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La Commission des partenaires du marché du travail (CPMT) a coordonné la préparation du
présent document a partir de la norme professionnelle Compagnon. Il présente les
compétences a maitriser pour obtenir la qualification professionnelle au regard de cette
fonction.

Le présent document, le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne, et le Carnet
du candidat compagnon ou de la candidate compagne qui le compléte remplacent le Guide du
compagnon en vigueur depuis 2008. Dans le cadre du projet pilote portant sur I'implantation
de la norme Compagnon et des outils afférents, la version originale du Guide du compagnon a
été révisée a la suite de recommandations retenues par le Groupe de travail sur I'apprentissage
en milieu de travail et I'intervention sectorielle. Cette révision découle aussi de la mise a jour
de la norme professionnelle Compagnon en 2016.
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Introduction

Bienvenue au maitre compagnon ou a la maitre compag  ne!

Vous avez accepté d'agir a titre de maitre compagnon ou maitre compagne pour une personne
qui s’est engagée (ou qui le fera prochainement) dans une démarche visant a se qualifier comme
compagnon ou compagne. Cette personne aura besoin de votre aide et de votre expérience en
accompagnement pour mener a bien son projet.

Vous avez été choisi ou choisie en raison, bien sdr, de I'expertise que vous avez acquise comme
accompagnateur ou accompagnatrice, mais aussi de votre désir d’aider d’autres personnes a
développer leurs compétences en accompagnement. De plus, vous avez une bonne
connaissance du secteur auquel appartient le futur compagnon ou la future compagne.

Comme maitre compagnon ou maitre compagne, vous aurez a accomplir différentes taches qui
vont de la détermination des besoins du candidat compagnon ou de la candidate compagne en
matiere de développement de compétences jusqu’a la confirmation de la maitrise de ces
compétences, a la suite d’évaluations.

A quoi sert le  Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne  ?

A titre de maitre compagnon ou maitre compagne dans le cadre de la démarche visant la
gualification de compagnon, vous guiderez le candidat compagnon ou la candidate compagne
dans le développement de ses compétences et porterez un jugement quant a la maitrise de
celles-ci. Pour ce faire, le présent guide vous sera d’une aide précieuse.

Plus particulierement, le guide précise les grandes lignes de la démarche visant la qualification
de compagnon, votre role a titre de maitre compagnon ou maitre compagne, les outils dont vous
disposerez, les étapes a suivre, ainsi que des conseils pour assurer le succés de la démarche.

Nous vous invitons a lire ce guide ainsi que le Carnet du candidat compagnon ou de la candidate
compagne avant de débuter I'encadrement de la démarche visant la qualification de compagnon.
De plus, en tout temps, vous pouvez communiquer avec le ou la responsable désigné a Emploi-
Québec ou au comité sectoriel de main-d’ceuvre concerné, le cas échéant, pour compléter les
renseignements contenus dans ce guide et obtenir des réponses a vos questions.






Renseignements sur la démarche et la sanction

A qui s’adresse la démarche visant la qualification de compagnon?

Cette démarche s’'adresse aux personnes qui ont peu ou pas d’expérience en accompagnement,
mais qui sont des expertes dans leur métier. Elles ont obtenu le certificat de qualification
professionnelle dans le métier visé par I'apprentissage ou toute autre qualification établie par le
comité sectoriel de main-d’ceuvre concerné. Ces personnes souhaitent intervenir comme
compagnon ou compagne dans leur milieu de travail et développer les compétences leur
permettant de réussir toutes leurs activités de compagnonnage.

En quoi consiste cette démarche?

L'approche est adaptée aux besoins des compagnons et compagnes. Elle comprend deux
principaux éléments :

— Participer & une activité de formation hors production d’'une durée de deux jours.

— Reéaliser des activités d’'accompagnement auprés d’un apprenti ou d’'une apprentie qui vont
lui permettre d’acquérir les compétences indiquées dans la norme Compagnon, et ce, avec
le soutien d’'un maitre compagnon ou d’une maitre compagne.

Il s'agit d’'une démarche organisée et structurée qui permet de développer ou d’améliorer
'ensemble des compétences nécessaires a la fonction de compagnon ou compagne, et ce,
principalement sur les lieux de travail.

Les compétences a développer sont établies dans une norme professionnelle! correspondant a
cette fonction. Des personnes exer¢ant la fonction de compagnon ou compagne ont contribué a
établir les compétences de la norme professionnelle? Compagnon.

Ainsi, cette démarche permet d’'acquérir les connaissances, le savoir-faire, les attitudes et les
comportements attendus pour réaliser 'ensemble des taches du compagnon ou de la compagne.
Pour ce faire, le candidat compagnon ou la candidate compagne sont soutenus tout au long de
la démarche par un maitre compagnon ou une maitre compagne qui est une personne de leur
entreprise ou une ressource externe désignée par un comité sectoriel de main-d’ceuvre, si
I'entreprise ne dispose pas au sein de son personnel d’'un travailleur ou d’une travailleuse pouvant
assumer cette fonction.

La durée de la démarche peut s'étaler sur une période variable compte tenu du rythme
d’apprentissage du candidat compagnon ou de la candidate compagne et des possibilités offertes
par I'entreprise.

1. Norme professionnelle : elle définit les compétences requises pour exercer un métier ou une profession. C'est la référence qui sert
a développer et a évaluer les compétences.
2. http://emploiquebec.net/guide_qualif/normes-professionnelles/normes_professionnelles.asp
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Qui est responsable du suivi administratif?

L’encadrement de la démarche est généralement la responsabilité d’Emploi-Québec qui établira
une entente avec I'employeur, le maitre compagnon ou la maitre compagne, et le candidat
compagnon ou la candidate compagne.

QUi participe a la démarche?

Candidat compagnon ou | Personne responsable de la démarche en vue d'obtenir la
candidate compagne certification de compagnon. Elle est une experte dans son
métier.

Maitre compagnon ou maitre | Personne-ressource qui guide le candidat compagnon ou la
compagne candidate compagne dans I'apprentissage de la fonction de
compagnon ou compagne. Elle met en place les activités
qui permettront au candidat compagnon ou a la candidate
compagne de maitriser les compétences de la norme
professionnelle Compagnon. Elle donne des conseils,
évalue la performance au regard des critéres établis dans
cette norme et confirme, le cas échéant, la maitrise des
compétences. Cette personne n’est pas nécessairement
gualifiée dans le métier exercé par le compagnon ou la
compagne, mais elle a une connaissance du secteur.

Le maitre compagnon ou la maitre compagne informe
réguliéerement les personnes représentant I'entreprise du
déroulement de la démarche de qualification.

Employeur/supérieur immédiat | Personne qui approuve la démarche du candidat
ou supérieure immédiate compagnon ou de la candidate compagne et qui reconnait
l'importance du réle de compagnon ou de compagne dans
l'organisation. Elle met en place les conditions qui
garantiront le succes de la démarche.

Dans les milieux de travail syndiqués, I'employeur devra
avoir signé une entente avec le syndicat relativement au
compagnonnage.

Représentant ou représentante | Personne qui assure le suivi administratif de la démarche et
d’Emploi-Québec le respect de toutes les exigences de certification. Elle
achemine la demande de délivrance du certificat de
qualification professionnelle de compagnon.




Quels sont les outils utilisés dans le cadre de la démarche visant la qualification de
compagnon?

Il existe une norme professionnelle Compagnon qui définit les compétences requises pour
exercer cette fonction. Ces compétences ont été choisies par des gens qui exercent la fonction
de compagnon ou compagne.

Dans le cadre d’'une norme professionnelle, une compétence permet de réaliser des taches selon
des exigences et dans un contexte professionnel déterminés. Plus précisément, on considére
gue chaque compétence est basée sur des connaissances, des habiletés et des attitudes; c’est
ce qu'on appelle les savoirs de base. Bien que trés importants, ceux-ci ne suffisent pas pour
considérer qu'une compétence est maitrisée. En effet, une personne est considérée comme
compétente si elle est en mesure de mobiliser les savoirs appropriés, au bon moment, de la
bonne facon, dans le bon contexte et pour les bonnes raisons.

La norme professionnelle et les outils qui 'accompagnent, soit le Carnet du candidat compagnon
ou de la candidate compagne (présenté en détail dans la section suivante) et le présent Guide
du maitre compagnon ou de la maitre compagne sont les références principales sur lesquelles
s'appuie la démarche menant a la qualification de compagnon.

Norme professionnelle Compagnon

Carnet du candidat compagnon ou Guide du maitre compagnon ou de
de la candidate compagne la maitre compagne

Qu’obtient le candidat compagnon ou la candidate co mpagne?

Au terme de la démarche durant laquelle le candidat compagnon ou | a candidate
compagne a agi comme compagnon ou compagne aupres d ‘un apprenti ou d’'une
apprentie , on lui remettra un certificat de qualification professionnelle ou une attestation de
compétences, documents officiels délivrés par le ou la ministre du Travail, de 'Emploi et de la
Solidarité sociale.

Le certificat de qualification professionnelle (CQP) pour la fonction de compagnon sera décerné
lorsque le candidat compagnon ou la candidate compagne aura maitrisé, au terme de sa
démarche, toutes les compétences essentielles de la norme professionnelle Compagnon.

L'attestation de compétences (AC) sera décernée sur demande lorsque le candidat compagnon
ou la candidate compagne aura maitrisé une ou plusieurs compétences essentielles de la
norme professionnelle Compagnon.






Tableau synthése des compétences

COMPETENCES
ESSENTIELLES

LEMENTS DE COMPETENCES

1. Etre capable d'évaluer les
compétences maitrisées et
les besoins
d’apprentissage

1.1 Entrer en relation
avec I'apprenti ou
I'apprentie

1.2 Déterminer les
compétences
maitrisées et les
besoins de I'apprenti
ou de l'apprentie

1.3 Déterminer les
compétences a
acquérir et élaborer
ou ajuster le plan
individuel
d’apprentissage

2. Etre capable d’organiser et
de planifier la mise en
ceuvre du plan
d’apprentissage

2.1 Planifier les
séquences
d’'apprentissage dans
le temps

2.2 Organiser le matériel
pour I'apprentissage

2.3 Préparer le travail
pour faire les
apprentissages

3. Etre capable de transmettre
les compétences liées a un
métier

3.1 Présenter la tache et
les activités
d’apprentissage

3.2 Faire des
démonstrations en
situation réelle ou
simulée dans
différentes conditions

3.3 Vérifier si I'apprenti ou
I'apprentie comprend
les explications

4. Etre capable de soutenir
I'apprenti ou I'apprentie
dans sa pratique et de
suivre sa progression

4.1 Faire pratiquer les
taches et en observer
le déroulement

4.2 Guider I'apprenti ou
I'apprentie dans ses
taches au fur et a
mesure de sa
progression

4.3 Apporter son soutien
a l'apprenti ou a
I'apprentie et faire le
suivi

5. Etre capable d’évaluer les
compétences

5.1 Evaluer les
compétences en
cours d'apprentissage
ou alafindela
période
d’apprentissage a
I'aide des outils
d’apprentissage ou
d’évaluation

5.2 Utiliser différents
moyens d’évaluation
des compétences
selon le type de
taches

5.3 Transmettre les
résultats de
I'évaluation

6. Etre capable d'interagir en
milieu de travail

6.1 Etablir et maintenir
des relations
interpersonnelles

6.2 Gérer son stress







Déroulement de la démarche visant la qualification de compagnon

Comment se déroulera la démarche menant a la qualif  ication?

Le déroulement de la démarche de développement des compétences menant a la qualification
de compagnon est la responsabilité d’Emploi-Québec.

Rencontre préparatoire

Une premiére rencontre est généralement planifiée par le maitre compagnon ou la maitre
compagne. Cette rencontre lui permet de présenter aux personnes concernées de I'entreprise
(propriétaire, directeur ou directrice des ressources humaines, responsable de formation,
directeur ou directrice de production, etc.) la démarche qui sera suivie ainsi que les réles et
responsabilités de chacun et chacune. C’est une occasion pour ces personnes de confirmer leur
adhésion a la démarche de qualification et d’établir les conditions qui en garantiront le succes. Le
candidat compagnon ou la candidate compagne peut étre invité & participer a cette rencontre
préparatoire.

Les outils présentés dans les pages qui suivent vous aideront a planifier cette premiére rencontre.



