d’ensemble des formations à 

destination: 
ÅČ futurs formés : donne la planification des actions de 

formation et toutes les informations utiles pour assurer 
un suivi de qualité et la compréhension des formations. 
Outil de communication 
ÅČ des départements : permet de situer les actions de 
formation et d’organiser le travail des départements 
ÅČ de la direction : permet d’avoir une vision globale de 
l’investissement formation en contenu, public cible et 
budget 
ÅIl est généralement moins détaillé que le cahier des 

charges 


