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EN PREAMBULE :

Les FICHES PRATIQUES viennent en complément d’information du GUIDE PRATIQUE pour préparer une action de formation afin de l’animer en réponse à la demande d’un client ou parce que vous avez en projet de monter un stage ou un séminaire de formation. 

Vous pouvez les compléter, les enrichir… en fonction de vos recherches et lectures, des éléments vus pendant et après le séminaire, de vos observations en tant qu’apprenant, et/ou de votre pratique, de votre curiosité.
Certaines fiches ne seront peut-être pas utilisées dans le cadre de votre dossier écrit, elles permettent néanmoins de vous apporter des compléments d’informations sur la formation professionnelle pour adultes.

Elles n’ont pas d’ordre hiérarchique et peuvent être utilisées indépendamment les unes des autres selon votre besoin.







	
FICHE PRATIQUE N°1

	
La Roue des influences 





Source : Diane Gibeault® : Adaptation de Open Space Technology: A User’s Guide de Harrison Owen, 1992 et 2008

Outil qui peut aider à mieux cerner le besoin ou à préciser les axes de réflexion pour un travail sur la maturité d’une équipe, sur le leadership.

Explications
La Roue des influences est un atelier qui peut être proposé à un groupe de personnes qui se connaissent ou pas avec pour objectif de mieux comprendre les forces et les influences de chaque individu constituant un groupe : maintenir l’équilibre dans le groupe et faire évoluer le principe de « travailler ensemble ». L’harmonie vient de l’ajustement constant des 4 éléments qui forment la Roue. Les équipes permanentes ou éphémères sont des groupes de personnes qui apportent des éléments différents mais précieux au groupe. 
[image: ]Certains ancêtres croient que tous les individus et tous les groupes d'individus se composent de quatre éléments. Ils établissent un lien entre ces éléments et les quatre points cardinaux, certains animaux et certaines couleurs.

Le nord, le cerf, le rouge : leadership
Le pionnier, qui montre le chemin et ouvre la voie pour que l'âme puisse grandir et évoluer. Crée le dynamisme nécessaire pour mettre les choses en route. Mais quelle route prendre ? 

L'est, l'aigle, le bleu : vision
Celui ou celle qui plane dans les hauteurs, voit tout et développe une vision pour l’avenir. 
Mais qui se joint à cette vision ? 

Le sud, la souris ou le lapin, le jaune : communauté
La chaleur du foyer soude les gens entre eux. Symbole : câline, amicale et chaleureuse comme le soleil. 
Les gens se sont joints mais comment est-ce qu'on s'organise ? 

L'ouest, l'ours, le vert : gestion
Lent, méthodique, et bûcheur, on s'occupe des affaires dans la talle de bleuets. Pas très excitant, mais organise très efficacement les détails de la vie en commun.

Le centre, l’esprit et le changement, le blanc : équilibre 
Complémentarité - le blanc est créé par le mélange des couleurs. Le point de départ, le centre où tout converge et l’équilibre de tous les éléments. 		

Quel est le message ? 
Le message de la roue des influences ou roue de sorcier est que chaque individu et chaque groupe se composent de ces éléments. Les quatre éléments sont nécessaires mais aucun n'est suffisant par lui-même. L'équilibre entre les éléments est toujours changeant. Au fil du temps et des circonstances, différents éléments sont plus en évidence que d'autres. Mais pour que les gens réussissent arriver à survivre et à s'épanouir, il faut garder l'équilibre global. 







La dynamique interne affecte aussi l'équilibre

Les cerfs (leaders) se méfient des souris (la communauté, les employés).  « Et puis, de toute façon, que font ces petites cajoleuses ? ».  

Les ours (organisateurs) regardent les aigles (visionnaires) et laissent entendre que si ces derniers pouvaient seulement revenir sur terre de temps en temps, ils arriveraient peut-être à comprendre ce dont il s'agit vraiment ! 

Les aigles, par contre, rétorquent que si les ours pouvaient relever le nez des bleuets de temps en temps, ils pourraient peut-être voir où ils vont ! 

Il existe une tension naturelle et créatrice entre chacun de ces éléments. Mais tout est perdu lorsque les éléments ne travaillent plus ensemble. Idéalement, les leaders dégagent l'espace pour que la vision émerge et que la communauté s'assemble et ensuite, la gestion se fait pratiquement d'elle-même.

Roue des influences - Exercice

But de l’exercice 

Cette activité permet à l’organisation et aux participants d‘un cycle de formation :
· De prendre connaissance de comment ces influences se sont manifestées durant l’événement, et ;
· De cerner s’il y a une différence par rapport au passé ;
· D’apprendre au sujet des forces et des défis du groupe en lien avec ces divers types d’influence présents dans l’organisation.
· D’identifier des apprentissages personnels

Démarche (15 minutes)

Présentation de la roue des influences (5 minutes)
Le diagramme de chacun des quatre éléments est placé par terre dans le cercle. Si le cercle est très grand ou s’il y a plus d’un cercle, un grand diagramme de la roue des influences est affiché ou projeté au mur.
Le facilitateur décrit brièvement la roue des influences. Il explique ensuite le but et la démarche de l’exercice. 

Réflexion individuelle (2 minutes) : 
· Qu’est-ce que vous avez apprécié dans la manière dont chaque élément s’est manifesté durant les sessions de formation ou évènements collectifs, en soi (par rapport à votre élément) et en interrelation avec les autres éléments ? Noter une réponse par élément sur un Post-it : 4 Post-it par personne.
· Qu’est-ce que j’ai appris au sujet de moi-même et dont je suis particulièrement content ?

Explication de la démarche en équipe et formation des équipes (3 minutes) 
· Équipes formées sur une base volontaire ; favoriser la diversité de fonctions et autres. 
· Composition : 3 personnes ; augmenter le nombre à 6 pour de grands groupes. 
· Coller les Post-its sur une feuille et discuter des résultats. 
· Identifier une observation qui ressort particulièrement, notez-la au bas de la page de Post-it et indiquez pourquoi elle semble importante pour votre équipe – à partager en grand groupe selon la volonté de l’équipe. 
· Échange sur la question des apprentissages personnels, sur une base volontaire.

Travail en équipe (15 minutes)
Au bout de 10 minutes, le facilitateur rappelle le temps et invite à passer à la 2e question selon l’intérêt du groupe.