PREMIERE RENCONTRE ENTRE L'EMPLOYEUR, LE MAITRE COMPAGNON OU LA MAITRE COMPAGNE , ET LE CANDIDAT COMPAGNON
OU LA CANDIDATE COMPAGNE, S’'IL Y ALIEU

AVANT LA RENCONTRE

+ Planifier la rencontre

« Organiser une rencontre qui n'a pas d’incidence sur I'organisation du travail et réserver le temps nécessaire

LA RENCONTRE

» Se présenter (candidat compagnon ou candidate compagne, maitre compagnon ou maitre compagne et employeur)
» Expérience de travail

* Années de service, s'il y a lieu
» Partager ses attentes et ses motivations

» S’entendre sur les roles et responsabilités de chacun et chacune (voir tableau suivant)
¢ Candidat compagnon ou candidate compagne
* Maitre compagnon ou maitre compagne
» Supérieur immédiat ou supérieure immédiate, ou employeur
» Découvrir ensemble le contenu du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne et du Guide du maitre
compagnon ou de la maitre compagne

« Convenir d'une prochaine rencontre de suivi (candidat compagnon ou candidate compagne et maitre compagnon ou
malitre compagne)
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ROLES ET RESPONSABILITES DES PERSONNES PARTICIPANT A LA DEMARCHE

Date de la rencontre :

Cochez pour valider I'entente

RESPONSABILITES COMMUNES

« Déterminer et assurer le soutien a donner et attendu. Q

« Mettre a son agenda les dates de suivi et les réviser au besoin.

Dates de suivi prévues :

RESPONSABILITES DU CANDIDAT COMPAGNON OU DE LA CANDI DATE COMPAGNE

« Dire ce qui va et ce qui ne va pas au fur et a mesure et le noter dans le Q
journal de bord.

» S’engager dans le processus de compagnonnage :

» Lecture en profondeur du Carnet du candidat compagnon ou de la 0
candidate compagne
e Autoévaluation

+ Développement des compétences
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ROLES ET RESPONSABILITES DES PERSONNES PARTICIPANT A LA DEMARCHE

Date de la rencontre :

Cochez pour valider I'entente

RESPONSABILITES DU MAITRE COMPAGNON OU DE LA MAITRE COMPAGNE

» Encadrer le candidat compagnon ou la candidate compagne selon ses Q
besoins.
» Observer le candidat compagnon ou la candidate compagne dans I'exercice Q

de son role afin de fonder vos évaluations.

« Donner de la rétroaction constructive au candidat compagnon ou a la Q
candidate compagne et lui indiquer les corrections a apporter, s'il y a lieu.

« Evaluer l'atteinte des compétences et inscrire les résultats dans le Carnet Q
du candidat compagnon ou de la candidate compagne (partie 3, section B).

RESPONSABILITES DU SUPERIEUR IMMEDIAT OU DE LA SUPE RIEURE IMMEDIATE OU DE L’EMPLOYEUR

* Soutenir le candidat compagnon ou la candidate compagne et son maitre Q
compagnon ou sa maitre compagne tout au long du processus.

* Fournir un environnement de travail propice a I'apprentissage. a

« Fournir les équipements et les outils nécessaires a I'apprentissage. a

Autres éléments a considérer :
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Premiére rencontre entre le candidat compagnon ou |  a candidate compagne et le maitre
compagnon ou la maitre compagne

Sile candidat compagnon ou la candidate compagne n’a pas participé a la rencontre préparatoire,
on l'informe, dans un premier temps, de la nature du projet, des attentes a son endroit et des
réles et responsabilités de chacun et chacune. Dans un deuxiéme temps, le maitre compagnon
ou la maitre compagne précise le déroulement de la démarche de qualification et présente le
contenu du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne. Il ou elle explique
ensuite la maniere de procéder a l'autoévaluation avec les outils mis a leur disposition.

Rencontres de suivi

La fréquence et les modalités du suivi par le maitre compagnon ou la maitre compagne varient
selon les besoins du candidat compagnon ou de la candidate compagne et la nature des
compétences en cause.

Au début, les rencontres de suivi visent essentiellement a soutenir le candidat compagnon ou la
candidate compagne dans le processus d’autoévaluation. Elles permettent au maitre compagnon
ou a la maitre compagne et au candidat compagnon ou a la candidate compagne de convenir
ensemble des compétences maitrisées et de celles qui sont a développer. Le maitre compagnon
ou la maitre compagne établira alors le plan individuel d’apprentissage du candidat ou de la
candidate et le présentera aux personnes concernées de l'entreprise.

Les rencontres de suivi permettent ensuite au maitre compagnon ou a la maitre compagne de
soutenir le candidat compagnon ou la candidate compagne dans le développement des
compétences inscrites dans le plan individuel d'apprentissage, d’évaluer lesdites compétences
et d’en confirmer la maitrise. Ces rencontres prennent différentes formes, comme suggéré dans
la partie 3 du présent document, sous la rubrique Pistes de développement. Il peut s'agir
d’entretiens avec le maitre compagnon ou la maitre compagne, d’observation d’un compagnon
ou d'une compagne expérimenté, ou de mise en pratigue dans le cadre de situations
d’accompagnement réelles ou simulées. Par exemple, pour la compétence Planifier et organiser
la mise en ceuvre du plan d’apprentissage, le suivi prendra la forme d’entretiens entre le maitre
compagnon ou la maitre compagne et le candidat compagnon ou la candidate compagne en
dehors du contexte de production, alors que pour la compétence Transmettre les compétences
liées a un métier, le maitre compagnon ou la maitre compagne pourrait devoir procéder a des
observations directes au moment ou le candidat ou la candidate soutient I'apprenti ou I'apprentie
dans I'exercice de taches du métier.

Les rencontres de suivi sont aussi une occasion pour le maitre compagnon ou la maitre
compagne de partager avec le candidat ou la candidate I'évaluation du compagnonnage faite par
un apprenti ou une apprentie et d'examiner des pistes d’amélioration.

Le maitre compagnon ou la maitre compagne informe réguliéerement les personnes représentant
I'entreprise de 'avancement de la démarche de développement des compétences du candidat
compagnon ou de la candidate compagne.
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A la fin de la démarche, une rencontre est prévue pour permettre au maitre compagnon ou a la
maitre compagne de faire part au candidat ou a la candidate des résultats de I'évaluation au
regard des compétences de la norme professionnelle Compagnon. Ces résultats sont aussi
communiqués aux personnes concernées dans I'entreprise.

Etape de certification

Une fois la démarche de qualification complétée avec succes, il incombe au maitre compagnon
ou a la maitre compagne de remplir les documents requis par Emploi-Québec pour permettre la
délivrance du certificat de qualification professionnelle de compagnon ou d’'une attestation de
compétences.
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Renseignements sur le Carnet du candidat compagnon ou de la candidate
compagne

Quelle est I'utilité du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate com pagne ?

Le carnet vise, d'une part, & informer le candidat compagnon ou la candidate compagne sur
'ensemble des apprentissages a réaliser pour développer les compétences de la norme
Compagnon. D’autre part, il lui permet de suivre sa progression tout au long de la démarche.

De plus, le carnet permet au maitre compagnon ou a la maitre compagne de consigner au fur et
a mesure ses observations et les jugements qu'’il portera sur la maitrise des compétences.

Quels renseignements contient le  Carnet du candidat compagnon ou de la candidate
compagne ?

Le carnet comprend :

- Des renseignements généraux sur la démarche et la sanction;
- Une définition de la fonction de compagnon ou compagne;
- Un tableau synthése des compétences de la norme professionnelle Compagnon;

- Le plan individuel d’apprentissage, qui délimite le parcours d’apprentissage du candidat
compagnon ou de la candidate compagne. Il permet d’établir les apprentissages que le
candidat ou la candidate devra réaliser pour satisfaire aux exigences de la norme
professionnelle Compagnon en tenant compte des compétences ou des éléments de
compétence qu'il ou gu’elle maitrise déja, s'il y a lieu;

- La description détaillée des compétences a maitriser pour exercer la fonction de
compagnon ou compagne : le contexte de réalisation, une liste des éléments qui précisent
les grandes étapes de la compétence et, enfin, les critéres de performance qui serviront a
évaluer les apprentissages;

- Des questions de réflexion et des pistes de développement des compétences pour agir
comme compagnon ou compagne;

- Une section confirmant la maitrise de chacune des compétences de la norme Compagnon;

- Des aides a la tdche dont la plupart sont extraites des outils de formation hors production
prévus pour la norme professionnelle Compagnon;

- Deux annexes, la premiére fournissant des renseignements sur I'employeur et la seconde
présentant un relevé des compétences maitrisées.

Que signifie I'information sur chacune des compéten ces indiquées dans la partie 3 du
Carnet du candidat compagnon ou de la candidate com pagne ?

Le tableau présenté a la page suivante résume linformation qui est donnée sur chaque
compétence et élément de compétence.
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Enoncé de la compétence
L’énoncé de la compétence décrit ce que le candidat
compagnon ou la candidate compagne doit étre capable
de faire a la fin de son apprentissage.

CONTEXTE DE REALISATION

Il s’agit du contexte dans lequel la compétence est mise en ceuvre dans le milieu de travalil. Il sert :
¢ adécrire 'environnement dans lequel la compétence s’exécute;

¢ afixer les limites de la compétence;

¢ aindiquer les ressources nécessaires pour sa mise en ceuvre.

Section A
a remplir .
P Section B
par le R ] R
candidat a remplir par le maitre
compagnon compagnon ou la maitre
oula compagne, A la suite d'une
candidate €valuation_
compagne
Eléments de la compétence, sous-éléments et .ll‘;ittersetremqgﬁ
criteres de performance , ’pp .
Jatteste que I'apprentie
. I'apprenti ou maitrise
Je suis en \ . J A4
I'apprentie I'élément de
mesure de le HS .
A satisfait aux compétence.
faire. . "
) exigences du (Initiales du
critére. maitre
) compagnon ou
de la maitre
compagne)
1.1. Elément de compétence Le candidat Aprés avoir Aprés avoir
Les éléments de compétence décrivent plus compagnon évalue évalue
précisément I'énoncé de compétence. Chacun de ces ou la formellementla | formellement la
éléments doit faire I'objet d’un apprentissage et d'une candidate performance du | performance du
évaluation. lls sont généralement accompagnés de compagne candidat candidat
sous-éléments. coche la compagnon ou compagnon ou
case siilou de la candidate de la candidate
¢ Critéres de performance elle juge compagne, vous | compagne, vous
Ces criteres servent a évaluer chacun des éléments de maitriser devez cocher devez apposer
la compétence; ils portent sur les aspects suivants : I'élément de les critéres que Vos initiales si
- la qualité du produit ou du service; compétence vous considérez | vous considérez
- la durée acceptable pour la réalisation du travail; et satisfaire comme que tous les
- le respect du processus de travail; aux criteres satisfaits. critéres sont
- les codes, normes ou regles a respecter; de satisfaits, et
- le mode d'utilisation d’outils, d’équipement ou de performance. donc que
matériel; I'élément de
- les attitudes a adopter; compétence est
- etc. maitrisé.
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COMMENTAIRES DU MAITRE COMPAGNON OU DE LA MAITRE CO MPAGNE
Vous pouvez utiliser cet espace pour noter toute information en lien avec I'apprentissage ou I'évaluation du candidat
compagnon ou de la candidate compagne.
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NOTES DU CANDIDAT COMPAGNON OU DE LA CANDIDATE COMP AGNE
Le candidat compagnon ou la candidate compagne peut utiliser cet espace pour noter toute question ou remarque en
lien avec son apprentissage ou son évaluation.
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Les activités du mal tre compagnon ou de la maitre compagne

Qu'aurez-vous a faire comme maitre compagnon ou mai  tre compagne?

Vous connaissez maintenant les caractéristiques de la démarche menant a la qualification de
compagnon, votre réle comme maitre compagnon ou maitre compagne, et le contenu du Carnet
du candidat compagnon ou de la candidate compagne. Il est donc temps d’examiner les activités
que vous réaliserez pour offrir un encadrement adéquat au candidat compagnon ou a la candidate
compagne et lui permettre de développer les compétences exigées par la fonction de compagnon
ou compagne. Le schéma qui suit en donne un apercu.

