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Formation de
tuteur et maitre
d’apprentissage




Objectifs

Accueillir et faciliter lI'intégration de l'apprenant

Accompagner le developpement des apprentissages et 'autonomie
professionnelle

Participer a la transmission des savoir-faire et a I'évaluation des apprentissages
Analyser la pratique professionnelle Se préparer a la certification MATU
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Préparer 'arrivée de |’apprenti/a|ternant dans |’entrepri5e Suivre le parcours avec le centre de formation

Organiser le parcours au sein de I'entreprise

Accompagner I'apprenti/alternant dans son parcours
d’'apprentissage

Accueillir 'apprenti/alternant a son arrivee dans
‘entreprise

Faciliter I'intégration de l'apprenti/alternant durant la
neriode d'essai
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S'appuyer sur des situations de travail pour développer Décrire sa pratique professionnelle

'apprentissage Analyser les situations professionnelles en lien avec
Guider la réflexion de I'apprenti/alternant sur ses activités la fonction de tuteur

professionnelles et d'apprentissages Elaborer des stratégies alternatives

Evaluer les acquis des apprentissages en situation de

travail
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Modalites pedagoqiques

En distanciel ou en présentiel - enintra ou en inter entreprises

Moyens

Salle de formation Diaporama Videoprojecteur
Ordinateur, connexion internet Support de
formation remis au stagiaire

Prix : 850 €/] en individuel en intra. Tarif dégressif a
partir de 6 personnes. Nous consulter pour un devis

Prerequis : Disposer des pre requis réglementaires

Methodes
Apports theoriques et applications pratiques

Echanges d'expériences Analyse des pratiques Evaluation . . R
5 P y Pratiq Tout au long de la formation avec jeux de réles et
quizz final
Durée 14 h hors certification
Public concerné
Toute personne amenee a assurer des fonctions de
tuteur ou maitre d’apprentlssage. Formation ouverte aux PSH
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Mettre en place des
modalites d’evaluation
de formation
conformes a la
certification Qualiopl
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Objectifs

Comprendre a quoi sert la démarche qualité dans le cadre du développement de
son centre de formation

Comprendre et analyser les attentes du référentiel national qualité en matiere
d'amélioration continue

S'approprier un cadre méthodologique pour evaluer des actions de formation
Concevoir les modalités et les différents outils d'évaluation
Restituer les résultats et nourrir sa déemarche d'ameélioration continue

Mettre en place des outils d'analyse des pratiques et repérer les axes
d'amelioration de son centre de formation

Mettre en ceuvre une démarche qualité avec 'adhésion de tous, dans la fluidité.
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v s g ety RNQ Attentes du RNQ en matiere d'amélioration continue
_Performance et efficacité du centre de formation & travers St lién avec 'evaluation de 'action de formation.
la démarche qualité Quels indicateurs relatifs a 'amélioration continue
Le fil rouge du RNQ Quels outils de suivi d'amelioration continue
_Les thématiques abordées dans le RNQ Comment faire vivre 'ameélioration continue et les
N G T différents niveaux d'actions

-Importance du management pour faire vivre la
qualité et sa demarche d'amelioration continue
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Qu'est ce qu'une demarche processus, vu d'ensemble a

travers une cartographie des processus Analyse d'une action de formation pour chague
indicateur. Diagnostic et proposition d'un plan
Les critéres et les indicateurs relatifs a I'évaluation de son d'action correctif.

action de formation . . .
Analyse de pratiques autour de I'adheésion des

Quels outils possibles pour évaluer ses actions ? equipes et du pilotage de la demarche qualite.
Construire un plan d’action
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Modalites pedagoqiques

En distanciel ou en présentiel - enintra ou en inter entreprises

Moyens

Salle de formation Diaporama Videoprojecteur
Ordinateur, connexion internet Support de
formation remis au stagiaire

Methodes
Apports theoriques et applications pratiques
Echanges d'expériences Analyse des pratiques

Durée 14 h

Public concerné

Formateur, responsable pédagogique, responsable
qualité, directeur, responsable d’entreprise qui
souhaite ouvrir son centre de formation (liste non

exhaustive).

Prix : 950 €/) en individuel en intra. Tarif dégressif a
partir de 6 personnes. Nous consulter pour un devis

Prerequis : Travailler dans le monde de la formation
au niveau pedagogique ou qualite.

