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Instrumentation proposée par la Direction de l’Ingénierie

L’instrumentation proposée par la direction de l’ingénierie se compose de deux types d’outils.

L’outillage du CCMO en alternance qui comprend :

· Le "Tableau de répartition des durées de formation en centre et en entreprise pour un parcours en contrat de professionnalisation "

Elément du CCMO-type pour l’alternance, il permet de repérer les apprentissages à réaliser a minima en centre ou transférables en entreprise dans le cadre d’un contrat de professionnalisation ;

· L’"Organisation-type pour un contrat de professionnalisation "
Le document présente la carte de progression et le déroulement de la formation en fonction de caractéristiques données pour le contrat de professionnalisation. Sont repérés dans un ordre chronologique les apprentissages à acquérir lors de chaque période en centre et en entreprise, avec les durées correspondantes.

Une version simplifiée permet de renseigner l’annexe pédagogique du contrat de professionnalisation

Les documents de présentation et de relations avec l’entreprise qui comprennent :

· L’organisation-type simplifiée du CCMO en alternance qui permet de réaliser « l’Annexe pédagogique »
· Le"Livret de suivi d’un parcours-type de professionnalisation " 

Il permet de suivre les apprentissages en entreprise et en centre. Structuré par activité et compétences, il peut être décliné par périodes suivant le déroulement de l’alternance choisi.

· Le " Synoptique " de synthèse des durées en centre et en entreprise.
Constitué de 2 volets, il permet d’apprécier comment on passe d’un apprentissage en présentiel, principalement dispensé en centre, à un parcours de formation en alternance avec une répartition de la nature et des durées d’apprentissages entre centre de formation et entreprise. 

1. L’Instrumentation mise à disposition par la direction de l’ingénierie 

Les Départements sectoriels mettent à disposition ces 2 types d’outils renseignés pour les titres professionnels correspondant aux GRN prioritaires du plan national d’action 2006 pour le développement  des Contrats de  Professionnalisation à l’AFPA. 

Les parcours types proposés sont élaborés avec un groupe référent de formateurs pour un parcours conduisant au titre professionnel, pour un candidat-type et une entreprise-type (couvrant le champ professionnel de l’emploi-type).

L’instrumentation mise à disposition par les ingénieurs sectoriels s’appuie sur une répartition des temps et des hypothèses d’organisation explicites qui tiennent compte :

· des principes pédagogiques de l’AFPA :

apprentissage techniques de base essentiellement en situation de travail reconstituée,

approfondissement des apprentissage en situation reconstituée ou réelles,

acquisition d’un niveau de performance suffisamment opérationnel.

· de l’optimisation de l’utilisation des moyens,

· d’une relation à l’entreprise organisée avec un suivi et un tuteur d’entreprise.

D’autres parcours types seront construits durant l’année 2006 avec les centres, éventuellement sur d’autres titres, que ceux des GRN prioritaires afin de constituer une banque de données référente par domaines professionnels 

Nota : L’instrumentation est  généralement présentée sur une hypothèse d’organisation pour un contrat de professionnalisation d’un an et un temps de formation de l’ordre de 25 %, ceci pour tenir compte de l’orientation générale connée aux contrats de professionnalisation.

Lorsque le pourcentage de temps en centre de formation est supérieur à 25 %, un commentaire en précise les raisons et une simulation peut être proposée avec une durée de contrat de professionnalisation permettant de passer avec 25 %.

2. L’adaptation au contexte local

Cette instrumentation est proposée aux régions pour aider les responsables de formation, les formateurs, les ingénieurs et commerciaux à co-construire les offres de formation en contrat de professionnalisation avec leurs clients locaux.

Cet outillage doit permettre d’ajuster l’offre AFPA à la demande tout en mettant en avant la qualité de l’apprentissage AFPA (élément de la marque AFPA).

Cet outillage, complété d’une estimation des coûts est une aide à la décision pour choisir une mise en œuvre garantissant qualité et équilibre économique.

A partir de cet outillage type, l’organisation de parcours sera adaptée en fonction de l’objectif de qualification, du profil du candidat, des possibilités formatrices de l’entreprise (champ professionnel, tutorat, charges de travail) et des éléments du contrat de professionnalisation (durée, temps de formation en centre)…

Ces adaptations seront facilement effectuées à partir des documents relatifs au CCMO en alternance : « tableau de répartition des durées » et « organisation type pour un parcours de professionnalisation ».