Accueillir le candidat
compagnon ou la candidate
compagne

A 4

Etablir le plan individuel
d’apprentissage du candidat
compagnon ou de la
candidate compagne

Planifier les activités
d’apprentissage

Mettre en place les activités
d’apprentissage et fournir de
la rétroaction

A 4

Procéder au suivides
apprentissages

A 4

Evaluer en vue de confirmer
la maitrise des compétences
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Accueillir le candidat compagnon ou la candidate co mpagne

Au début de la démarche, il est important de porter une attention particuliere a I'accueil en
établissant des le départ un climat de confiance et une bonne relation entre vous et le candidat
compagnon ou la candidate compagne. L'accueil peut s’effectuer lors de la rencontre préparatoire
dont il a été question dans la section Déroulement de la démarche visant la qualification de
compagnon ou lors d’une rencontre ultérieure. Vous trouverez dans cette section des outils pour
réaliser la premiére rencontre. Les points traités lors de cette rencontre sont les suivants :

— définir les réles et les responsabilités de chacun et chacune;

- présenter de linformation sur le déroulement de la démarche, et en particulier sur les
compétences a acquérir, tout en précisant que l'apprentissage de chaque tache n’est pas
soumis a une durée déterminée et que la démarche dans son ensemble doit tenir compte des
contraintes de I'entreprise;

- présenter le contenu du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne;
- <s’assurer de la bonne compréhension du candidat compagnon ou de la candidate compagne.

Etablir le plan individuel d’apprentissage du candi dat compagnon ou de la candidate
compagne

Il arrive que de futurs compagnons ou compagnes maitrisent déja, grace a des expériences
antérieures, certains éléments de compétence, voire certaines compétences de la norme
professionnelle Compagnon. A titre de maitre compagnon ou maitre compagne, vous devez donc
élaborer, en début de démarche, un plan individuel d'apprentissage qui précise les
compétences de la norme professionnelle qui seront a développer, en tenant compte de
celles qui sont déja maitrisées, s'ily alieu . Auterme de cette activité, vous pourrez estimer la
durée de la démarche, qui pourrait varier selon les individus.

Afin d’établir le plan individuel d’apprentissage, vous aurez besoin de la collaboration du candidat
compagnon ou de la candidate compagne. Celui-ci ou celle-ci procédera a son autoévaluation,
avec votre aide, s'il y a lieu. Pour ce faire, le candidat ou la candidate suivra les consignes
présentées dans le Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne, dans la section
Plan individuel d’apprentissage.

Une fois l'autoévaluation terminée, vous aurez a remplir le plan individuel d’apprentissage dans
le Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne. Le tableau présenté a la page
suivante précise comment procéder.
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Etablir le plan individuel d’apprentissage

1. Assurez-vous que le candidat compagnon ou la candidate compagne a bien rempli
les sections A pour chacune des compétences de la norme professionnelle
Compagnon (partie 3 du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate
compagne).

2. Aprés analyse des sections A diment remplies, pour les compétences que le
candidat compagnon ou la candidate compagne considé re comme non
maitrisées , consignez-les directement au plan individuel d’apprentissage.

3. Pour les compétences que le candidat compagnon ou la candidate compagne
considére comme maitrisées , si vous avez suffisamment de preuves confirmant la
maitrise possible de ces compétences, vous pourrez procéder des maintenant a leur
évaluation, en tenant compte des exigences (contexte de réalisation, éléments de
compétence et criteres de performance).

Pour les compétences que vous avez évaluées, mais pour lesquelles le candidat
compagnon ou la candidate compagne  n’a pu en démontrer la maitrise , ajoutez-
les au plan individuel d'apprentissage.

Pour les compétences que vous avez évaluées et pour lesquelles le candidat
compagnon ou la candidate compagne a pu endémontre  rla maitrise , remplissez
les sections Confirmation de la maitrise de la compétence dans le Carnet du candidat
compagnon ou de la candidate compagne.

4. Présentez le plan individuel d’apprentissage au candidat compagnon ou a la
candidate compagne et a la personne concernée de I'entreprise.

Planifier les activités d’apprentissage

Une fois le plan individuel d’apprentissage bien établi, vous aurez & planifier le développement
des compétences qui y sont inscrites, avec la contribution du candidat compagnon ou de la
candidate compagne, s'il y a lieu. L'étape de planification vous permettra également de prévoir
et d’organiser le matériel dont vous aurez besoin pour les activités d’apprentissage.

Dans un premier temps, vous aurez a établir globalement la séquence des apprentissages. De
maniere générale, vous pourrez suivre I'ordre d'acquisition des compétences, tel qu'établi dans
le Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne. Il est possible que vous
souhaitiez modifier la séquence d’apprentissage suggérée pour tenir compte des horaires de
travail, des contraintes liées aux activités de I'entreprise et de la disponibilité des ressources.
Votre propre expérience pourrait aussi vous amener a ajuster la séquence des apprentissages.

Dans un deuxiéme temps, vous pourrez vous appuyer sur les pistes de développement des
compétences indiquées dans la partie 3 du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate
compagne pour déterminer les caractéristiques (nature, durée, etc.) des activités que vous
proposerez au candidat compagnon ou a la candidate compagne. A cet effet, les outils congus
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pour I'apprentissage hors production® seront a considérer, ainsi que les aides a la tache
présentées dans la partie 4 du Carnet du candidat compagnon ou de la candidate compagne.

La plupart des activités d’'apprentissage du candidat compagnon ou de la candidate compagne
se dérouleront sur les lieux de travail, mais généralement en dehors du contexte de production.
Des activités favorisant l'auto-apprentissage et les retours réflexifs des compagnons et
compagnes sur leurs pratiques seront mises en place régulierement. Par ailleurs, plusieurs
activités prendront la forme d’entretiens avec le maitre compagnon ou la maitre compagne, selon
une fréquence appropriée aux besoins du candidat compagnon ou de la candidate compagne.
Certaines activités d’'apprentissage nécessiteront des observations directes du maitre
compagnon ou de la maitre compagne et seront donc réalisées en contexte de production, par
exemple au moment ou le candidat ou la candidate soutient I'apprenti ou I'apprentie dans
'exécution de taches du métier. Celles-ci devront prendre en considération I'ensemble des
savoirs essentiels sous-jacents aux compétences de la norme professionnelle Compagnon.

Il est recommandé de présenter au candidat compagnon ou a la candidate compagne ainsi qu'a

la personne concernée de I'entreprise les grandes lignes de la planification projetée.

Mettre en place les activités d'apprentissage et fo  urnir de la rétroaction

Dées que vous aurez une bonne idée de l'organisation des séquences d’apprentissage qui
permettront au candidat compagnon ou a la candidate compagne de développer les compétences
inscrites dans son plan individuel d’apprentissage et que le matériel nécessaire sera disponible,
vous amorcerez les activités d’apprentissage préalablement planifiées au regard de chacune des
compétences. A ce stade, vous informerez au fur et & mesure le candidat compagnon ou la
candidate compagne des objectifs d’apprentissage, et vous présenterez les activités.

De maniére réguliere, vous lui donnerez une rétroaction appropriée sur ses apprentissages en
tenant compte des exigences indiquées dans le Carnet du candidat compagnon ou de la
candidate compagne pour chacune des compétences. Cette rétroaction continue peut prendre la
forme d’'un renforcement susceptible d’augmenter la confiance en soi et la motivation du candidat
compagnon ou de la candidate compagne. Elle peut aussi porter sur sa performance, notamment
pour lui indiquer ses forces et les aspects a améliorer au regard des compétences qu'il ou qu'elle
est en train de développer, ou elle peut viser a I'informer de sa progression. Les effets de la
rétroaction sont doubles dans la mesure ou elle vous conduit, vous et le candidat compagnon ou
la candidate compagne, a faire les ajustements nécessaires ou a trouver des solutions aux
problemes d’apprentissage. Les tableaux présentés dans la partie 3 du Carnet du candidat
compagnon ou de la candidate compagne intitulés Commentaires du maitre compagnon ou de la
maitre compagne et Notes du candidat compagnon ou de la candidate compagne seront utiles
pour une rétroaction de qualité.

Procéder au suivi des apprentissages

Il est important que vous fassiez le point régulierement sur le déroulement des apprentissages.
A cet égard, vous pouvez prévoir des rencontres avec le candidat compagnon ou la candidate
compagne pour échanger sur les apprentissages réalisés et ceux a venir. Ces rencontres
permettent de suivre sa progression dans le développement des compétences et de maintenir sa
motivation au regard de la démarche.

3. Commission des partenaires du marché du travail, Emploi-Québec. (2015). Compagnonnage en milieu de travail, Formation hors
production, Texte de référence, Outils.
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Vous trouverez a la page suivante un outil qui reprend I'ensemble des compétences et des
éléments de compétence de la norme professionnelle. Cet outil permet de suivre les

apprentissages du candidat compagnon ou de la candidate compagne tout au long de la
démarche.

23






OUTIL DE SUIVI DES APPRENTISSAGES

Nom du candidat compagnon ou de la candidate compagne :

Nom du maitre compagnon ou de la maitre compagne :

COMPETENCES ET ELEMENTS DE COMPETENCE

En
apprentissage *

En
progression °

v

Maitrisé ©

Vv

1 — Etre capable d’évaluer les compétences maitrisé  es et les besoins d’apprentissage

1.1 Entrer en relation avec I'apprenti ou I'apprentie
1.2 Déterminer les compétences maitrisées et les besoins de I'apprenti ou de I'apprentie
1.3 Déterminer les compétences a acquérir et élaborer ou ajuster le plan d’apprentissage

2 — Etre capable de planifier et d’'organiser lamis e en ceuvre du plan d’apprentissage

2.1 Planifier les séquences d'apprentissage dans le temps
2.2 Organiser le matériel pour I'apprentissage
2.3 Préparer le travail pour faire les apprentissages

3 — Etre capable de transmettre les compétences lié  es & un métier

3.1 Présenter la tache et les activités d’apprentissage
3.2 Faire des démonstrations en situation réelle ou simulée dans différentes conditions
3.3 Vérifier si I'apprenti ou I'apprentie comprend les explications

4 — Etre capable de soutenir 'apprenti ou 'appren  tie dans sa pratique et de suivre sa progression

4.1 Faire pratiquer les taches et en observer le déroulement
4.2 Guider 'apprenti ou I'apprentie dans ses taches au fur et a mesure de sa progression
4.3 Apporter son soutien a I'apprenti ou a I'apprentie et faire le suivi

4. N'est pas en mesure d’exécuter la tache.
5. Peut exécuter la tache mais a besoin d’'assistance ou n’est pas tout a fait a I'aise.
6. Peut exécuter la tache efficacement et de fagon autonome.
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OUTIL DE SUIVI DES APPRENTISSAGES

Nom du candidat compagnon ou de la candidate compagne :

Nom du maitre compagnon ou de la maitre compagne :

En En
COMPETENCES ET ELEMENTS DE COMPETENCE apprentissage * |  progression ° Maitrisé ®
v v
5 — Etre capable d’évaluer les compétences
51 Evaluer les compétences en cours d’apprentissage ou a la fin de la période d’apprentissage 0 0 0
’ a I'aide des outils d’apprentissage ou d’évaluation
5.2 Utiliser différents moyens d’évaluation des compétences selon le type de taches
5.3 Transmettre les résultats de I'évaluation

6 — Etre capable d’interagir en milieu de travail

6.1

Etablir et maintenir des relations interpersonnelles

6.2

Gérer son stress
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Procéder a I'évaluation des compétences et confirme  r leur maitrise

Lorsque le candidat compagnon ou la candidate compagne a eu suffisamment de temps pour
compléter ses apprentissages, il est temps de vérifier que les exigences indiquées dans le Carnet
du candidat compagnon ou de la candidate compagne ont été respectées. Les consignes qui
suivent vous Yy aideront.

Consignes pour I'évaluation

1. Pour chacune des compétences inscrites dans le plan individuel d’apprentissage,
consignez, au fur et a mesure, vos observations dan s la partie 3, section B du
Carnet du candidat compagnon ou de la candidate com pagne.

o Pour ce faire, assurez-vous d’'abord que le candidat compagnon ou la
candidate compagne satisfait aux criteres de performance associés a chaque
élément de compétence et cochez la case vis-a-vis du critére. Lorsque le ou
les critéres de performance ne sont pas encore satisfaits, les apprentissages
doivent se poursuivre.

o0 Ensuite, confirmez la maitrise de I'élément de compétence en apposant vos
initiales vis-a-vis de cet élément.