Evaluation
Tout au long de la formation avec jeux de roles et

quizz final

Formation ouverte aux P.S.H.
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Faire vivre une

démarche qualité </
- MCM FORMATION

au sein de son e

organisme de

formation




Objectifs

Savoir preparer et conduire un audit interne

Connaitre et utiliser des outils devaluation a des fins d'amélioration continue
Connaitre et utiliser des outils d'analyse afin d'elaborer un plan d'action
stratégique au regard du Qualiopi.

Etre capable d'évaluer et d’analyser des actions de formation et plus largement
son centre de formation au regard du Referentiel National Qualite (Qualiopi).

Mettre en place des outils d'analyse des pratiques et repérer les axes
d'amelioration de son centre de formation
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Contenu

Préparer les services a la mise en ceuvre de l'audit
Elaborer un plan d’audit et le diffuser aux personnes
concernees par l'audit

|

4

A partir de la premiere journée, les participants
devront avoir analysé une action de formation pour
chaque indicateur.
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Réalise un SWOT de l'action, documenteé les preuves
pour chaque indicateur du RNQ et proposer des
actions correctives pour une mise en conformité avec
le RNQ et dans le cadre d'une demarche qualité.

Connaitre les différents outils d'évaluation des actions de
formation

Analyser les resultats des évaluations et les intégrer dans
un plan d'actions correctif dans le cadre d'une démarche

d'amélioration continue
Analyse par le groupe et le formateur de chaque plan

@ d’action :
- -Choix des outils (pertinence) : outils d'évaluation et
Connaitre et choisir les différents outils qualité d'analyse d'analyse.

adaptés & sa situation -Analyse qui est faite a partir des resultats

Analyser les resultats et réaliser un plan d'actions
stratégique et opérationnel correctif dans le cadre d'une
démarche d'amélioration continue.
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Modalites pedagoqiques

En distanciel ou en présentiel - enintra ou en inter entreprises

Moyens Prix 950 €/] en individuel en intra. Tarif dégressif a

Salle de formation Diaporama Videoprojecteur partir de 6 personnes. Nous consulter pour un devis

Ordinateur, connexion internet Support de

formation remis au stagiaire Prerequis Travailler dans le monde de la formation
au niveau pedagogique ou qualite.

Methodes

Elaboration d'un plan d'audit. Connaissance d’outils

qualité simples (SWOT, QQOQCP, 5P ...) Méthode Evaluation

active et réflexives. Analyse de pratiques. Tout au long de la formation avec jeux de roles
.Quizz de demarrage auto corrige et quizz de fin de

Durée 14 h journée.

Public concerné

Formateur, responsable pédagogique, responsable
qualité, directeur, responsable d’entreprise qui
souhaite ouvrir son centre de formation (liste non

exhaustive).

Formation ouverte aux P.S.H.
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Objectifs

Etre capable de deéfinir le changement, de le penser

Anticiper les reticences en placant I'numain au coeur du changement

Etre capable de rédiger un plan d’'action avec un calendrier

Etre capable de mettre en place des indicateurs de suivi

Etre capable de reajuster son plan d'action afin de 'améliorer
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Définir le changement et en mesurer les impacts S'appuyer sur les différents outils qualité a chaque
Choisir le moment du changement, c'est-a-dire le penser.  phase du changement
Etablir un calendrier prévisionnel

Définir et mettre en ceuvre des indicateurs de suivi a

Preparer les différentes phases du changement afin chaque phase.
d’'anticiper les éventuels points de blocages

Elaborer et mettre en place un plan d’action Mise en pratique, échanges entre pairs sur chaque cas

Placer 'humain au cceur du changement
La communication pivot du changement

Comment gerer les resistances lorsqu’elles apparaissent ?
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Modalites pedagoqiques

En distanciel synchrone ou en présentiel - en intra ou en inter

entreprises

Moyens

Salle de formation Diaporama Videoprojecteur
Ordinateur, connexion internet. Support de
formation remis au stagiaire

Meéthodes
Méthode active et réflexives autour d'un cas réel
défini par le stagiaire. Analyse de pratiques.

Durée 21 h

Public concerné
Managers, consultants, chargés de mission ou de
projet du secteur prive/public.

Prix 1000 €/) en individuel en intra. Tarif degressif
a partir de 2 personnes. Nous consulter pour un
devis

Prerequis
Etre sensibilisé au management et a la qualité.
Positionnement a I'entrée

Evaluation

Tout au long de la formation avec jeux de réles
.Quizz de démarrage auto corrigé évaluation des
plans d'actions proposés.

Formation ouverte aux P.S.H.
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Accompagner les g,&
formateurs dans la
MCM FORMATION

préparation de = =
cours interactifs et
multimodaux.