	
FICHE PRATIQUE N°2

	
Andragogie – définition et quelques théories







Source : Cahiers-pédagogiques.com
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FICHE PRATIQUE N°3

	
Phases d’apprentissage chez l’apprenant





Source : Jocelyne Lotrian, Profession : formateur, les Éditions DEMOS, 2003

S'adapter à ses phases d'apprentissage

L’adulte traverse 4 phases lorsqu'il est confronté à un nouvel apprentissage.

[image: Une image contenant texte, carte de visite, capture d’écran

Description générée automatiquement]

1ère phase : Inconsciemment – Incompétent (incompétence inconsciente), « je ne sais pas que je ne sais pas »
La 1ère phrase est synonyme de bonheur absolu !
Le participant ne ressent aucun besoin de formation, ne se pose aucune question, ne sait pas que la formation existe et qu'il peut en avoir besoin.

2ème phase : Consciemment – Incompétent (incompétence consciente), « je sais que je ne sais pas »
Ce sont les phases 2 et 3 qui peuvent entraîner des résistances au changement.

La 2ème phase est le début du questionnement et peut avoir un impact direct sur la motivation. 
Les cas de figure suivant peuvent alors se présenter :
· 1er cas : le participant le participant sait qu'il ne sait pas et a envie de savoir. Il est alors motivé ;
· 2ème cas : le participant sait qu'il ne sait pas mais n'a pas envie de savoir. Il peut alors manifester de la résistance au changement.
Les raisons sont multiples :
· Savoir peut-être perçu comme du travail supplémentaire en plus de son travail quotidien. Par exemple : la formation apporte une forme d'autonomie. Le participant ne pourra donc plus déléguer à un tiers !
· La formation a peut-être été le résultat d'une demande d'un supérieur hiérarchique maladroit qui aurait présenté la formation comme étant une preuve de lacunes de la part de son collaborateur. Cela pourrait se traduire par de l'agressivité pendant la formation.





3ème phase : Consciemment – Compétent (compétence consciente), « je sais que je sais »

Cette 3ème phase est la phase d'appropriation de quelque chose de nouveau : l'apprenant commence à savoir, à s'approprier les nouvelles connaissances ou savoir-faire, mais s'aperçoit que les mettre en pratique et les maîtriser n'est pas évident.
Que le participant soit motivé ou non, cette 3ème phase peut être une étape difficile à traverser car les découragements peuvent s'accumuler et l’apprenant de dire : « je n'y arriverai pas, c'est trop difficile » !

4ème phase : Inconsciemment – Compétent (compétence inconsciente), « je ne sais plus que je sais »

La compétence est devenue un automatisme mais si on ne se remet jamais en question, si on ne cherche pas à se perfectionner à se professionnaliser, on retourne dans l'incompétence inconsciente (1ère phase) tout en étant persuadé d'être compétent 4ème phase. Par exemple : Utiliser toujours les mêmes fonctions d'un même outil ou toujours une même manière d'introduire ou de préparer ses dossiers, on ne s’intéresse plus à vouloir faire autrement et avec de nouveaux outils.
C'est un état d'esprit qui peut faire dire un participant qu'il perd son temps. Il faudra donc le remotiver en utilisant la méthode heuristique pour faire prendre conscience pour lui qu'il ne sait pas,



	
FICHE PRATIQUE N°4

	S’adapter aux rythmes d’apprentissage et à la courbe d’attention





Les rythmes en fonction du moment de la journée

[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]Matin : c’est le moment où les participants sont les plus réceptifs, favoriser les exposés, l’approche heuristique et des exercices d’application
· Accueil -> mise en mouvement
· Pause -> s’aérer, ne jamais la supprimer
· Déjeuner -> détente et convivialité

Après-midi : l’attention est très basse après le déjeuner et remonte après la pause
· Attention très basse -> exercices en sous-groupe
· Pause -> essentielle pour redonner un petit coup de fouet
· Attention de retour : un contenu plus théorique peut-être exposé

Courbes d’attention 

Les rythmes d'apprentissage prennent également en compte les courbes d'attention, en général un participant qui n'est pas habitué à rester assis dans son activité et attentif pendant plus ou moins 7 min d'affilée. Ensuite pendant 1 à 2 min il pense à autre chose. Plus un participant est actif dans son métier, plus il lui est difficile de rester assis et concentré.

Cependant, pour un participant habitué à rester assis concentré, par exemple, sur des dossiers administratif ou financiers, on observe que la courbe d'attention passe à 20 min.

Il est important de noter qu'à chaque fois qu'un participant décroche son attention, il y a une déperdition ou une mauvaise interprétation de ce qui est présenté.

A retenir pour préparer un déroulé pédagogique :
· Habitude de travail où ça bouge : 7mn
· Habitude de travail assise : 20mn
· En visio, à distance : 3mn

Favoriser la motivation
Un adulte apprend :
· S’il comprend
· S’il participe
· S’il se sent impliqué et reconnu
· S’il fait le lien avec la réalité et sa propre expérience
· S’il se sent en confiance


	
FICHE PRATIQUE N°5

	Les méthodes pédagogiques





Source : Jocelyne Lotrian, Profession : formateur, les Éditions DEMOS, 2003

La méthode affirmative
	En quoi consiste-t-elle
	Comment l’appliquer
	Avantages
	Inconvénients

	Permet aux participants de découvrir un nouveau contenu :
· Se base sur l'exposé.
· Utilisée pour des actions d'informations ou pour des apports théoriques.
· Adaptée à une durée limitée et cadrée.
	L’animateur « dit » où 
1. Il veille aux éléments suivants :
· La structure pour permettre à l'auditeur une assimilation plus aisée et efficace
· La clarté le discours doit être accessible et compréhensible par tous
· L’illustration : les images, les comparaisons et les anecdotes dynamise l'exposé et facilitent la compréhension et la mémorisation.
2. Prévoit un temps pour les questions.
	· Le concepteur de la formation et l'animateur peuvent être différents.
· Un nombre élevé d'information peuvent être données en un temps réduit à un nombre élevé de participants.
	· Il n'y a pas de réel contact entre le formateur et les participants
· Il n'y a pas d'évaluation des connaissances acquises.
· Il y a peu de mémorisation.
· Les participants risquent de s'ennuyer.