2. Pour les compétences pour lesquelles vous avez indiqué la maitrise de tous les
éléments de la compétence, remplissez la section du Carnet du candidat
compagnon ou de la candidate compagne intitulée Confirmation de la maitrise
de la compétence .
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PARTIE 2






<

S <O

Compétence 1

Etre capable d’'évaluer les compétences maitrisées e
les besoins d’apprentissage

t

CONTEXTE DE REALISATION :

Dans un contexte de production de biens ou de services;

Dans le contexte d’'une stratégie du Cadre visant le développement de compétences ou dans le contexte d’'une stratégie
d’apprentissage en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’'un secteur;

A l'aide de la norme professionnelle, si elle est disponible, du Carnet d’apprentissage et du Guide du compagnon ou de la
compagne dans le contexte d’'une stratégie du Cadre;

A l'aide d'un référentiel de compétences, des outils d’apprentissage, d'évaluation des compétences ou d’accompagnement en
lien avec le métier, dans le contexte d’une stratégie en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’un secteur;

En présence de I'apprenti ou de I'apprentie;

A l'aide du dossier d’apprentissage de I'apprenti ou de I'apprentie, s'il est disponible;

En tenant compte de la convention collective de travail ou d'une entente patronale-syndicale, s'il y a lieu;
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Section A
a remplir par le_ .
candidat a remplir par le ma?riité%r;a%non ou la maitre
En tenant compte des objectifs, des politiques, des normes et de compeason o la compagne. a la suite d'une évaluation 8
la procédure établie dans I'entreprise (santé et sécurité, qualité, compagne ’
environnement, production, service a la clientéle).Eléments de la Je suis en mesure Jatteste que le candidat
compétence, sous-éléments et de le faire. Jatteste que le candidat compagnon ou la
critéres particuliers de performance compagnon ou la candidate | candidate compagne
compagne satisfait aux maltcn;rigygtlgnmcim de
exigences du critere. :
Oul NON g ) (Initiales du maitre
compagnon ou de la
maitre compagne)
Elément de compétence 1.1 — Entrer en relation avec I'apprenti ou
I'apprentie
o ’Créer un cont’act pour mieux connaitre 0 Qualité du premier contact avec
I'apprenti ou I'apprentie; Iapprenti ou I'apprentie; [m}
¢ Expliquer les rdles et les responsabilités de B . O O
chacun et de chacune: ¢ Ordre et clarté des explications; ] -
S’informer sur sa fagon d’apprendre; 0 Ecoute et intérét a I'égard de
Vérifier 'expérience, les préoccupations, les I'apprenti ou de I'apprentie; o
T T s ™ % |0 Venfcaton compee
pp pp 9 attentive. O
métier.
. el Pistes de développement
Questions de réflexion - - PP
Actions possibles Trucs et astuces
- Qu’est-ce que j'ai appris de nouveau sur mon apprenti ou apprentie qui —  Discussion avec votre maitre compagnon ou maitre | _  Faites parler votre apprenti ou
pourra m’aider a étre un bon compagnon ou une bonne compagne? compagne) apprentie en lui posant des
- Est-ce que je sais si mon apprenti ou apprentie préfere lire des —  Observation d'un compagnon ou d’'une compagne questions ouvertes
instructions plutét que de se les faire expliquer? Aime-t-il ou aime-t-elle expérimenté —  Inspirez-vous de cét exemple :
les démonstrations? Préfére-t-il ou préfere-t-elle s’exercer de fagon —  Mise en pratique dans le cadre de situations réelles '
individuelle plutdt qu’avec moi a ses c6tés? A-t-il ou a-t-elle besoin de ou simulées « Bonjour, Réjean! Comme ¢a, c'est toi
poser beaucoup de questions? —  Référence : Carnet du candidat compagnon ou de la qui remplaces Marc! C'est moi qui vais
- Est-ce que j'ai senti que la relation était respectueuse? candidate compagne, Partie 4 — Aides a la tache, | étre ton compagnon. Avant de
- Est-ce que jai mentionné ce qui est important pour moi en tant que Outil B — Fagons d'apprendre et Outil D — Types de | commencer, j'ai quelques questions a te
compagnon ou compagne ou accompagnateur ou accompagnatrice? questions a utiliser au cours du compagnonnage poser. Je voudrais savoir comment tu
- Est-ce que mon apprenti ou apprentie a parlé de ses attentes? — Reférence: Formation hors production, Oultils, | zimes apprendre. As-tu le godt de
- Est-ce que mon apprenti ou apprentie a eu la chance de parler de lui ou Section 2, Aide a la tache 2— Faire préciser les | .ormencer demain? Mercil »
d’elle, de son métier, de ses forces, de ses difficultés? Est-ce que je besoins et le niveau d’autonomie de I'apprenti ou de
pourrais les nommer? I'apprentie

7. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
8. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.



COMMENTAIRES DU MAITRE COMPAGNON OU DE LA MAITRE CO MPAGNE
(observations, points forts, points a améliorer, re commandations)
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Eléments de la compétence, sous-éléments et
critéres particuliers de performance

besoins de I'apprenti ou I'apprentie

Elément de compétence 1.2 — Déterminer les compéten

ces maitrisées et les

¢ Evaluer les compétences en lien avec
le métier;

¢ Confirmer les compétences
maitrisées.

Application équitable des critéres
d’évaluation pour I'ensemble des apprentis
et apprenties;

Prise en considération de I'expérience et des
champs d'intérét de I'apprenti ou de
I'apprentie en fonction du travail a accomplir;

Juste appréciation du degré de compétence
de I'apprenti ou de I'apprentie (méthode de
travail, produit, service);

Entrée adéquate des renseignements dans
le carnet ou dans un autre document.

Section A
a remplir par le .
cagdidpat = Section B
com—gagnon ou a remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
la candidate compagne, a la suite d’'une évaluation 1©
compagne °
Je suis en Jatteste que le candidat
mesure de le J'atteste que le candidat compagnon ou la
maitrise I'élément de
satisfait aux exigences du compétence
OUl | NON critere (Initiales du maitre
) compagnon ou de la maitre
compagne)
O
O m}
O
O
O

Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

- Est-ce que je sais prendre en considération I'expérience de I'apprenti ou de
I'apprentie? Est-ce que je prends en considération ses champs d’intérét?

- Est-ce que j'ai révisé I'autoévaluation faite par mon apprenti ou apprentie?

- Est-ce que je connais le Carnet d’apprentissage? Et les critéres pour évaluer le
degré de maitrise des compétences inscrites dans ce carnet?

- Est-ce que je sais ou noter les compétences maitrisées?

- Comment est-ce que je peux évaluer correctement les compétences de
I'apprenti ou de I'apprentie?

Discussion avec votre maitre compagnon ou maitre compagne

Soutien de votre maitre compagnon ou maitre compagne pour
utiliser les outils (Carnet d'apprentissage, Guide du
compagnon ou de la compagne, profil, description de taches)

Référence : Formation hors production, Outils, Section 2, Aide
a la tache 2 — Faire préciser les besoins et le niveau
d’autonomie de I'apprenti ou de I'apprentie

Faites participer votre
apprenti ou apprentie en
lui demandant de
s’autoévaluer.

9. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
10. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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COMMENTAIRES DU MAITRE COMPAGNON OU DE LA MAITRE CO MPAGNE
(observations, points forts, points & améliorer, re commandations)
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Section A
a remplir par le .
cagdidpat - Section B
compagnon ou a remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
la candidate compagne, a la suite d'une évaluation 2
o, , L., 11
Eléments de la compétence, sous-éléments et ngzsgngn .
critéres particuliers de performance mesure de le Jatteste que le candidat | Jatteste que le candidat
faire compagnon ou la compagnon ou la candidate
i ' .
candidate compagne | compagne mairise
satisfait aux exigences I'élément de compétence
oul NON du critére (Initiales du maitre
% compagnon ou de la maitre
compagne)
Elément de compétence 1.3 — Déterminer les compéten ces a acquérir et
élaborer ou ajuster le plan individuel d’apprentiss age
0 Elaborer ou adapter le plan [ Plan_ i_ndi\_/iduel d’e}pprentissage approprié ou
individuel d’apprentissage; m’od|f|ca_t|ons pertinentes compte tenu de O
| . R I’évaluation des compétences maitrisées et
¢ Présenter a 'apprenti ou a des besoins;
Id?pprentu_e le planl Iﬂdr:VIdl..le| | 0 Explications claires du plan individuel O ]
apprennsse}ge, es noraires etles d’'apprentissage, des horaires et des O
documents d'apprentissage; documents:
0 Convenir du plan individuel Vulgarisation appropriée de l'information; |
d'apprentissage et de I'échéancier Précisi Claré de | cation-
avec la supervision et le comité de récision et clarté de la communication; ]
formation. Maitrise et application adéquates des outils o
d’'apprentissage ou d’accompagnement.

Pistes de développement

Questions de réflexion

Actions possibles

Trucs et astuces

- Est-ce que jai clairement établi avec mon apprenti ou apprentie les
compétences a acquérir compte tenu de celles qui sont déja maitrisées?

- Est-ce que mon apprenti ou apprentie comprend pourquoi il est important de
développer ces compétences?

- Est-ce que je sais informer I'apprenti ou I'apprentie de son plan individuel
d'apprentissage?

- Est-ce que j'obtiens 'engagement de mon apprenti ou apprentie quant & son
plan individuel d’apprentissage?

- Est-ce que je suis en mesure de bien informer la supervision sur le plan
individuel d’apprentissage et sur les conditions de I'apprentissage? -

- Est-ce que je réussis a obtenir I'accord du supérieur immédiat ou de la
supérieure immédiate de mon apprenti ou apprentie quant au plan individuel
d’'apprentissage?

—  Discussion avec votre maitre compagnon ou maitre compagne

—  Soutien de votre maitre compagnon ou maitre compagne pour
élaborer le plan individuel d’apprentissage

—  Echanges avec l'apprenti ou l'apprentie pour confirmer les
compétences a développer

—  Soutien de votre maitre compagnon ou maitre compagne pour

préparer la rencontre d’information avec la supervision

Référence : Formation hors production, Outils, Section 2,

Aide-mémoire 4 —  Caractéristiques
d’'apprentissage

du plan individuel

Faites participer votre
apprenti ou apprentie.

Consignez

méthodiquement VoS
observations afin de
justifier le plan individuel
d’apprentissage aupres
de Tlapprenti ou de
l'apprentie et de Ia
supervision.

11. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
12. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.

36



COMMENTAIRES DU MAITRE COMPAGNON OU DE LA MAITRE CO MPAGNE
(observations, points forts, points a améliorer, re commandations)

37






Compétence 2

Etre capable de planifier et d’organiser la mise en
ceuvre du plan d’apprentissage

CONTEXTE DE REALISATION :

<

Dans un contexte de production de biens ou de services;

Dans le contexte d'une stratégie du Cadre visant le développement des compétences ou dans le contexte d'une stratégie
d’apprentissage en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’'un secteur;

A l'aide de la norme professionnelle, si elle est disponible, du Carnet d’apprentissage et du Guide du compagnon ou de la compagne
dans le contexte d’'une stratégie du Cadre;

A l'aide d'un référentiel de compétences, des outils d’apprentissage, d’évaluation des compétences ou d’accompagnement en lien
avec le métier, dans le contexte d’une stratégie en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’un secteur;

A l'aide du plan individuel d’apprentissage;

A l'aide des outils et de I'équipement nécessaires a I'apprentissage en lien avec le métier;

En tenant compte de situations de travail variées, des horaires de travail, des contraintes, du rythme des opérations et de la
disponibilité des ressources;

En tenant compte des valeurs, de la culture organisationnelle, des objectifs, des politiques, des normes et de la procédure établie
dans I'entreprise (santé et sécurité, qualité, environnement, production, service a la clientele);

En tenant compte de la convention collective de travail ou d’'une entente patronale-syndicale, s'il y a lieu;

En interaction avec le personnel et avec la supervision.
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Section B
a remplir par le maitre compagnon ou la maitre

compagne, a la suite d’'une évaluation

14

Section A
a remplir par le_
candidat
compagnon ou
la candidate_
Eléments de la compétence, sous-éléments et £ompagne ° ;
critéres particuliers de performance Je suis en mesure Jatteste que le
de le faire candidat compagnon
ou la candidate
compagne satisfait
OuUl NON aux exigences du
critere
v
Elément de compétence 2.1 — Planifier les séquences  d’apprentissage dans
le temps
¢ Vérifier les séquences de travail ¢ Contenu des séquences d'apprentissage
avec la supervision en fonction des conforme au plan individuel |
horaires et des besoins de d'apprentissage;
production et de service; 0 Vérification compléte de I'ensemble des O
¢ Planifier les étapes d’apprentissage; séquences d’apprentissage; o O
0 Prévoir d’'autres ressources, le cas 0 Flexibilité de la planification en fonction
échéant (par exemple, absence du des horaires et des besoins de production O
compagnon ou de la compagne, et de service;
besoin d'apprentissage particulier, 0 Maitrise et application adéquates des
etc.). outils d’apprentissage ou O
d’accompagnement.