Cas particulier du parcours enchaînant module de professionnalisation (CCP) sur PAS emploi, ASSEDIC… et contrat de professionnalisation

Dans ce cas de figure, un premier bloc de compétences étant acquis en amont du contrat de professionnalisation, la répartition des durées de formation entre centre et entreprise prévue au CCMO-type en alternance pourra être revue au bénéfice du centre de formation afin de sécuriser l’apprentissage des compétences restant à acquérir dans le cadre du contrat de professionnalisation.

CCMO-type pour l’alternance : tableau de répartition des durées de formation en centre et en entreprise

Finalité

Outiller les responsables de formation et les formateurs d’un tableau d’aide à la construction d’un parcours de professionnalisation, à partir d’un parcours de formation en présentiel.

Objectif

Répartir les durées de base d’un parcours complet de formation en présentiel en durées :

· de formation à effectuer a minima en centre de formation,

· de formation transférable en entreprise, 

en indiquant les conditions dans lesquelles ces transferts sont possibles.

Les durées réparties correspondent à un parcours de formation conduisant au titre professionnel, pour un candidat-type sélectionné selon les critères du référentiel de positionnement pour suivre une formation à l’AFPA et une entreprise-type (couvrant le champ professionnel de l’emploi-type).

Utilisation du tableau pour la construction d’un contrat de professionnalisation au niveau local

Les responsables de formation et/ou les formateurs doivent adapter la répartition au contexte local.

Ils modifieront les éléments de la proposition type établie, pour prendre en compte les spécificités locales telles que :

· les objectifs de formation visés par le contrat de professionnalisation,

· le profil du bénéficiaire, 

· les possibilités formatrices de l’entreprise,

· les caractéristiques du contrat de professionnalisation (durée, temps de formation en centre…)

Répartition des durées dans le tableau

Principe 

A partir du parcours du CCMO en présentiel (quelle que soit la maille choisie : compétences, objectifs opérationnels ou pédagogiques), les durées des séances sont décomposées en fonction de l’objet de la séance et du type d’apprentissage (apprentissage et connaissances de base, approfondissement des savoir-faire, accroissement du niveau de performance, évaluation/certification) et du lieu envisageable d’apprentissage (centre de formation/entreprise).

Les répartitions entre centre de formation et entreprise doivent être réalistes et tenir compte des " incontournables " des apprentissages nécessaires avant de réaliser une tâche en entreprise. La colonne " observations " permet d’argumenter les choix de répartition, d’ouvrir sur d’autres hypothèses, de préciser des conditions, et de repérer les apprentissages incontournables en centre...

Les périodes en entreprise

Les PAE/PFE sont réparties dans les apprentissages en entreprise, bien qu’elles concernent principalement l’accroissement du niveau de performance, elles peuvent être dans certains cas du domaine de l’approfondissement de savoirs faire, voire des apprentissages et connaissances techniques de base.

Elles sont repérées à la fin de chaque activité dans la ligne "PAE/PFE".

Les évaluations

Les durées des séances d’évaluation des compétences sont à affecter dans les apprentissages (elles ne participent pas directement à la certification).

Les séances liées aux évaluations de formation à l’activité (EFA) sont à affecter dans la colonne " évaluation sommative (EFA) " pour la partie qui concerne la passation de l’évaluation et dans les autres colonnes pour la préparation. Elles sont repérées à la fin de chaque activité dans la ligne "Evaluation de l’activité ".

Parmi les séances constitutives de l’unité de fin de parcours et de certification de la formation au titre professionnel, seules les séances de passation de l’épreuve finale et de l’entretien final doivent apparaître en terme de durée pour la certification. Toutes les autres séances (préparation à l’évaluation, …) sont à affecter dans les autres colonnes.

Utilisation du tableau sous excel

En attendant la mise à disposition d’une instrumentation plus évoluée, cette maquette sous excel est formatée avec un onglet " CCMO-type ", 4 onglets " activités ", un onglet " validation " et un onglet " récapitulatif ". Pour chaque activité, vous disposez de 10 " lignes " compétences, et dans chaque compétence de 6 " lignes " séances (vous pouvez augmenter ces dernières en fonction des besoins, en respectant quelques principes liés à l’utilisation d’excel).

Onglet CCMO
Renseigner uniquement le titre, le code OSIA et le sigle, et en bas de page, le code titre et la date de mise à jour.

Onglet activité

Renseigner l’intitulé de l'activité", les intitulés des étapes et des séances, la durée référente des séances et les durées réparties des séances. Ne pas omettre la colonne observations (s'il y a lieu).

Pour limiter le nombre d’unité/activité, l’unité/séance de découverte de la formation est intégrée dans l’onglet de la première activité. Si vous avez plus de 10 compétences, regroupez deux étapes par exemple, l’étape " présentation ")

Onglet validation
Renseigner uniquement les intitulés des séances, les durées référentes et les durées réparties des séances.