La méthode interrogative
	En quoi consiste-t-elle
	Comment l’appliquer
	Avantages
	Inconvénients

	Permet aux participants de découvrir eux-mêmes un nouveau contenu :
· Savoir transmis à travers des questions qui permettent aux participants de réfléchir et de trouver des réponses pertinentes.
· La reformulation est utilisée pour s'assurer de la bonne compréhension mutuelle et pousser les participants à aller jusqu'au bout de leurs idées.
	L’animateur « fait s’exprimer ».
Qualités attendues de l’animateur :
· Écouter autre chose que les réponses standards habituelles.
· Veiller à la participation de tous.
	· La motivation
· La réflexion personnelle
· La dynamique de groupe
· La mémorisation
	· Le temps de préparation et d'animation sont importants
· Le nombre de participants est limité (<20)
· Seuls les niveau 1 et 2 de la progression pédagogique - incompétence inconsciente et incompétence consciente - sont atteints.






La méthode démonstrative
	En quoi consiste-t-elle
	Comment l’appliquer
	Avantages
	Inconvénients

	Permet aux participants d’apprendre par la pratique :
· Se base sur des exercices.
	1. L’animateur « fait » :
· Il montre l’exercice à réaliser à vitesse normale ;
· Puis, il décompose chaque étape de la démonstration ;
· Enfin, ils détaillent les points clés de la démonstration.

2. L’animateur « fait faire » par le participant ce qu'il vient de montrer.

3. L'animateur « refait » avec le participant pour corriger les incompréhensions et les maladresses.
NB : il est important d’utiliser les mêmes outils mis à disposition du participant sur son lieu de travail !
	· Propose un exemple concret ;
· Vérifier les acquis ;
· Permet d'atteindre le 3e niveau de la progression pédagogique compétence consciente
	· Le temps d'animation est important ;
· Le nombre de participants est limité (<12) ;
· L'animateur doit très bien maîtriser son sujet.




La méthode applicative
	En quoi consiste-t-elle
	Comment l’appliquer
	Avantages
	Inconvénients

	Les participants mettent en œuvre ce qu’ils viennent d’apprendre.

Elle utilise des exercices, des études de cas, des jeux adaptés, des jeux de rôles, des simulations.
	Le participant « applique » :

1. L'animateur explique le travail à faire. Écrit au tableau ou distribue un document afin de permettre à chacun de s'y référer à tout moment. Il indique le temps donné pour réaliser le travail.

2. Pendant le temps de travail des participants, l'animateur reste à leur disposition pour répondre aux questions. Il veille à la participation de tous.

3. lorsque le travail est terminé, l'animateur fait procéder à l'analyse de ce qui a été produit, par les participants ayant effectué le travail, puis par le reste du groupe. ils examinent ce qui a été réussi, ce qui n'a pas été réussi les possibilités d'amélioration.

4. L’animateur fait la synthèse des principaux points mis en valeur par le travail réalisé. Il est important de ne pas laisser le participant travailler seul pour éviter qu'il porte seul la responsabilité d'un éventuel échec.

	· Développer l'autonomie, l'initiative et là créativité ;
· favorise l'apprentissage, l'esprit d'analyse et le sens critique, ainsi que la dynamique de groupe.

	· Le temps d'animation est important ;
· Le nombre de participants est limité (<12) ;
· L'animateur doit très bien maîtriser son sujet.




La méthode heuristique
	En quoi consiste-t-elle
	Comment l’appliquer
	Avantages
	Inconvénients

	Suscite l'imagination des participants pour les mener à de nouvelles découvertes.

Utilise par exemple le brainstorming ou le scénario catastrophe.
	Le participant « découvre » :

Quel que soit le support, l'animateur veille à la participation de tous.

	· Développer l'initiative et la créativité ;
· L’autonomie est maximale ;
· Lorsqu’un groupe découvre lui-même ce qu'il est venu apprendre, il acquiert une forte motivation pour l'appliquer très vite.
	· Le temps d'animation est important et parfois difficile à planifier ;
· Le nombre de participants est limité (<12) ;
· L'animateur doit très bien maîtriser son sujet ; 
· Les participants risquent d'avoir une sensation de flou.







	
FICHE PRATIQUE N°6

	Les outils d’apprentissage



Pour introduire /des sujets
· Questionnaires ou quiz pour "l’entrée en matière" : sensibiliser chacun de manière individuelle, en focalisant l’attention sur certains aspects à traiter du sujet ET donner ensuite matière à discussion-débat
· Des exercices de type "brain storming guidé", suivis de phases de restructuration et synthèse (l’animateur régule/ reformule et/ou apporte des éléments supplémentaires)
· Des exercices de présentations réciproque pour "briser la glace" et donner matière à interactions

Pour un apprentissage opérationnel
· Des études de cas ou études d’outils ou documents exemples, à travailler en sous-groupes, suivis de leur présentation devant les collègues pour comparaison, analyse et apports réciproques et complémentaires
· Des exercices ludiques pour l’expérimentation ou la mise en évidence de problématiques ou points particulièrement importants
· Des jeux de rôles ou simulations vidéoscopés pour la prise de conscience de ses propres comportements et la mise en œuvre de techniques ou itinéraires d’actions
· L'entraînement à des situations de communication réelles et délicates (meetings, entretiens, etc.)

Pour une acquisition ou la synthèse de connaissances fondamentales
· Des apports théoriques, illustrés d’exemples sous forme de visuels (supports informatiques, supports papier, simulations virtuelles…) et alternés avec des phases de questions-réponses
· Des bibliographies ou webographies commentées
· Des préparations d'intervention en situations réelles (au sein de l'entreprise ou en tant qu’intervenant)

Pour faciliter un apprentissage 
Le Mind-Mapping ou carte mentale
Hélène Weber (auteur, psychologue et docteur en sociologie) définit une Mind Map comme un outil d’organisation des informations qui favorise à la fois leur compréhension et leur mémorisation.
Le Mind Mapping est un outil qui facilite la compréhension à travers le :
· Respect du fonctionnement naturel du cerveau par associations d’idées,
· La mise en lien visuel des idées.
La carte mentale est un excellent moyen de réactiver les connaissances :
· En suivant avec les doigts les branches de l’idée centrale jusqu’au dernier niveau,
· En mettant en mots les images et en phrases les mots clés, en racontant des histoires,
· En photographiant mentalement les éléments de la carte.