J'atteste que le candidat
compagnon ou la candidate
compagne maitrise I'élément

de compétence
(Initiales du maitre compagnon
ou de la maitre compagne)

Pistes de développement

Questions de réflexion

Actions possibles

Trucs et astuces

- Est-ce que je tiens bien compte du plan individuel d’apprentissage pour planifier I'apprentissage?

- Est-ce que je me référe aux outils d’apprentissage et d’accompagnement disponibles pour planifier
les séquences d’apprentissage? Est-ce que sais les utiliser?

- Est-ce que les méthodes d’apprentissage que j'ai prévues tiennent compte des fagons d’apprendre
de mon apprenti ou apprentie?

- Est-ce que le temps prévu pour mes activités de compagnonnage est réaliste? Est-ce que je tiens
compte des imprévus?

- Est-ce que je peux évaluer si les objectifs sont atteints ou pas a la fin de mes rencontres de
compagnonnage?

- Est-ce que j'analyse bien le degré de difficulté des taches a faire réaliser par I'apprenti ou I'apprentie?

- Les séquences d'apprentissage sont-elles réalisables dans le contexte actuel (charge de travail,
disponibilité des équipements, horaires, besoins de production et de service, etc.)?

- Est-ce que je réussis a obtenir le soutien nécessaire et I'accord du supérieur immédiat ou de la
supérieure immédiate de mon apprenti ou apprentie quant a la planification de I'apprentissage?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
maitre compagne

Soutien de votre maitre compagnon ou
maitre compagne pour utiliser le Carnet
d’apprentissage et le Guide du compagnon
ou de la compagne en vue de la planification
des séquences d’'apprentissage

Analyse de planifications existantes, s'ily en
a

Référence : Formation hors production,
Outils, Section 2, Aide-mémoire 5 —
Caractéristiques d’'une planification des
apprentissages, Aide a la tache 6 — Planifier
I'apprentissage d'une tache

Discutez avec votre
apprenti ou
apprentie.
Souvenez-vous que
cette planification
est pour lui ou pour
elle, et qu'il ou
gu’elle doity
adhérer!
Concentrez-vous
sur les taches qui
représentent 80 %
du travail régulier de
votre apprenti ou
apprentie.

13. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
14. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.

40




COMMENTAIRES DU MAITRE COMPAGNON OU DE LA MAITRE CO MPAGNE
(observations, points forts, points a améliorer, re commandations)

41



Eléments de la compétence, sous-éléments et
criteres particuliers de performance

Elément de compétence 2.2 — Organiser le matériel p

our I'apprentissage

<O

Vérifier la disponibilité de I'équipement, des outils
et des lieux de travail nécessaires a
I'apprentissage;

Choisir I'équipement et les outils de travail
appropriés;

Prévoir les choix de remplacement dans le cas ou
I’équipement et les outils ne sont pas disponibles;
Adapter son intervention aux nouvelles méthodes 0
de travail et au nouvel équipement en place.

¢ Choix judicieux de I'équipement et
des outils en fonction des
apprentissages a faire;

Planification adéquate selon la
disponibilité des lieux, de
I’équipement et des outils.

Section A
a remplir par le .
Caﬂ p dpat = Section B
compagnon ou a remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
_p_g—la candidate compagne, a la suite d’'une évaluation %6
compagne **
Je suis en Jatteste que le candidat
mesure de le Jatteste que le candidat compagnon ou la
faire compagnon ou la candidate compagne
candidate compagne maitrise I'élément de
satisfait aux gxigences du compétence
OUl | NON critére (Initiales du maitre
) compagnon ou de la
malitre compagne)
|
O O —
|

Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que jai prévu tout le matériel nécessaire a la réalisation des taches inscrites dans la
planification des séquences d’apprentissage?

Est-ce que mon choix de matériel tient compte, le cas échéant, des nouvelles méthodes de travail
et du nouvel équipement?

Est-ce que j'ai prévu, au besoin, du matériel en double (pour mon apprenti ou apprentie et pour
moi-méme)?

Est-ce que jai une solution de rechange (plan B) pour pallier d’éventuelles contraintes dans
I'environnement de travail (manque de matériel, manque de personnel sur le plancher, etc.)?

Discussion avec votre maitre | -
compagnon ou maitre compagne

Soutien du supérieur immédiat ou
de la supérieure immédiate de votre
apprenti ou apprentie

Référence : Formation hors
production, Outils, Section 2, Aide-
mémoire 5 — Caractéristiques d'une
planification des apprentissages,
Aide & la tache 6 — Planifier
I'apprentissage d’'une tache

Prenez soin de bien dresser la liste
de tout le matériel nécessaire pour
I'apprentissage de chaque tache
inscrite dans la planification des
apprentissages . Vous trouverez
cette liste bien utile lorsque vous
aurez a montrer cette tache a un
autre apprenti ou une autre
apprentie.

Consignez régulierement ce qui a
fonctionné et les aspects a
améliorer.

15. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou & la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
16. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Section A
a remplir par le_
candidat
compagnon ou
la_candidate
compagne *’

Section B

a remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre

compagne, a la suite d’'une évaluation

18

Eléments de la compétence, sous-éléments et
critéres particuliers de performance

Je suis en
mesure de le
faire

Oul

NON

Elément de compétence 2.3 — Préparer le travail pou

r faire les apprentissages

<O

¢

Coordonner le travail avec la
supervision;

Choisir les méthodes 0
d’apprentissage en fonction des
contraintes de I'environnement de
travail.

¢ Respect de I'organisation du travail, de
I’horaire et des méthodes de travail;

Communication appropriée avec les
personnes concernées; O

¢ Choix judicieux des méthodes d’apprentissage
qui tiennent compte des contraintes du milieu
de travail,

¢ Aménagement et préparation adéquate des
situations de travail.

J'atteste que le
candidat compagnon
ou la candidate
compagne satisfait
aux exigences du
critere

)

Jatteste que le candidat
compagnon ou la candidate
compagne maitrise I'élément

de compétence
(Initiales du maitre compagnon
ou de la maitre compagne)

O

Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que je suis en mesure de préparer des situations d’apprentissage en conformité avec le plan individuel
d’apprentissage?

Est-ce que je connais la méthode d’apprentissage a privilégier selon la nature des activités (explications,
démonstration, simulation, pratique de la tache, etc.)?

Est-ce que je sais utiliser les outils d’apprentissage et d’'accompagnement pour m’aider dans la préparation
des situations d’apprentissage?

Est-ce que je suis en mesure de tenir compte des contraintes liées a l'organisation du travail dans
'aménagement des situations d’apprentissage?

Est-ce que je suis en mesure de prévoir tout ce qu'il me faut lorsque vient le temps d’expliquer une tache?
Est-ce que j'ai pris les mesures nécessaires pour assurer la sécurité de mon apprenti ou apprentie?

Mon apprenti ou apprentie a le droit & I'erreur puisqu’il ou qu'elle apprend. Est-ce que j'ai pensé aux
conséquences possibles de ses erreurs sur la production, I'équipement ou le service & la clientéle? Est-ce
que je sais comment je vais gérer cela avec mon apprenti ou apprentie et son supérieur immédiat ou sa
supérieure immédiate?

Est-ce que j'ai un moyen simple et efficace pour garder un contact régulier avec le supérieur immédiat ou la
supérieure immédiate de mon apprenti ou apprentie afin d’ajuster ma planification au besoin?

. Discussion
compagnon ou maitre compagne

. Utilisation du gabarit de planification

avec votre

d’une tache

. Analyse d’exemples de planification de
taches

. Mise en pratique dans le cadre d’'une

activité réelle ou simulée

. Référence : Formation hors production,
Outils, Section 2, Aide-mémoire 5 —
Caractéristiques d’'une planification des
apprentissages, Aide a la tache 6 —
Planifier I'apprentissage d'une tache

Prenez soin de bien
décrire chaque
tache planifiée .
Vous trouverez cette
liste bien utile
lorsque vous aurez
a montrer cette
tache a un autre
apprenti  ou une
autre apprentie.

maitre | ¢

17.
18.

Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Compétence 3
— - A
Etre capable de transmettre les compétences
liées a un métier

CONTEXTE DE REALISATION :

¢ Dans un contexte de production de biens ou de services;

¢ Dans le contexte d'une stratégie du Cadre visant le développement des compétences ou dans le contexte d'une stratégie
d’apprentissage en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’'un secteur;

0 A 'aide de la norme professionnelle, si elle est disponible, du Carnet d’apprentissage et du Guide du compagnon ou de la compagne
dans le contexte d’'une stratégie du Cadre;

0 A l'aide d’un référentiel de compétences, des outils d’apprentissage, d’évaluation des compétences ou d’accompagnement en lien
avec le métier, dans le contexte d’une stratégie en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’un secteur;

0 A l'aide du plan individuel d’apprentissage;

¢ A l'aide des outils et de I'équipement de travail;

¢ A l'aide de logiciels de base ou spécialisés;

0 En se référant a la documentation existante telle que les guides de marche a suivre, les guides de santé et sécurité, les plans, les
fiches techniques, le manuel de I'employé ou de I'employée, le manuel d’exploitation et d’entretien, etc.;

¢ A l'aide de vidéos, de cédéroms ou de formation en ligne;

0 En utilisant des exemples en lien avec les situations de travail;

0 En tenant compte des normes de I'entreprise (santé et sécurité, environnement, qualité, service a la clientéle, etc.);

0 En présence de I'apprenti ou de I'apprentie et en tenant compte de ses limites connues a I'apprentissage;

0 En tenant compte de la convention collective de travail ou d’'une entente patronale-syndicale, s’il y a lieu.
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Eléments de la compétence, sous-éléments et
critéres particuliers de performance

Elément de compétence 3.1 — Présenter la tAche et | es activités
d’'apprentissage

¢ Faire connaitre les objectifs a ¢ Description précise de la tache et
atteindre; des activités d’apprentissage;

¢ Démontrer la séquence des activités | ¢ Mise en contexte appropriée de
d’'apprentissage; la tache;

O Préciser les attitudes reliées au ¢ Utilisation des termes et du
métier; langage justes;

O Décrire les éléments de 0 Clarté et précision des
connaissance préalables aux explications sur la tache et la
taches; méthode de travail;

O Rappeler les taches selon l'ordre 0 Explications appuyées sur des
d’exécution et la méthode de travail exemples pertinents;
recommandes. 0 Utilisation adéquate du matériel

d’apprentissage;

¢ Utilisation de méthodes de
présentation variées;

¢ Attitude professionnelle et
respect d’autrui.

) Sect|_0n A Section B
a remplir par le_ a remplir par le maitre compagnon ou la maitre comp ___agne, & la
candidat. suite d'une évaluation 2
compagnon ou
la candidate
compagne *°
Je suis en J'atteste que le candidat Jatteste que le candidat
mesure de le compagnon ou la candidate compagnon ou la candidate
faire compagne satisfait aux compagne maitrise I'élément de
exigences du critére compétence
OUl | NON ) (Initiales du maftre compagnon ou
de la maitre compagne)
O
O
O
O O O
|
|
|
|

Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

- Est-ce que mon apprenti ou apprentie sait ou il ou elle en est par rapport a son
plan individuel d’apprentissage?

- Est-ce que mon apprenti ou apprentie sait exactement ce gu'il ou qu’elle devra
étre capable de faire?

- Est-ce que je sais comment je vais procéder pour que mon apprenti ou apprentie
soit capable d’accomplir chaque tache? (p. ex. : 1- explication, 2- démonstration,
3- pratique avec mon aide et 4- pratique de maniére autonome)

Discussion avec votre maitre compagnon ou maitre | —
compagne

Observation du maitre compagnon ou de la maitre
compagne ou d'un ou d'une collégue dans le cadre
d’une démonstration

Mise en pratique dans le cadre d'une activité réelle
ou simulée

Lorsque vous présentez I'objectif a
atteindre, dites : « A la fin de notre
rencontre, tu seras capable de ... »
plutét que « je vais te montrer... ».
De cette facon, I'objectif
« appartient » a l'apprenti ou a

19. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
20. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que ce déroulement (méthode d’apprentissage) est décrit clairement dans
la planification de I'apprentissage?

Est-ce que mon apprenti ou apprentie sait a quoi s’attendre avant de commencer
le compagnonnage comme tel?