Onglet récapitulatif
ne rien renseigner 
CALCULS

Les sous totaux se font automatiquement par compétence, par activité et pour le titre professionnel.

Dans les Onglets " récapitulatif " et " CCMO", tous les calculs sont automatisés

Toutes les cellules en jaunes se calculent automatiquement.

Pour que ces calculs s’effectuent correctement, il est indispensable de respecter quelques règles de base liées à l’utilisation d’excel et à la construction de ce tableau.

Attention à l’utilisation du tableau excel

Ne pas modifier la structure du tableau :

· Tout ajout ou suppression d’un onglet " activité " ou d’une ligne "compétence" perturbe les calculs.

· Possibilité d’intégrer des lignes " séance " ; Pour cela, positionner la souris sur le numéro de la ligne séance (seulement à partir de la deuxième ligne et jusqu’à l’avant-dernière ligne séance de chaque compétence, sinon perturbation des calculs), clic gauche (la ligne se surligne), clic droit, clic sur insérer (la ligne s’insère au-dessus).
· Dans l’hypothèse où une approche synthétique (au niveau de la compétence) est plus adaptée, utiliser une ligne séance, ne pas reporter directement les durées dans une ligne "Etape-compétence".

Pour afficher un CCMO-type sans lignes vierges, possibilité d’utiliser la fonction « masquer » en respectant les contraintes d’excel. N’effectuer cette manipulation que quand le tableau est réellement terminé (il est difficile de revenir en arrière et de retrouver les formules de calcul); si besoin pour éviter de perturber les formules de calculs, se rapprocher d’un expert excel.

CCMO-type pour l’alternance : organisation-type (carte de progression) pour un contrat de professionnalisation

Finalité

Mettre à disposition d’un responsable de formation, d’un formateur ou d’un tuteur une proposition d’organisation-type (carte de progression des apprentissages et déroulement des périodes en centre et en entreprise) pour un contrat de professionnalisation.

Objectif

Décrire une organisation temporelle de l’acquisition des compétences dans le cadre d’un contrat de professionnalisation qui tient compte :

· des principes pédagogiques de l’AFPA,

· des hypothèses de répartition des temps décrite dans le "tableau de répartition des durées en centre et en entreprise ",

· de l’optimisation de l’utilisation des moyens (1).

(1) a minima qui évite de bloquer l’utilisation d’un poste de travail pendant l’alternance en entreprise.

Objectifs optionnels

· servir de support dans les échanges entre le tuteur et le formateur,

· servir de récapitulatif aux objectifs concourrant à l’acquisition des compétences et activités,

· outiller le stagiaire et le formateur d’une " carte de progression ", décrivant la progressivité des apprentissages dans le cadre d’un contrat de professionnalisation.

Production attendue

Il s’agit pour les ingénieurs sectoriels de fournir un document qui décrive une organisation-type de la progression pour un parcours " contrat de professionnalisation ".

La forme du document doit être la plus appropriée au titre professionnel concerné. La maquette proposée ci-après est une maquette type pouvant être modifiée.

Adaptation au contexte local

L’organisation-type décrite devra être adaptée au contexte local par le formateur (choix des séances, chronologie des séances, modification des durées…). Cette adaptation pourra être effectuée à partir de la carte de progression-type, en se référant si besoin au tableau de répartition des durées.

Organisation-type simplifiée pour ANNEXE PEDAGOGIQUE d’un contrat de professionnalisation

Finalité

Mettre à disposition d’un responsable de formation, d’un formateur, d’un agent de développement ou d’un tuteur une proposition d’organisation-type simplifiée.

Cette version simplifiée peut être jointe en annexe pédagogique du contrat de professionnalisation 

Objectif

Décrire dans une version simplifiée la progression des apprentissages et déroulement des périodes en centre et en entreprise pour un contrat de professionnalisation.

Déclinée de la carte de progression formateur, elle reprend les informations relatives aux activités et aux compétences, avec les durées globales, et les complète par les dates de début et de fin de chaque période d’alternance.

Production attendue

Il s’agit pour les ingénieurs sectoriels de fournir un document directement décliné de la carte de progression du formateur qui permette d’élaborer l’annexe pédagogique du contrat de professionnalisation.

La forme du document doit être la plus appropriée au titre professionnel concerné. La maquette proposée ci-après est une maquette type pouvant être modifiée.