	
FICHE PRATIQUE N°7

	
Faciliter et animer




Faciliter

· Lâche prise du contrôle, fait confiance à l’auto-organisation et à la passion des participants – le moteur de leur motivation et de leur propre énergie.
· Favorise l’autonomie plutôt que la dépendance. Retourne vers eux, les questions des participants plutôt que de répondre avec des solutions. Ex., « Vous avez pensé à quoi comme réponse? »
· Crée climat, l’espace et les conditions qui permettent aux gens de s’animer, d’apprendre, se dire et se responsabiliser. 
· Créer à l’avance un cadre le plus sécurisant possible. 
· Permet une zone d’inconfort et un certain chaos qui favorisent l’apprentissage, le changement et la transformation.
· Est une ancre, un gardien de la démarche et de l’espace versus « gérer le groupe ». La lumière est sur les participants et non pas sur le facilitateur.
· Est une présence discrète, disponible mais a un profil en retrait : ne va jamais dans des groupes de discussion (ou autour en mode observateur). 

Le facilitateur est davantage un guide et un gardien de la démarche.

Il est moins visible et n’a pas le même rôle de stimuler et de soutenir l’énergie du groupe tel qu’on le retrouve dans l’animation classique.

Animer  

· Porte la responsabilité du succès de la rencontre. Exerce le contrôle et est responsable d’organiser le contenu visé, de créer et de soutenir un bon climat (même de créer de l’énergie) et de diriger la démarche du groupe, soit de gérer le groupe. 

· Ancré davantage dans la raison, le raisonnable, le prévisible.
· Évite davantage les risques et les frustrations. Craints les dérapages, pense aux imprévus. 
· Apporte des réponses aux questions et anticipe les questions.
· Moins confiant dans les capacités des personnes et des groupes.
· Présence visible – les projecteurs sont sur l’animateur.

Le rôle de l'animateur consiste à maintenir le dynamisme du groupe, à sauvegarder un climat propice à l’apprentissage et qui ménage les susceptibilités de tous. Il ne doit pas entrer dans le jeu des manipulateurs et avoir toujours le comportement le plus juste possible.
Les interventions de l'animateur sont de 5 types :
· Refléter : comprendre de manière empathique la réalité de l’autre
· Faire des synthèses : communiquer la synthèse de la production du groupe
· Poser des questions qui aident le groupe à se déterminer : aider le groupe à se prendre davantage en main
· Structurer : aider le groupe à prendre des décisions
· Communiquer des feed-back : descriptif ou resituer ce qui ‘est passé, expérientiel ou communiquer une expérience personnelle ou un ressenti, évaluatif ou évaluer l’autre ou son comportement en évitant le feed-back négatif.


L'animateur utilise ses différents savoirs

· Le savoir : concerne la mémorisation des connaissances, théories, méthodes et techniques. Ce sont des connaissances nécessaires pour agir elles sont le fondement de l'action
· Le savoir-faire : il concerne les gestes, les mouvements, les modes oratoires ;
· Le savoir-faire faire : il concerne l'approche des métiers, les expériences les compétences. la pratique est privilégiée et l'animateur sert de référence dans la méthode de transmission de connaissances, de perception du problème évoqué, de solutions applicables ;
· Le savoir-être : il concerne le comportement, les attitudes.

Sa compétence et plus inductive que prescriptive.


Les qualités du formateur

	Essentiel
	Important
	Accessoire

	Pédagogue
	Positif
	Altruisme

	Rigoureux
	Créatif
	

	Organisé
	Réactif
	

	Écoute
	Mémoire
	

	Humilité
	Avenant
	

	Impartialité
	Susciter l'intérêt
	

	Bienveillance
	
	

	Observateur
	
	

	Adaptabilité
	
	

	Anticipation
	
	

	Bon relationnel
	
	

	Confiance en soi
	
	

	Maîtrise de soi
	
	

	Diplomate
	
	

	Ouvert d'esprit
	
	

	Curieux sur le contenu
	
	

	Rechercher
	
	

	Fermeté courtoise
	
	

	Gérer son temps
	
	

	Empathie
	
	







	
FICHE PRATIQUE N°8

	
Les supports visuels, papiers et électroniques





Choisir une aide visuelle

Tenir compte des avantages et inconvénients de chaque type de support et en fonction de la méthode pédagogique adoptée.

	Supports
	Avantages
	Inconvénients

	Tableau de papier ou paper board ou flip chart
	Bon support de réponse
Bon pour des petits groupes
	Écriture non lisible
Prends du temps à écrire

	Power Point
	Bon pour de grands groupes
Professionnel
	Manque de flexibilité

	Vidéos
	Professionnel
Image et son qui bougent
Forte mémorisation
	Peu d'interaction
Cher à produire ou à louer


	Documents
	Adapté
Forte mémorisation
Professionnel
	Difficile de contrôler le flux d'information
Temps de préparation important




Conseil : Alterner les différents types de support
· On peut mélanger mixer les différents supports visuels :  par exemple faire une présentation de fondamentaux avec un PowerPoint et utiliser le tableau papier ou paper board pour souligner un commentaire.

Les Paper board ou Tableau de papier

Leur utilité
C'est l'outil de base de l'animateur car on peut l'utiliser comme mémoire du groupe et de l'animateur.
Il sert :
· À mémoriser : plans, objectif, règles du jeu où consignes, points clés à retenir, illustration que l'on peut afficher au mur ;
· À intégrer un raisonnement : démonstration fur et à mesure qui permet d'associée la vision, l’ouïe et la prise de notes ;
· À ménager la curiosité : mot, signe, dessins

Leur préparation
· Vérifiez que l'on dispose d'un nombre suffisant de feuilles
· Vérifier la stabilité
· Préparer à l'avance les schémas les dessins et les textes si possibles

La position pour écrire
· Être de profil, les pieds et le corps le plus perpendiculaire par rapport au tableau



Utiliser le tableau durant l'intervention
· Démarrer sur une feuille blanche
· D’inscrire que les points clés les éléments à mémoriser
· Éviter les phrases trop longues (plus de 8 mots ne permettent pas de décoder rapidement le texte
· Écrire gros et lisible en utilisant des codes couleur si possible