Est-ce que je demande régulierement a mon apprenti ou a mon apprentie si la
planification de I'apprentissage que je lui présente lui convient?

Est-ce que je suis prét ou préte a ajuster ma planification de I'apprentissage pour
mettre mon apprenti ou apprentie plus a 'aise au besoin?

Référence : Formation hors production, Ouitils,
Section 2, Aide a la tache 1 — Effectuer une activité
de compagnonnage, Aide-mémoire 3 — Effectuer
une activité de compagnonnage

Référence : Carnet du candidat compagnon ou de la
candidate compagne, Partie 4 — Aides a la tache,
Outil C — Etapes clés pour effectuer une activité de
compagnonnage, Outil D— Types de questions a
utiliser au cours du compagnonnage

I'apprentie et représente alors un
défi personnel.

Pour savoir ce que l'apprenti ou
I'apprentie pense vraiment, posez
une question ouverte, p.ex.:
« Qu’en penses-tu? » plutét qu'une
question a laquelle il faut répondre
par oui ou par non, p. ex. : « Es-tu a
'aise? » ou « Ca va? » (Onglet du
guide Aides a la tache
« D. Différents types de questions a
utiliser au cours du
compagnonnage »).
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Section A
a remplir par le_
candidat
compagnon ou
de la candidate
compagne %!

Section B

a remplir par le_maitre compagnon ou la maitre comp ___agne,

a la suite d'une évaluation

22

Eléments de la compétence, sous-éléments et Je suis en
L L mesure de le
critéres particuliers de performance faire
OUIl | NON
Elément de compétence 3.2 — Faire des démonstration s en situation réelle
ou simulée dans différentes conditions
¢ Montrer les meilleures fagons de faire; ¢ Préparation adéquate de la
0 Expliquer que la méthode de travail démonstration;
enseignee est une des bonnes 0 Equilibre entre la théorie et la
méthodes; pratique;
¢ Démontrer I'ensemble de la tache & une o Utilisation des termes iustes et
vitesse normale; \ s ) .
. 3 d’exemples liés a la tche;
¢ Reprendre et expliquer les étapes de -
I'exécution de la tache; ¢ Respect des méthodes de travail et de
¢ Avoir recours a des collegues pour Pordre d'exécution;
démontrer; ¢ Démonstration globale de la tache & O O
¢ Vérifier le rythme d’apprentissage de une vitesse normale;
I’:elppArentl ou de I’apprentu.e (savoir 0 Démonstration détaillée de chacune
s'arréter au bon moment); des étapes de la tache;
¢ Référer I'apprenti ou I'apprentie a de la - | - & P
documentation complémentaire. 0 Insistance sur les points clés (santé et
sécurité, qualité, production, service a
la clientele);
¢ Respect du rythme d’apprentissage
de 'apprenti ou de I'apprentie;
¢ Clarté de la communication avec
I'apprenti ou I'apprentie, verbalement
et dans la gestuelle.

J'atteste que le candidat compagnon
ou la candidate compagne satisfait
aux exigences du critéere

)

Jatteste que le
candidat compagnon
ou la candidate
compagne maitrise
I'élément de
compétence
(Initiales du maitre
compagnon ou de la
maitre compagne)

O | oo|jo|o|o,0

O

O

21. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
22. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que je fais des démonstrations en situation simulée et en situation réelle?
Est-ce que j'utilise les aides a la tache disponibles?
Est-ce que je découpe la tache en petites étapes pour en faciliter I'apprentissage?

Est-ce que j'alterne les démonstrations et la pratique pour éviter que mon apprenti
ou apprentie ait trop d’éléments a assimiler?

Est-ce que j'utilise suffisamment d’exemples? Est-ce que je partage mes trucs du
métier?

Qu’est-ce qui m’'indique que je dois ajuster le rythme pour I'apprenti ou I'apprentie?

Discussion avec votre maitre
compagnon ou maitre compagne

Observation du maitre compagnon ou
de la maitre compagne ou d’un ou d’une
collégue qui fait une démonstration

Mise en pratique dans le cadre d'une
activité réelle ou simulée

Référence : Formation hors production,
Outils, Section 2, Aide a la tache 1 —

Effectuer une activité de
compagnonnage, Aide-mémoire 3 —
Effectuer une activité de
compagnonnage

Référence: Carnet du candidat
compagnon ou de la candidate
compagne, Partie 4 — Aides a la tache,
Outil C — Etapes clés d’'une activité de
compagnonnage, Outil D — Types de
questions a utliser au cours du
compagnonnage

Durant le compagnonnage, I'apprenti ou
I'apprentie doit s’exercer 70 % du temps.

I est profitable doffrir de la
documentation complémentaire a votre
apprenti ou apprentie (aide-mémoire,
trucs du métier, etc.).

Avant d’expliquer les étapes de la tache,
montrez toujours un exemple du produit
final.

Plus votre apprenti ou apprentie
s’exercera, plus il ou elle développera ses
compétences.

Exemples :

o Effectuez vous-méme la tache
en vous laissant guider par les
instructions de I'apprenti ou de
I'apprentie.

o Demandez a l'apprenti ou a
I'apprentie de prendre en note
les grandes étapes de la tache
en vous observant.
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Eléments de la compétence, sous-éléments et
critéres particuliers de performance

les explications

Elément de compétence 3.3 — Vérifier si | "apprenti ou | "apprentie comprend

¢ Poser des questions;

¢ Faire répéter dans ses mots. . )
I'apprentie;

¢ Veérification appropriée de la
compréhension de I'apprenti ou de

moment opportun;

¢ Questions pertinentes et posées au

Section A Section B
a re(gﬁ'('jr_dp;r le_ a remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
i S . ) 2 ; 24
= e compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou
la candidate_
compagne %
Je suis en J'atteste que le candidat Jatteste que le candidat
mesure de le compagnon ou la candidate compagnon ou la
faire compagne satisfait aux candidate compagne
exigences du critére maitrise 'élément de
) compétence
OUl | NON (Initiales du maitre
compagnon ou de la
maitre compagne)
O
O O -
O

réponses.

¢ Analyse juste (interprétation) des

Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

- Est-ce que je pose trop souvent des questions auxquelles il faut
répondre par oui ou par non (questions fermées)? (p. ex. : Est-ce que
tu comprends? Est-ce que c’est clair? As-tu des questions?)

- Est-ce que mes questions ouvertes sont préparées a l'avance?

- Avant de passer a une nouvelle étape, est-ce que je m'assure que
I'apprenti ou I'apprentie a bien compris les explications?

- Que dois-je faire si je pense que 'apprenti ou I'apprentie n'a pas
compris la tdche?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
maitre compagne

Observation du maitre compagnon ou de la
maitre compagne ou d'un ou d’'une collégue
qui fait une démonstration

Mise en pratique dans le cadre d’'une activité
réelle ou simulée

Référence : Carnet du candidat compagnon
ou de la candidate compagne, Partie 4—
Aides a la tache, Outil D — Types de questions
a utiliser au cours du compagnonnage

Voici des exemples de questions a poser a
I'apprenti ou a I'apprentie :

1.

4.

Bref, faites dire les éléments par I'apprenti ou
I'apprentie au lieu de les dire vous-méme!

Quelles sont les étapes a suivre pour
réaliser cette tache?

Pourquoi cette étape est-elle importante?

Quels trucs du métier te seront le plus
utiles?

Comment ferais-tu pour...?

23. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.

24. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Compétence 4

Etre capable de soutenir 'apprenti ou I'apprentie dans
sa pratique et de suivre sa progression

CONTEXTE DE REALISATION :

SO

Dans un contexte de production de biens ou de services;

Dans le contexte d'une stratégie du Cadre visant le de développement des compétences ou dans le contexte d'une stratégie
d’apprentissage en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’'un secteur;

A l'aide de la norme professionnelle, si elle est disponible, du Carnet d’apprentissage et du Guide du compagnon ou de la compagne
dans le contexte d’'une stratégie du Cadre;

A l'aide d’'un référentiel de compétences, des outils d’apprentissage, d’évaluation des compétences ou d’accompagnement en lien avec
le métier, dans le contexte d’une stratégie en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’un secteur;

A l'aide de grilles d’observation et de résolution de problémes ou de tout outil mis au point & cette fin;

Dans le respect des normes de santé et sécurité, de qualité, de production, de service et de sécurité de la clientéle;

En fonction du plan individuel d’apprentissage et des attentes de I'entreprise;

Avec le souci de rendre I'apprenti ou I'apprentie autonome et performant dans I'exécution de son travalil;

En présence de I'apprenti ou de I'apprentie et en tenant compte de ses limites connues a I'apprentissage;

En tenant compte de la convention collective de travail ou d’'une entente patronale-syndicale, s’il y a lieu.
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Section A
a remplir par le_

Section B

a remplir par le maitre compagnon ou la maitre

¢ Se substituer a I'apprenti ou a
I'apprentie ou arréter la pratique si
les activités ou le service a la
clientéle I'exigent.

Ecoute et attention soutenues;

Commentaires pertinents et apportant un
soutien pendant la pratique (renforcement
positif);

Rétroaction précise, positive et constructive;

Mise en place de conditions favorables au
bon déroulement de la pratique;

Intervention rapide et pertinente dans les cas
d’arrét de la pratique ou de substitution a
I'apprenti ou a I'apprentie;

Attitude professionnelle et respect d’autrui.

candidat > promgrs z - %
e compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou £ombagne.
la candidate
s, L, L, 25
Eléments de la compétence, sous-éléments et Cg?gﬁg‘:ﬂ Jatteste que e .
critéres particuliers de performance ; Jatteste que le candidat
P p mesure dele candidat compagnon compagnon ou la candidate
faire oula Ca“d'd?‘te . compagne maitrise I'élément
compagne satisfait de compétence
oul | NON aux exigences du (Initiales du maitre
crlf/ere compagnon ou de la maitre
) compagne)
Elément de compétence 4.1 — Faire pratiquer les tdc  hes et en observer le
déroulement
0 Confier les taches a I'apprenti ou a Présentation d’information pertinente pour la ]
I'apprentie pour favoriser son tache;
autonomie; Maintien du contact visuel; O
¢ Questionner I'apprenti ou - 3 .
Iapprentie et écouter ses Observation adéquate selon les étapes et w
commentaires: les critéeres de rendement relatifs a la tache;
0 Vérifier sa compréhension du Interprétation juste des points observés; O
travail; Demande de reprise de I'exécution de la O
¢ Observer, donner ses tache, en tout ou en partie, au besoin;
f:;?é?:::ﬁgfis (cl;(;ittri(f).actlon), faire du Vérification de la compréhension et 0
P ' clarification des aspects incompris; O O
O
O
O
O

25. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
26. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que je sens par moments que je présente de trop grosses
« portions » d’apprentissage a I'apprenti ou a I'apprentie?

Est-ce que j'ai parfois I'impression de trop parler?

Est-ce que l'apprenti ou l'apprentie s'exerce 70% du temps du
compagnonnage?

Est-ce que je reste centré ou centrée sur I'essentiel sans donner trop de
détails?

Est-ce que jencourage I'apprenti ou I'apprentie autant que je le ou la
corrige?

Est-ce que je porte attention & son comportement non verbal?

Est-ce que je m'ajuste si son comportement démontre de I'insécurité, de
'impatience, du stress, de la fatigue, un manque d'intérét?

Est-ce que j'invite I'apprenti ou I'apprentie a décrire ses forces et ses points
a améliorer?

Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie travaille plus fort que moi?
Est-ce que je m'ajuste a sa maniére d’apprendre?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
maitre compagne

Observation de votre maitre compagnon ou
maitre compagne ou d’'un ou d’'une collegue
expérimenté

Mise en pratique dans le cadre d’'une activité
réelle ou simulée

Référence : Formation hors production, Outils,
Section 2, Aide a la tdche 8 — Se préparer a
donner une rétroaction, Aide a la tache 9 — Le
renforcement, Aide a la tache10- La
rétroaction

Référence : Carnet du candidat compagnon
ou de la candidate compagne, Partie 4—
Aides & la tache, OutiB— Fagons
d’apprendre, Outil F — Rétroaction

Pendant une rencontre avec votre apprenti ou

apprentie :

1. Laissez la personne expérimenter.

2. Rassurez-la sur sa capacité a surmonter ses
difficultés.

3. Encouragez-la régulierement.

Demandez-lui son point de vue sur le
déroulement de I'apprentissage.
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Section A
a remplir par le_

Section B
a remplir par le maitre compagnon ou la maitre

candidat > frosgers A ; 28
e compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou
la candidate
i compagne %
EIemeqtg de la cqmpetence, sous-éléments et Je suis en Jatteste que le candidat Jatteste que le candidat
critéres particuliers de performance mesure de le compagnon ou la compagnon ou la
faire qan(_ildate compagne candidate compagne
satisfait aux exigences du maitrise I'élément de
cnt;:re compétence
OUl | NON ™) (Initiales du maitre
compagnon ou de la
malitre compagne)
Elément de compétence 4.2 — Guider l'apprenti ou I' apprentie dans ses
taches au fur et a mesure de sa progression
¢ Rencontrer régulierement I'apprenti ¢ Disponibilité du compagnon ou de la O
ou I'apprentie tout en lui laissant compagne;
I'occasion d’expérimenter;
0 Adapter le plan d’apprentissage; Qualité de la relation établie; O
0 Amenecrjl azprentl ou lapprentie a Rencontres régulieres de rétroaction et de
applren rtel € ses erreilrls en mise au point sur la progression des O
explorant les causes et les apprentissages;
conséquences de celles-ci,
I'amener a modifier ses facons de o
faire et suggérer des solutions au Communication des résultats observés et O
besoin: des éléments & améliorer; O O
¢ Rassurer I'apprenti ou 'apprentie Reconnaissance des progres de I'apprenti
sur sa capacité a surmonter ses ou de 'apprentie: prog PP (|
difficultés; pprentie,
0 Appuyer I'apprenti ou I'apprentie en Constance et rigueur dans 0
cas de difficultés dans sa I'accompagnement;
démarche d'apprentissage;
¢ L’aider a maximiser ses taches Modifications appropriées au plan
pour un meilleur rendement. d’apprentissage en fonction de la O
progression de I'apprenti ou de I'apprentie;
Respect du plan d’apprentissage. O

27. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
28. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que le soutien que j'offre & I'apprenti ou a I'apprentie répond bien a
ses besoins?

Est-ce que je laisse I'apprenti ou I'apprentie faire des erreurs et proposer
des solutions pour les corriger?

Est-ce gu'il m'arrive parfois de corriger une erreur a sa place? Si oui, est-
ce que je prends le temps d’en informer I'apprenti ou I'apprentie?

Est-ce que jadapte la planification des activités d’apprentissage en
fonction des difficultés rencontrées par I'apprenti ou I'apprentie?

Est-ce que je sais faire preuve de patience avec I'apprenti ou I'apprentie?
Est-ce que je peux nommer ses forces?
Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie connait ses forces?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
maitre compagne

Référence : Formation hors production, Outils,
Section 2, Aide a la tache 8 — Se préparer a
donner une rétroaction, Aide a la tache 9 — Le
renforcement, Aide a la tache10- La
rétroaction

Référence : Carnet du candidat compagnon
ou de la candidate compagne, Partie 4 —
Aides a la tache, Outili B- Facons
d’apprendre, Outil F — Rétroaction, Outil E —
Pour une communication efficace

Quelques conditions gagnantes d’'une

rétroaction :

1. Soyez honnéte, donnez I'heure juste.

2. Ne portez pas de jugement sur la personne,
parlez de la tache.
Nommez les forces en premier.
Dosez la quantité de points a améliorer.
Demandez a I'apprenti ou a I'apprentie son
point de vue sur sa facon de faire.

6. Donnez des recommandations, partagez
des trucs du métier.

7. Rassurez l'apprenti ou l'apprentie sur sa
capacité a surmonter ses difficultés.

8. Reconnaissez ses progrés et partagez-les

avec son supérieur immédiat ou sa
supérieure immédiate.
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Section A
a remplir par le_

Section B
a remplir par le maitre compagnon ou la maitre

aupres de la supervision.

candidat > frosgers A ; 30
e compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou
la candidate
i compagne *
EIemeqtg de la cqmpetence, sous-éléments et Je suis en Jatteste que le candidat Jatteste que le candidat
critéres particuliers de performance mesure de le compagnon ou la compagnon ou la
faire qandldate compagne candidate compagne
satisfait aux exigences du maitrise I'élément de
cntﬁre compétence
OUl | NON ™) (Initiales du maitre
compagnon ou de la
malitre compagne)
Elément de compétence 4.3 — Apporter son soutien a I'apprenti ou a
I'apprentie et faire le suivi
¢ Susciter et maintenir la motivation ¢ Qualité de la relation établie; |
de 'apprenti ou de I'apprentie;
0 Lui faire voir sa progression; Dynamisme; o
¢ Linviter a prendre des initiatives Encouragement constant; O
pour augmenter sa confiance en
Soi;
o Rencontres périodiques pour évaluer la O
¢ Reconnaitre périodiquement ses satisfaction de I'apprenti ou de I'apprentie;
progrés;
0 Informer la supervision de la Prise en compte du point de vue de O
progression de I'apprenti ou de I'apprenti ou de I'apprentie; O O
I'apprentie.
Reconnaissance appropriée de sa O
progression;
Attitude professionnelle et respect d’autrui; |
Communication ouverte et positive sur le
rendement de I'apprenti ou de I'apprentie et O
sur les difficultés éprouvées;
Communication claire et cohérente de la
progression de I'apprenti ou de I'apprentie O

29. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
30. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Est-ce que je sais si I'apprenti ou I'apprentie est motivé ou non?
Qu’est-ce que j'ai fait de concret pour maintenir sa motivation?

Est-ce que l'apprenti ou l'apprentie apporte de nouvelles idées a
I'occasion? Est-ce que j'en tiens compte?

Est-ce que je I'encourage a prendre des initiatives?

Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie a le sentiment de progresser? Qu’est-
ce qui me fait dire cela?

Est-ce que jinforme régulierement I'apprenti ou l'apprentie de sa
progression au regard de son plan d’apprentissage?

Est-ce que le supérieur immédiat ou la supérieure immédiate de I'apprenti
ou de I'apprentie sait ou en est ce dernier ou cette derniére aujourd’hui?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
maitre compagne.

Référence : Formation hors production, Outils,
Section 2, Aide a la tache 8 — Se préparer a
donner une rétroaction, Aide a la tache 9 — Le
renforcement, Aide a la tache10- La
rétroaction

Référence : Carnet du candidat compagnon
ou de la candidate compagne, Partie 4 —
Aides a la tache, OutiiB- Facons
d’apprendre, Outil F — Rétroaction, Outil E —
Pour une communication efficace

Réagissez promptement si vous constatez un

manque de motivation chez
I'apprentie.

I'apprenti ou

Réglez les difficultés qui se présentent au fur et a

mesure.
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Compétence 5

Etre capable d’évaluer les compétences

CONTEXTE DE REALISATION :

S <O

SO

Dans un contexte de production de biens ou de services;

Dans le contexte d'une stratégie du Cadre visant le développement des compétences ou dans le contexte d'une stratégie
d'apprentissage en milieu de travail relevant d’une entreprise ou d’'un secteur;

A l'aide de la norme professionnelle, si elle est disponible, du Carnet d’apprentissage et du Guide du compagnon ou de la compagne
dans le contexte d’une stratégie du Cadre;

A l'aide d’'un référentiel de compétences, des outils d’apprentissage, d’évaluation des compétences ou d’accompagnement en lien avec
le métier, dans le contexte d’une stratégie en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d’'un secteur;

A l'aide du plan individuel d’apprentissage;

A l'aide d’outils d’évaluation prévus a cette fin (ex. : grilles d’évaluation ou tests pratiques);

En s’appuyant sur des observations concretes recueillies au cours de la pratique;

Selon les pratiques et les hormes de qualité établies (production et service);

En tenant compte de la convention collective de travail ou d'une entente patronale-syndicale, s'il y a lieu.
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Section A Section B

a regﬁlcliridp;r le_ & remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
S - ) 7 : 32
comeachon ou compagne, a la suite d’'une évaluation
la candidate
] compagne **
Eléments de la compétence, sous-éléments et Je suis en Jatteste que le candidat | yatteste que le candidat
critéres particuliers de performance mesure de le compagnon ou la compagnon ou la
faire candidate compagne candidate compagne
satisfait aux exigences du maitrise I'élément de
critere compétence
OUl | NON ) (Initiales du maitre

compagnon ou de la
malitre compagne)

Elément de compétence 5.1 — Evaluer les compétences en cours
d’apprentissage ou a la fin de la période d’apprent  issage a I'aide des outils
d’apprentissage ou d’'évaluation

¢ Vérifier la maitrise des taches; ¢ Respect des criteres (qualité, méthode,
s 3 . etc.) et des conditions d’exécution de la (|
¢ Vérifier le degré d’autonomie tache:
de I'apprenti ou de I'apprentie. '
0 Evaluation faite de fagon équitable, juste et O u O _
constante;
¢ Attitude professionnelle et respect d’autrui; O
¢ Notation adéquate des renseignements O

dans le carnet ou dans un autre document.

31. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
32. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.



Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

Au moment de I'évaluation, est-ce que je laisse I'apprenti ou I'apprentie
exécuter la tache de maniére autonome?

Qu’est-ce que je fais habituellement pour m'assurer que je peux passer a
une autre étape avec I'apprenti ou I'apprentie?

Est-ce que je pourrais m'y prendre autrement?

Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie se prononce sur sa maniéere de réaliser
des taches? (p. ex. : Toi, comment trouves-tu que cela s’est passé? Selon
toi, qu’est-ce que je dois améliorer en priorité?)

Est-ce que j'utilise les critéres et les conditions d’exécution des taches pour
évaluer le degré de maitrise de I'apprenti ou de I'apprentie?

Est-ce que l'apprenti ou l'apprentie est au courant des critéres et des
conditions d’exécution des taches?

Qu’est-ce que je fais si I'apprenti ou I'apprentie ne maitrise pas la tche ou
n'a pas le rendement attendu?

Quels moyens puis-je prendre pour faire preuve d'objectivité et étre
équitable?

Est-ce que je suis a l'aise de faire ces évaluations?
Qu’est-ce que j'aime le moins dans mon role d’évaluateur ou évaluatrice?
Est-ce que je consigne régulierement mes observations?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
maitre compagne

Soutien de votre maitre compagnon ou maitre
compagne  pour utliser le  Carnet
d’apprentissage en vue de I'évaluation

Observation de votre maitre compagnon ou
maitre compagne ou d’'un ou d’'une collegue
expérimenté

Mise en pratique dans le cadre de situations
réelles ou simulées

Référence : Carnet d’apprentissage et Guide
du compagnon ou de la compagne, Précisions
sur les éléments de compétence, Critéres
généraux d’évaluation, Conditions
d’évaluation, Contexte d’apprentissage

Pendant une rencontre avec votre apprenti ou
apprentie :

1.
2.

Consignez méthodiquement vos observations
dans le Carnet d’apprentissage de I'apprenti ou
de l'apprentie. Cela vous sera trés utile pour
justifier les jugements portés sur la maitrise des
compétences

Laissez la personne expérimenter.

Rassurez-la sur sa capacité a surmonter ses
difficultés.

Encouragez-la réguliérement.

Demandez-lui son point de vue sur le
déroulement de I'apprentissage.
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Eléments de la compétence, sous-éléments et
critéres particuliers de performance

Elément de compétence 5.2 — Utiliser différents moy ens d’évaluation des

compétences selon le type de taches

¢ Utilisation appropriée de différents moyens
d’évaluation des compétences;

¢ Simuler des problémes;

¢ Observer les méthodes de travail;

finis et des services;

O Questionner.

¢ Veérifier la qualité des produits ¢ Interprétation juste des points évalués.

Section A Section B
a Fegﬂ'('jf_dpeif le_ & remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
i X - 3 2 : 34
== compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou
la candidate_
compagne
Je suis en Jatteste que le candidat Jatteste que le candidat
mesure de le compagnon ou la compagnon ou la
faire candidate compagne candidate compagne
satisfait aux exigences du maitrise I'élément de
C”tf"e compétence
OUl | NON ~) (Initiales du maitre
compagnon ou de la
malitre compagne)
O
O m} —
O

Questions de réflexion

Pistes de développement

Actions possibles

Trucs et astuces

- Est-ce que je suis familier ou familiére avec les différents moyens
d’évaluation et les outils qui leur sont associés?

- Est-ce que je sais choisir le moyen d’'évaluation approprié a un type
de taches?

- Lorsque j'évalue en observant, est-ce que je sais exactement quoi
observer?