Adaptation au contexte local

L’organisation-type décrite devra être adaptée au contexte local par le formateur (Compétences visées, chronologie des apprentissages, modification des durées…). Cette adaptation pourra être effectuée, soit à partir de la carte de progression formateur, soit directement à partir de la carte de progression simplifiée.

Livret de suivi d’un parcours-type de professionnalisation

Finalité

Assurer la liaison entre le tuteur, le salarié et le formateur en matière d’acquis du salarié tout au long de son parcours de professionnalisation.

Objectif

Outiller les responsables de formation et les formateurs d’un document de liaison tuteur – formateur – salarié qui permette de repérer, par activité et/ou par période, les acquis du salarié au fur et à mesure de la réalisation de son parcours de professionnalisation. 

Production attendue

Le livret de suivi est structuré par activité et/ou par périodes correspondant à la chronologie des alternances de la carte de progression. Le vocabulaire employé doit être celui du professionnel. Il s’appuie sur les compétences, réalisations professionnelles ou objectifs professionnels repérés dans la carte de progression. Il peut être complété par des compétences transverses (compétences non techniques…)

Le formateur en fonction de l’avancement du parcours de professionnalisation mentionne au tuteur les apprentissages effectués par le salarié " en centre de formation " ainsi que  les compétences et activités maîtrisées (évaluations des compétences et EFA).

La rubrique "  en entreprise " permet de repérer les tâches effectuées par le salarié dans l’entreprise. 

Adaptation par les ingénieurs de formation

La maquette proposée est une maquette type qui peut être adaptée mais en conservant la trame générale et l’approche par les activités et les compétences. Les cases à cocher peuvent être modifiées par l’ingénieur ; par exemple la notion d’acquisition peut être remplacée par le nombre de réalisations…

Ci-après sont proposées 2 maquettes types avec un volet portant sur les comportements. En fonction des rubriques à renseigner, les consignes d’utilisation pourront varier.

Le livret comporte un volet « suivi comportemental » qui est à adapter au contexte sectoriel et local.

Adaptation au contexte local par le formateur et le responsable de formation

Le livret renseigné par l’ingénieur sectoriel décrit un parcours de formation conduisant au titre professionnel, pour un salarié ayant un profil type et une entreprise couvrant le champ des compétences de l’emploi-type.

Le livret de suivi d’un salarié sera construit en cohérence avec les objectifs visés par le contrat de professionnalisation et l’organisation type (carte de progression) définis pour un salarié.. La maille du livret (compétences, objectifs opérationnels, réalisations professionnelles…) est à adapter au cas par cas (entreprise artisanale, grande entreprise avec tuteur, autonomie du salarié…).

Synoptique de synthèse des durées en centre et en entreprise
Finalité

Fournir aux commerciaux, ingénieurs en région, responsables de formation ou formateurs, une présentation synthétique et visuelle de la construction d’un parcours en contrat de professionnalisation pour un titre professionnel donné, un choix de durée de contrat de professionnalisation et d’organisation des périodes d’alternance.
Structure globale du synoptique

Il permet de présenter pour un titre professionnel donné, les principes de construction et les durées permettant de passer d’un parcours de formation organisé principalement en centre de formation à un parcours de formation en contrat de professionnalisation.

Le volet 1 présente le parcours en présentiel (majoritairement en centre AFPA), en distinguant :

· les heures d’apprentissage décomposées en fonction de la nature des apprentissages,

· les temps d’évaluations sommatives et de certification,

Le volet 2 présente la répartition des temps d’apprentissage pour un contrat de professionnalisation en distinguant les durées d’apprentissage restant en centre et les durées transférables en entreprise.

Principe de construction

Le synoptiques est construit à partir des informations du " tableau de répartition pour un CCMO en alternance ", en cohérence avec la durée et l’organisation-type (périodes d’alternances) choisie pour le contrat de professionnalisation. 

Les durées en centre comprennent les temps d’évaluation/positionnement à chaque retour d’alternance. Les durées en entreprise sont, en partie, fonction de la durée du contrat de professionnalisation.

Nota : Le synoptique-type élaboré par la DI, en relation avec un groupe de formateur témoin, présente en général une hypothèse d’organisation pour un contrat de professionnalisation d’un an et un temps de formation de l’ordre de 25 %.

Lorsque le pourcentage de temps en centre de formation est supérieur à 25 %, un commentaire en précise les raisons et une simulation peut être proposée avec une durée de contrat de professionnalisation permettant de passer avec 25 %.

Utilisation des maquettes

Les maquettes proposées peuvent être complétés par des explications. D’autres synoptiques correspondant à d’autres déclinaisons du contrat de professionnalisation peuvent être présentées.
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