Les PowerPoint

· Les PowerPoint ne doivent être préparés que lorsque la trame générale de l'intervention, de la formation a été défini et est finalisée
· Les diapositives ne peuvent pas être en aucun cas une substitution à l'animateur
· Trop de diapositives accablent l'auditoire

Bien les utiliser
Les Powerpoint peuvent être utilisés pour faire avancer le déroulement de l'intervention : chaque aide visuelle doit avoir un effet et un objectif spécifique :
· Ainsi pour l'introduction on va privilégier la parole
· Quand il s'agit d'exprimer le programme les chiffres les informations extrêmement précises on pourra utiliser les aides visuelles







	
FICHE PRATIQUE N°9

	
L’inclusion




Lancer un jeu d’inclusion en adéquation avec le groupe :

Le « brise-glace » (icebreaker) dans l’inclusion a pour but de mettre rapidement à l’aise les participants au démarrage d’une séance de travail collaboratif, une réunion, une formation, un atelier, un séminaire ou tout autre événement rassemblant plusieurs personnes ne se connaissant pas forcément ou se connaissant peu. 

Les brises glace sont les facilitateurs des premiers contacts et des premiers échanges vers l’apprentissage pour mieux se connaître.

Il s’agit de jeux qui permettent de créer une ambiance propice à l’échange et à la collaboration en créant un climat de confiance, de respect et d’écoute entre les participants pour renforcer l’esprit de groupe, installer la cohésion, l’intelligence collective, échauffer la créativité par exemple…

Attention à l’usage répétitif
L’exercice de brise-glace peut parfois se révéler délicat car il est de plus en plus pratiqué et les participants peuvent éprouver un sentiment de lassitude surtout s’ils ne sont plus sous le charme de la nouveauté ou du jeu.

Le facilitateur en tiendra compte dans le choix de son icebreaker. Il fera surtout en sorte que les explications des règles du jeu soient courtes, simples et compréhensibles. Nous avons tous en tête de trop longues explications qui perdent les « joueurs ». Le meilleur icebreaker est fluide, il passe inaperçu, il coule de source.

Une étape dans l’accueil

Le jeu d’inclusion n’est qu’une étape de l’inclusion. Il ne se suffit pas à lui-même. Le jeu d’inclusion a un objectif ajusté aux enjeux de la rencontre. Ce temps permet de faire le pont entre la vie en-dehors du groupe et la vie du groupe, entre le hors-sujet (qui importe dans la vie de tous les jours comme un accident, une naissance, un imprévu...) et le sujet de la réunion. 

[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]L’inclusion doit aller chercher dans l'expérience de la personne. Cela permet à chacun de bouger ou de prendre la parole afin de commencer à participer à la vie du groupe. Il faut éviter des inégalités trop importantes entre ses membres et maintenir dans l’inclusion la parité et la liberté de parole.

Les méthodes peuvent être plus ou moins impliquantes en fonction du groupe et des relations interpersonnelles si certains se connaissent dans le groupe. Moins le groupe se connaît, plus l'inclusion est importante et doit être accessible à tous (donc simple, respectant l'intimité et le rapport au corps...).





Exemple

Quelques exemples :

Le Photolangage
[image: Une image contenant texte, différent, divers, plusieurs

Description générée automatiquement]
Principe : Utiliser des images ou jeu de cartes photo-langage pour connaître l’état d’esprit de vos participants sur une question précise ou en rapport avec l’atelier, ou l’humeur du jour, pour faire un lien avec le sujet de l’atelier, de la réunion ou de la formation. L’utilisation d’images permet de libérer la parole et d’appréhender les choses sous une autre approche.
Nombre de participants : de 2 à 20
Durée : max 20 minutes
Consignes
Quelle photo pour parler de moi, de mon humeur, de l’état d’esprit dans lequel j’arrive ou autre sujet… ?
· Cette image est laissée 1 à 2mn à l’écran
· Chacun choisit l’image puis partage, à l’oral ou dans le chat, en indiquant le numéro de la photo, ce que dit cette photo


Mashmallow challenge (équivalente de la tour de papier)

[image: Marshmallow challenge : Boostez l'esprit d'équipe !]Objectif :  favorise la co-création des équipes autour d’un challenge d’apparence simple mais qui peut s’avérer finalement complexe à réaliser.
Principe : Former des équipes de 4 ou 5 personnes. 
Le jeu consiste à bâtir l’édifice le plus grand à l’aide du matériel mis à disposition : pailles, guimauve …
Une fois le temps écoulé, l’équipe qui a construit la structure la plus haute ou la plus originale remporte le concours et reçoit une récompense. 
Terminer par un échange collectif autour des ressentis d’expériences.
Déroulement
Définir les équipes, donner le top départ pour la construction de l’édifice, annoncer le temps, arrêter la phase de challenge à la fin du temps imparti, chaque groupe présente son édifice à l’assemblée, faire voter les participants, lancer le débrief et le temps d’échange collectif.
Nombre de participants : 10 à 60+
Durée : 60 minutes

Placez-vous en ligne

Objectif : Dynamiser l’équipe de conception si la formation ou l’intervention concerne une équipe existante en ne cours de constitution.
Principe : Le jeu consiste à se placer en ligne et trouver sa place au sein du groupe en fonction de la demande du facilitateur. Jeu dynamique et ludique, c’est aussi un moment de partage et d’échange d’anecdotes qui renforcera les liens d’équipe. Le facilitateur pourra proposer des demandes très larges comme par exemple « Placez-vous en ligne en fonction de la clarté de vos yeux », « Placez-vous en ligne en fonction de votre ancienneté dans l’entité ou la structure ». 
Il est intéressant de pouvoir varier les demandes ludiques et les demandes liées au contexte de l’atelier.
Nombre de participants : 6 à 50+
Durée : 5 à 10 min
Contraintes : avoir de l’espace quand le groupe est important.





	
FICHE PRATIQUE N°10

	
Les techniques d’animation






Maîtriser sa communication verbale et non verbale 

La transmission du savoir, savoir-faire et savoir-être va être impacté par la façon dont le formateur communique, ainsi que par ses postures.

Le formateur doit maîtriser différentes communications :
· Communication verbale  le fond du message comme les mots, le langage
· La communication non-verbale  qui n'est pas lié au mot mais à ce qui se voit
· La communication para verbale  ce qui est autour des mots

La clarté de vos propos, votre langage corporel, votre voix, vont impacter c'est 3 types de communication.