- Est-ce que je tiens compte des critéres et des conditions d’exécution
des taches dans linterprétation des données recueillies sur la
performance de I'apprenti ou de I'apprentie?

Discussion avec votre maitre compagnon ou
malitre compagne

Mise en pratique dans le cadre de situations
réelles ou simulées

Référence : Carnet d’apprentissage et Guide
du compagnon ou de la compagne, Précisions
sur les éléments de compétence, Critéres
généraux d’évaluation, Conditions
d’évaluation, Contexte d’apprentissage

Plusieurs moyens d’évaluation des compétences
sont a votre disposition :

1.
2.
3.

Simulation de problémes
Observation de méthodes de travail

Vérification de la qualité des produits finis et
des services

Questions ouvertes ou de précision

Test visant la vérification de connaissances
appliquées

33. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.

34. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Section A Section B

a remplcijr_dpe}r le_ & remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
candidal 2 R ’ 4 i 36
e compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou
la candidate
.., , L, 35
Eléments de la compétence, sous-éléments et cg;ngﬁic;n:n Jatteste que e candidat -
critéres particuliers de performance Jatteste que le candidat
P P mesure de le compagnon ou la compagnon ou la candidate
faire candidate compagne compagne maitrise
satisfait aux exigences I'élément de compétence
du critére . o
oul NON ) (Initiales du maitre )
compagnon ou de la maitre
compagne)

Elément de compétence 5.3 — Transmettre les résulta  ts de I'évaluation _

¢ Communiquer les résultats de I'évaluation | ¢ Communication explicite, cohérente et o
a l'apprenti ou a I'apprentie, a la objective des résultats de I'évaluation;
supervision ainsi qu'au comité de ¢ Vérification appropriée de la o
formation; compréhension des résultats transmis;
0 Valoriser les succes de I'apprenti ou de 0 Attitude professionnelle et respect O O - _
I'apprentie; d’autrui;
¢ Faire des recommandations en lien avec 0 Pertinence des recommandations; [m]
I'apprentissage a 'apprenti ou & ¢ Notation adéquate de I'information
I'apprentie ainsi qu'a la supervision; dans le carnet ou dans un autre O
0 Conclure le processus d'apprentissage document.
avec I'apprenti ou I'apprentie.
) ) Pistes de développement
Questions de réflexion - -
Actions possibles Trucs et astuces
- Est-ce que mon évaluation est motivante pour I'apprenti ou I'apprentie? Pourquoi? - Discussion avec votre maitre | - Plus les objectifs a atteindre
- Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie sait exactement ce qu'il ou qu’elle doit améliorer? compagnon ou maitre compagne seront précis et observables
- Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie peut décrire comment il ou elle doit s’y prendre pour | - Mise en pratique dans le cadre de pour vous-méme et pour la
s’améliorer? situations réelles ou simulées personne en apprentissage, plus
- Est-ce que le supérieur immédiat ou la supérieure immédiate de mon apprenti ou apprentie | - Référence : Formation hors production, I'évaluation sera simple en bout
pourrait poursuivre avec celui-ci ou celle-ci le développement de ses compétences sans Outils, Section 2, Aide alatache 11 —Le de ligne.
moi au besoin? bilan, Aide a la tache 12 — Evaluation du | - Evaluez au fur et a mesure, tache
- Est-ce que je suis en mesure de justifier les recommandations faites a I'apprenti ou a compagnonnage par l'apprenti ou par tache. N'attendez surtout pas
I'apprentie auprés de la supervision? I'apprentie a la fin du plan!
- Est-ce que je suis fier ou fiere du compagnonnage accompli? } Référence : Carnet du  candidat | - Plus l'apprenti ou I'apprentie se
- Est-ce que je suis content ou contente des résultats atteints par I'apprenti ou I'apprentie? compagnon ou de la candidate sera  prononcé  sur  ses
- Est-ce que I'apprenti ou I'apprentie a confiance en soi et est fier de lui ou fiere d’elle? Qu’est- compagne, Partie 4 — Aides a la tache, apprentissages en cours de
ce qui me fait dire cela? Outil F — Rétroaction, Outil E — Pour une compagnonnage, plus il vous
- Est-ce que l'apprenti ou I'apprentie sait qu'il ou qu’elle peut revenir me voir pour me poser communication efficace sera facile de réaliser cette
des questions au besoin? étape.

35. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
36. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Compétence 6

Etre capable d’interagir en milieu de travail

CONTEXTE DE REALISATION :

<

ST OO

Dans un contexte de production de biens ou de services;

Dans le contexte d'une stratégie du Cadre visant le développement des compétences ou dans le contexte d'une stratégie
d’apprentissage en milieu de travail relevant d'une entreprise ou d'un secteur;

A l'aide de la norme professionnelle, si elle est disponible, du Carnet d’apprentissage et du Guide du compagnon ou de la compagne
dans le contexte d’'une stratégie du Cadre;

A l'aide d'un référentiel de compétences, des outils d’apprentissage, d’évaluation des compétences ou d’accompagnement en lien
avec le métier, dans le contexte d’'une stratégie en milieu de travail relevant d’'une entreprise ou d'un secteur;

En présence d’un apprenti ou d’une apprentie;

Principalement avec les membres du personnel et avec le superviseur ou la superviseure;

Dans des situations de travail variées, y compris en présence de la clientéle;

En fonction des valeurs, de la culture organisationnelle, des politiques et des regles de I'entreprise;

En tenant compte de la convention collective de travail ou d’'une entente patronale-syndicale, s'il y a lieu.
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Section A Section B

a Fegﬂ'('jfidpeif le_ & remplir par le_maitre compagnon ou la maitre
S - ) 7 : 38
comeachon ou compagne, a la suite d’'une évaluation
la candidate_
, compagne ¥
Eléments de la compétence, sous-éléments et Je suis en Jatteste que le candidat | yatteste que le candidat
critéres particuliers de performance mesure de le compagnon ou la compagnon ou la
faire candidate compagne candidate compagne
satisfait aux exigences du maitrise I'élément de
critere compétence
OUl | NON ) (Initiales du maitre

compagnon ou de la
malitre compagne)

Elément de compétence 6.1 — Etablir et maintenir des relations
interpersonnelles

¢ Adaptation du niveau de langage et des
interactions en fonction des personnes et O
des situations;

¢ Précision et pertinence de la rétroaction; O

¢ Reformulation appropriée; O

pprop O O

¢ Pertinence des questions; O

¢ Application de régles de politesse et de O
diplomatie;

¢ Application appropriée de techniques de O
communication et d’observation;

¢ Attitude professionnelle et respect d’autrui. O

) ) Pistes de développement
Questions de réflexion - -
Actions possibles Trucs et astuces

- Est-ce facile d'obtenir la collaboration de I'apprenti ou de I'apprentie, de travailler | —  Discussion avec votre maitre compagnon | — Réglez sans attendre tout conflit

ensemble? ou malitre compagne au plan des relations
- Est-ce que je fais preuve d'ouverture, est-ce que je suis disponible et présent ou | —  Mise en pratique dans le cadre de situations interpersonnelles.

présente a ce qui se passe? réelles ou simulées — N'hésitez pas a demander de
- Dois-je me répéter souvent? —  Référence : Carnet du candidat compagnon 'aide a votre supérieur ou
- Est-ce que je sais poser les bonnes questions pour savoir si I'apprenti ou I'apprentie a ou de la candidate compagne, Partie 4 — supérieure ou a votre maitre

bien compris?

37. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
38. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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Pistes de développement

Questions de réflexion

Actions possibles Trucs et astuces
Lorsque I'apprenti ou I'apprentie me parle, est-ce que j'écoute vraiment? Est-ce que je Aides a la tache, Outil E— Pour une compagnon ou maitre
veux vraiment comprendre son point de vue? communication efficace compagne.

Est-ce que j'observe la fagon dont I'apprenti ou I'apprentie réagit?

Est-ce que je remarque autant ses bons coups que les points a améliorer?

Est-ce que je m'organise pour lui faire vivre des succes? Est-ce que je I'encourage?
Est-ce que j'aimerais étre & sa place?

Est-ce que je reconnais rapidement les besoins d’ajustement de ma maniére d'agir?
Est-ce que je respecte le role du supérieur immédiat ou de la supérieure immédiate de
I'apprenti ou de I'apprentie? Est-ce que je sais établir de bonnes relations avec cette
personne?

Est-ce que je respecte la convention collective ou I'entente patronale-syndicale, s'ily a
lieu?

Est-ce que jai demandé a I'apprenti ou a I'apprentie son opinion sur les rencontres de
compagnonnage et sur ce que je pourrais faire différemment pour qu’elles soient encore
plus profitables et agréables?

Est-ce que je connais bien les valeurs et la culture de I'entreprise? Est-ce que je les
transmets a I'apprenti ou a I'apprentie a travers mes fagons d’agir?

En présence d'une régle ou d'une procédure avec laquelle je ne suis pas d'accord,
gu’est-ce que je fais?

Est-ce que j'ai tendance & juger rapidement I'apprenti ou I'apprentie? Si oui, comment
cela influence-t-il notre relation?

Est-ce que je démontre de la politesse et du respect envers mon entourage méme
lorsque les choses ne se passent pas comme je le voudrais?
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) Sectl_on A Section B
a regﬁgr_dp;r le_ & remplir par le_ maitre compagnon ou la maitre
i N - ) 2 : 40
e e compagne, a la suite d’'une évaluation
compagnon ou la
candidate
.., , L, 39
Eléments de la compétence, sous-éléments et Jo Z?J?;Deanqgleesure Jatieste que e -
critéres particuliers de performance - ; Jatteste que le candidat
p p de le faire candidat compagnon compagnon ou la candidate
ou la candidate compagne maitrise I'élément
compagne satisfait de compétence
OuUl NON aux exigences du (Initiales du maitre
crlt/ere compagnon ou de la maitre
) compagne)
Elément de compétence 6.2 — Gérer son stress -
¢ Adaptation pertinente aux imprévus; O
¢ Démonstration de calme et de patience; O O O
¢ Maintien de I'efficacité au travail; O
¢ Respect des délais prescrits. O
Pistes de développement
Questions de réflexion Actions
) Trucs et astuces
possibles

Comment le stress affecte-t-il mon travail de compagnon ou de compagne? (p. ex. : moins bonne
écoute, difficulté a me concentrer, incertitude, fatigue physique, impatience...)

Lorsque je suis stressé ou stressée, quels sont les trucs que j'utilise pour me détendre?

Devant une situation imprévue, comment est-ce que je réagis? (p. ex. : stimulé ou stimulée, frustré
ou frustrée, déstabilisé ou déstabilisée...)

Est-ce que je suis capable de changer de cap rapidement si, par exemple, le matériel prévu pour mon
compagnonnage n’'est pas disponible, s’il y a une panne d’électricité ou que I'apprenti ou I'apprentie
« n'est pas dans son assiette »?

Est-ce que j'ai le sentiment d’avoir fait tout ce qu'il y avait a faire pour aider I'apprenti ou I'apprentie a
développer ses compétences?

Est-ce que je sais faire preuve de patience? Est-ce que ¢a me dérange de répéter encore et encore?
Comment est-ce que je réagis devant des obstacles ou de la résistance? (p. ex. : deux jours en moins
sont alloués au compagnonnage, mon apprenti ou apprentie est découragé...)

Est-ce que mes documents de référence sont a jour et faciles a consulter?

Est-ce que j'utilise les nouvelles techniques pour favoriser I'apprentissage ou celles avec lesquelles
je suis le plus a I'aise?

Discussion avec
votre maitre
compagnon ou
maitre
compagne

imprévus.
—  Respectez vos périodes de pause.

donnera un répit a tous les deux.

maitre compagnon ou maitre compagne.

compagnon ou maitre compagne.

trucs du métier).

—  Accordez-vous systématiquement une marge
de manceuvre dans votre horaire pour parer aux

—  Laissez votre apprenti ou apprentie s’exercer de
fagon autonome de temps en temps. Cela vous

—  Sivous éprouvez des difficultés, n'attendez pas
que les choses s’aggravent. Parlez-en a votre

— Faites le point réguliérement avec votre maitre
—  Faites part de vos besoins a votre supérieur

immédiat ou supérieure immédiate et a vos
collegues (p. ex. : information, mises a jour,

39. Pour remplir la section A, voir Consignes au candidat compagnon ou a la candidate compagne, dans la section Plan individuel d’apprentissage.
40. Pour remplir la section B, voir Consignes au maitre compagnon ou a la maitre compagne, dans le Guide du maitre compagnon ou de la maitre compagne.
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