Objectifs

Etre capable de realiser et d'actualiser une progression pedagogique
Savoir préparer un séquence de cours et en faire la fiche deétaillee
Etre capable de préeparer chaque séance de cours et en faire la fiche

Connaitre les methodes pédagogiques et utiliser les méthodes les plus
interactives dans un cours afin de captiver son auditoire

Connaitre les différentes methodes de pédagogie multimodales et savoir les
mixer afin d'accompagner son public pour un meilleur apprentissage
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A quoi sert une progression pedagogique et pourquoi @ Quelles methodes pédagogiques pour quel

I'actualiser ?

Etre capable de realiser une progression pédagogique
Les champs que l'on y retrouve

Comment definir ses objectifs ?

Définir une séquence de cours
Concevoir une fiche de sequence
Détailler ses seances est -il utile ?

Définir une séance de cours et en réaliser une fiche

MCM FORMATION TOUS DROITS RESERVES

public ?

Quelles sont les caracteristiques des différents
publics

Appréhender les différentes méthodes
existantes et les mixer afin de rendre interactif
un cours en salle

Jeux de rbles

Quel intéerét de la pédagogie multimodale ?

Quelles sont les méthodes pédagogiques
multimodales.

Comment creer un parcours pedagogique
multimodal, sur qui s'appuyer?

10/06/2024



Modalites pedagoqiques

En distanciel synchrone ou en présentiel - en intra ou en inter entreprises

Moyens

Salle de formation Diaporama Videoprojecteur
Ordinateur, connexion internet. Support de
formation remis au stagiaire

Methodes
Méthode active et réflexive. Analyse de pratiques.

Durée 14 h
Public concerné

Formateurs, enseignants, salarié technique, tuteurs
ou maitre d'apprentissage qui souhaite évoluer.

Prix 950 €/] en individuel en intra. Tarif dégressif a
partir de 2 personnes. Nous consulter pour un devis

Prerequis

Etre nouveau formateur ou salarie expérimenté
metier

Evaluation

Tout au long de la formation avec jeux de roles
.Quizz de démarrage auto corrigé. Quizz final

Formation ouverte aux P.S.H.
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Objectifs

Objectif genéral : Accompagner lI'entreprise dans le transfert des savoirs faire a
travers la formation en situation de travail.

Connaitre le cadre juridique de 'AFEST

Etre capable de réaliser une étude de faisabilité de I'AFEST

Etre capable de convaincre et de faire adhérer la direction au projet
Etre capable de former les tuteurs

Réaliser un référentiel a partir d'entretien avec le ou les tuteurs(s)

Etre capable de mettre en place des phases reflexives tout au long du parcours
et de les formaliser
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Contenu

&® Qu'est-ce que I'AFEST @ . : ,
@ Le cadre réglementaire " Phases d'installation de I'AFEST

Conditions du décret
Historique de I'Afest

Mettre en ceuvre les sequences reflexives
Accompagner les apprenants et les tuteurs au

Connaitre les phases clés en amont de 'AFEST demarrage de I'Afest.

- Vérifier la pertinence et la faisabilité de 'action
- identifier les acteurs clés et choisir le tuteur
- Formation des tuteur

Administrer les preuves de réalisation

Ingénierie de formation

- Mise en situation apprenante

- Conception d’'un parcours pedagoglque prenant en
compte la progression des apprentissages

- Construction du référentiel

- Calendrier détaillé de réalisation

- Modalités d'évaluation

- Quitils de suivi
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Modalites pedagoqiques

En distanciel synchrone ou en présentiel - en intra ou en inter entreprises

Moyens Prix 950 €/] en individuel en intra. Tarif dégressif a
Salle de formation Diaporama Videoprojecteur partir de 2 personnes. Nous consulter pour un devis
Ordinateur, connexion internet. Support de
formation remis au stagiaire Prerequis
Etre formateur ou salarié expérimenté metier
Methodes
Méthode active et réflexive. Travail a partir d'un cas Evaluation
pratigue pour chaque stagiaire. Tout au long de la formation avec jeux de réles
.Quizz de demarrage. Evaluation du projet fourni a
Durée 21 h issue des 3 jours.

Public concerné
Formateurs, enseignants, salarié technique, tuteurs
ou maitre d'apprentissage qui souhaite évoluer.

Formation ouverte aux P.S.H.
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Contacts

Référente handicap :
michele.muret@mcm-afest.fr
07 6256 69 77

Responsable pédagogique
Michele Muret
michele.muret@mcme-afest.fr
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