Bien animer une formation nécessite d'en tenir compte et de travailler sur ces 3 aspects.


Les techniques d’animation sont étroitement liées aux méthodes pédagogiques (voir fiche 5) et de l’intention rechercher par le formateur dans le contexte de la formation, du stage :
· Statique/dynamique, 
· Directif/créatif, 
· Écoute/transmission, 
· Questionnement/ reformulation, 
· Expression orale / expression graphique, 
· Communication non violente
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FICHE PRATIQUE N°11

	
Les phénomènes de groupe et comportements





Les phénomènes de groupe (liste non exhaustive)

Les résurgences : une personne parle pour reprendre ce qu'elle a déjà dit signifiant qu'elle estime ne pas avoir été entendue.
 Créer des conditions pour que l'intéressé puisse s'exprimer complètement

La monopolisation : un participant cherche à tout prix à conserver la parole car il cherche à être reconnu par le groupe comme leader.
 Reformuler en synthétisant
 Rappeler le contrat de communication

Les conflits : visages fermés, les participants se coupent la parole ce qui signifie que le problème évoqué touche l'ensemble des participants

Reformuler en traduisant fidèlement ce qui a été dit

Les digressions : les participants s’écartent de l'objectif signifiant qu'il perde de vue l'objectif où sont fatigués.
 Dégager ce qui rapporte à l'objectif 
 Rappeler le thème de la réunion 
 Faire une pause

Le chaos : les participants s'expriment en même temps ce qui signifie trop de choses à exprimer ou craignent de ne pas avoir assez de temps.
Laisser les gens s'exprimer en respectant la prise de parole
Reformuler en effectuant des synthèses

3 types de comportements observables chez les participants :
· Bavard : trop de questions et aparté
· Timide : fait autre chose mais discrètement
· Opposant : résistance au changement
· « Je sais tout » : a besoin de reconnaissance, de stroke (AT), + = 100, - = 10

La méthode ERIC

La méthode de communication Éric est une méthode qui permet de mieux communiquer dans les situations particulièrement tendues dans les situations de conflit.
Cette technique de communication passe par 4 étapes :
· Écouter
· Reformulées
· Interroger
· Conclure


	
FICHE PRATIQUE N°12

	Les évaluations 
pour contrôler et aussi permettre une appropriation des savoirs  





Fixer les objectifs d'une évaluation

L’évaluation a plusieurs finalités majeures
· Correctives : améliorer l'action de formation et prendre des décisions sur la suite de l'action
· Vérificatrice : voir dans quelle mesure les objectifs sont atteints
· Formative : inciter à apprendre et permettre de réguler le processus pédagogique car l'évaluation fait partie intégrante de la formation
· Économique : mesurer la rentabilité de l'action
· Sociologique : mesurer les changements produits sur l'environnement, notamment en termes de management, de lutte contre la résistance au changement …
· Normative : distinguer ceux qui ont acquis un certain niveau de connaissances ou de savoir-faire. Récompenser ou sanctionner

Elle sert à 4 catégories d'acteurs principaux
Il est important pour définir l'objectif de l'évaluation de savoir qui est à l'origine de la demande.
C’est l'utilisation que chacun des destinataires peut faire des résultats de l'évaluation qui commande le type et le traitement des informations à inclure. 

Les acteurs - la liste n'est pas exhaustive (pourraient être rajouter en fonction du contexte les OPCOs, le RNCP, etc.)
· Le formateur : il vérifie l'atteinte des objectifs pédagogiques et l'adéquation aux besoins existants pour réaliser une action vraiment utile et pour pouvoir progresser.
· Les participants : l'évaluation augmente leur motivation et favorise la rétention des acquis et leur transfert. Ils peuvent aussi vérifier leur progression et leur courbe d'apprentissage.
· La hiérarchie : elle vérifie que les collaborateurs utilisent durablement leurs acquis. en revanche, l'évaluation n'apporte pas d'éléments d'appréciation des compétences et du potentiel des stagiaires.
· L’entreprise : elle évalue le retour sur investissement quel que soit la fonction du stagiaire dans l'entreprise, encadrants ou pas.

Définir ce que l'on va évaluer

On choisira donc ce qui va être évalué en fonction de l'objectif et du destinataire.
Il ne faut pas vouloir tout évaluer mais donner la priorité aux formations à fort enjeu pour l'entreprise.

Ce qui peut être évalué :
· Les compétences acquises par le stagiaire (procédure qui doit être connue du stagiaire avant la formation) ;
· Le produit formation, l'animateur, l'organisme de formation ;
· L'atteinte des objectifs, l'acquisition des savoirs ;
· Les retombées opérationnelles en situation de travail ;
· Le plan de formation, la politique RH.
· Les effets de la formation sur le participant (ses ressentis, émotions, perceptions, ses prises de conscience sur ce qu’il estime être son niveau de compétence… ce qu’il peut faire de ces nouvelles compétences etc… = autoévaluation ou analyse réflexive



Le modèle Kirkpatrick d'évaluation d'une formation (conçu en 1959 par le chercheur américain Donald Kirkpatrick)

À l'origine le modèle de Kirkpatrick s'interrogeait sur les effets possibles d'une formation sur un apprenant et proposer une grille de 4 niveaux pour les mesurer :

· Niveau 1 / Réaction (Reaction) : à quel point les participants trouvent la formation satisfaisante, impliquante et pertinente par rapport à leur travail.

· Niveau 2 / Apprentissage (Learning) : à quel point les participants acquièrent les connaissances, les compétences, l'attitude, la confiance et l'engagement attendu du fait de leur participation à la formation.

· Niveau 3 / Comportement (Behavior) : À quel point les participants appliquent ce qu'ils ont appris pendant la formation lorsqu'ils sont de retour au travail.

· Niveau 4 / Résultats (Results) : à quel point les résultats visés sont atteints à la suite de la formation et du programme de soutien et de responsabilisation.


Encore aujourd’hui une majorité des organismes de formation utilise essentiellement les niveaux 1 et 2.
Un nouveau modèle a été élaboré qui prend en compte la dimension d'apprentissage et de mise en action avant, pendant et/ou après la formation, par le biais de 4 verbes d'action : contrôler, renforcer, encourager, récompenser. On retrouve cette mise en situation de travail dans le transfert des acquis comme : le tutorat, le mentorat, le coaching. 

Cf. l’action de formation AFEST (Loi Avenir professionnel du 5 septembre 2018) qui se développe dans certaines entreprises. 






	
FICHE PRATIQUE N°12a

	
Exemples d’une évaluation de satisfactions 
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FICHE PRATIQUE N°12b

	Exemple d’outil : QCM en amont de la formation sur l’évaluation des compétences (auto-évaluation)



[image: ]


	
FICHE PRATIQUE N°13

	
Compétence, savoir et formation





Guy le Boterf :

Guy Le Boterf[footnoteRef:1] est le créateur et initiateur de l'approche "Agir avec compétence en situation et avec une combinatoire de ressources", il intervient comme conseil dans les entreprises, les organisations et les universités, où ses travaux font référence. Ses publications, issues de son expérience de praticien en France et à l'étranger, ont acquis une notoriété internationale. Il est également professeur associé à l'université de Sherbrooke (Québec). [1:  Expert de la gestion et du développement des compétences et des parcours de professionnalisation.] 


Les savoirs

A la suite des travaux de Bertrand Schwartz[footnoteRef:2] au début des années 70, un groupe de professionnels en éducation et en conseil, ont adopté la définition distinguant les savoirs, les savoir-faire et les savoir être. Elle permettait de mieux définir ce qui était requis ou à anticiper dans l’exercice d’un métier ou d’un emploi, de formuler des objectifs opérationnels de formation et de les évaluer avec davantage d’objectivité, d’entrer dans une démarche d’investissement appliquée à la formation professionnelle continue : [2:  Pédagogue qui à œuvrer, dans les années 70, à la création et à la promotion de la formation professionnelle ainsi que de la validation des acquis de l’expérience (VAE).] 

· La notion de savoir-faire exprimée en termes de « être capable de ... » a permis de donner un caractère opérationnel à la formation professionnelle et contribue à l’énoncé des objectifs pédagogiques. 
· La notion de savoir-être a mis l’accent sur l’importance des comportements professionnels nécessaires pour travailler dans une entreprise ou une organisation.

Les recherches en Sciences de l’Education ont montré que les savoirs ne sont pas tous « théoriques » et il n’existe pas de pratique sans théorie qui ne soit « au-dessus » de la pratique. La compétence s’acquiert par le va-et-vient entre les savoirs connus et les expériences concrètes sur le terrain. Les 4 savoirs présentés par M. Vial[footnoteRef:3] : [3:  Expert de la gestion et du développement des compétences et des parcours de professionnalisation.] 


· Savoir théorique : Les concepts référencés, modélisés – les références théoriques qui peuvent servir à plusieurs disciplines.
Exemple : Le concept de base de l'analyse transactionnelle est celui des 3 états du moi (PAE).
La pyramide de Maslow = théorie de la motivation.

· Savoir formel ou formalisé, Modèles, Techniques : Organisé et structuré tels que Codes / Règles / Protocoles / Dispositifs/ Process. Savoir formel = sur le comment faire
Exemple : la méthode psychodynamique, les méthodes pédagogiques.

· Savoirs informels = savoirs acquis par l’expérience : Habiletés / Ingéniosités / En situation. Ce sont souvent des savoirs dits incarnés = il faut faire un travail réflexif pour se rendre compte qu’ils existent dans notre pratique 
Exemple : jouer avec le temps, savoir s’en faire un allier, savoir utiliser la ruse ou savoir attendre une occasion favorable pour déstabiliser un client sur ses certitudes afin de le faire avancer 

· Les savoirs du corps : Ressentis / L’éprouvé / L’écoute / Empathie /Intelligence émotionnelle 

Savoirs incarnés et savoir du corps sont indissociables




Définition de la compétence

C’est pour répondre à la multitude de définitions sur le concept de compétence, le rendant incompréhensible, que Guy le Boterf propose, au milieu des années 90, une définition de la compétence qui est toujours utilisée aujourd’hui dans le monde de la formation professionnelle. 

Ainsi, la compétence est un équilibre entre les différents éléments d’un système que sont l’individu, le collectif et l’institution. Elle est « la capacité reconnue à atteindre des résultats en mobilisant et en combinant, dans une situation professionnelle donnée, deux ensembles de ressources :

· [image: ]Des ressources propres à l’individu (connaissances, savoir-faire, aptitudes et qualités personnelles ;
· Des ressources liées à l’environnement (réseaux relationnels, environnement professionnel, bases de données ,... ».




L’individu n’est pas seul responsable de la production d’une action compétente. Résultant d’un savoir agir, d’un vouloir agir et d’un pouvoir agir, la production d’une action compétente relève d’une responsabilité partagée entre la personne elle-même, le management, le contexte de travail (organisation du travail, conditions de travail, moyens, système de classification et de rémunération…) et le dispositif de formation. »
Les principales composantes de la compétence :
· La compétence est finalisée et opérationnelle : elle vise l’action, les résultats, la performance ;
· La compétence est contextualisée et fait partie d’un système : elle dépend de la situation, est liée aux spécificités de cette situation et de l’environnement dans lequel évolue la personne ;
· La compétence est combinatoire : non une addition, mais une combinaison adaptée d’éléments (savoirs, savoir-faire et savoir-être) ;
· La compétence est construite : elle est à la fois acquise ou apprise par la personne et reconnue par autrui (lors de l’évaluation notamment).
Ainsi pour développer la compétence professionnelle, les actions de formation doivent prendre en compte la motivation de l’apprenant mais aussi le contexte dans lequel il évolue. Ces deux éléments sont aussi importants que la disposition à savoir agir et contribue au sentiment d’efficacité personnelle (SEP). 

Professionnalisation et développement des compétences
Les situations identifiées, selon Guy le Boterf, qui contribuent à la professionnalisation et qui peuvent s’inscrire dans un processus de développement des compétences sont les suivantes[footnoteRef:4] : [4:  Professionnaliser – le modèle de la navigation professionnelle », p. 90 et 91, Guy Le Boterf.] 



· « Situation de formation en salle » -> ce qui se pratique le plus régulièrement pour développer ses compétences
· « Auto-formation accompagnée » -> de plus en plus développée avec les nouvelles technologies et peut inclure jusqu’au actions de codéveloppement professionnel
· « Situation de travail simulé » -> mise en situation
· « Situation de travail accompagné » -> le mentorat peut en faire partie
· « Retour d’expérience et revue de projets » -> toutes les méthodes agiles
· « Situation de partage de pratiques » -> GEP, ateliers pratiques
· « Voyage d’études » 
· « Rédaction d’un mémoire » -> dans le cas d’une certification
· « Participation à des rencontres professionnelles » -> conférences, congrès professionnel, ateliers, séminaires

Distinction entre « être compétent » et « avoir des compétences »
· Être compétent : savoir agir, mettre en œuvre une pratique professionnelle pertinente pour gérer une situation en mobilisant dans cette pratique de manière ajustée, ressources internes (ou personnelles/individuelles) et externes (banques de données, personnes ressources, les moyens, …).
· Avoir des compétences : avoir des ressources (connaissances, habiletés, aptitudes, capacités émotionnelles…) pour agir avec compétence.

Autre définition de la compétence professionnelle

Selon Henri Boudreault[footnoteRef:5], « la compétence est un pouvoir d’agir, de réussir et de progresser qui permet de réaliser adéquatement des tâches ou des activités de travail et qui se fonde sur un ensemble organisé de savoirs (connaissances, habilités dans divers domaines, perception, attitudes, etc.. ». Par extension, « la compétence professionnelle est constitué d’un ensemble d’éléments reliés entre eux et exerçant une influence sur les uns sur les autres. » [5:  Ph. D., enseignant, didacticien, chercheur, conférencier, blogueur, consultant en formation professionnelle, professeur à l'UQAM en enseignement professionnel et technique et membre-fondateur du CRAIE, centre de recherche appliquée en instrumentation de l'enseignement.] 

[image: ]
[image: ]


« Ce que vous apprenez aujourd’hui ne sert à rien. Sauf si vous avez décidé de l’appliquer ».
(Jean-François Michel)

Le rôle des profils d’apprentissage

Chaque personne apprend de manière différente et les temps d’apprentissage devraient permettre d’éprouver un minimum de plaisir ce qui peut être rendu par la prise en compte et l’adaptation des profils d’apprentissage.
Connaitre les 7 profils d’apprentissage donne aux formateurs les moyens de mieux comprendre la manière dont on apprend et élaborer une stratégie pour les mettre en pratique augmente les chances de succès de l’apprentissage. 

Ils sont construits sur 3 niveaux :
· Niveau 1 : 7 profils d’identité
· Niveau 2 : 4 profils de motivation
· Niveau 3 : 3 profils de compréhension
	
FICHE PRATIQUE N°14

	
Les 7 profils d’apprentissage




Il n’y a pas un profil meilleur qu’un autre mais repérer quels sont ceux présents dans un groupe d’apprenants donne l’opportunité au formateur d’ajuster son ingénierie et d’être vigilant à développer les zones de confort dans l’apprentissage pour une meilleure efficacité. 
Ils sont surtout utilisés dans les accompagnements individuels mais les reconnaitre dans un groupe permet d’adapter le moment venu sa méthodologie pour ne laisser personne sur le banc de touche.

Les 7 profils d’identité
Les 7 profils d’identité d’apprentissage tiennent compte du comportement et des attitudes d’une personne lorsqu’elle apprend, cela ne caractérise en aucun cas sa personnalité mais bien sa manière d’apprendre et par extension ses besoins et ses limites dans l’action d’apprendre. 
1. Le perfectionniste : il aime le goût de la perfection, il critique beaucoup (les autres, mais aussi lui-même), il apprécie l’ordre et l’autorité. Il a besoin de maîtriser ce qu’il fait, il aime quand c’est structuré et il essaye de tout comprendre.
2. L’intellectuel : il ne parle pas beaucoup, il aime réfléchir et être au calme. Il a du mal à exprimer ses émotions, et il pense de manière séquencée (c’est-à-dire une chose à la fois).
3. Le rebelle : il est fait d’extrêmes (il peut-être soit très généreux, soit très méchant), il aime les défis difficiles et va jusqu’au bout. Il aime les vrais chefs et a besoin de tester l’autorité (il est révolté quand l’autorité est peu ou mal utilisée).
4. Le dynamique : il a besoin de reconnaissance, il craint l’échec et il est obsédé par le fait de faire les choses (il a besoin d’agir). Il aime aussi beaucoup parler.
5. L’aimable : il a besoin d’aider les autres, il est très gentil et très sociable. Il a des difficultés à dire « non », et la pression ou le stress le bloquent.
6. L’émotionnel : il aime se distinguer des autres, il aime l’originalité et le beau (d’ailleurs, souvent, les émotionnels développent un côté artistique). Ses émotions sont amplifiées, et il fuit la culpabilité.
7. L’enthousiaste : il est optimiste, aime pratiquer plusieurs activités juste pour le plaisir, et n’aime pas les règles. Il a du mal à finir ce qu’il commence et a besoin d’éprouver du plaisir plus que quiconque pour apprendre.

Les 4 profils de motivation
Les profils de motivation sont des filtres qui nous permettent de déterminer la manière dont nous sélectionnons l’information. Ils répondent aux questions suivantes :
1. « Quelle utilité ? » : profils qui aiment les apprentissages et les formations qui sont concrets et utiles.  Ce qui est trop abstrait ne les intéressera pas.
2. « Vais-je apprendre ? » : profils intéressés par le savoir en lui-même et à recevoir beaucoup d’informations. En général, ils ont des facilités à apprendre puisque c’est le contenu en lui-même qui les motive, pas ce que l’on en fait.
3. « Avec qui ? » :  profils qui aiment apprendre en autant qu’il apprécie la personne qui enseigne (sa manière de parler, ses méthodes d’apprentissages, le lien qui vous unit…) L’inverse est également vrai !
4. « Où ça se situe ? » : profils qui ont besoin de situer les choses dans une vision globale (avoir le plan de la formation pour y voir plus clair) pour être en mesure de suivre sa progression tout au long de l’apprentissage.
Les 3 profils de compréhension
Les 3 profils de compréhension permettent de déterminer quel est le sens cognitif qui est le plus utilisé pour enregistrer et mémoriser les informations :
1. Visuel : tout ce qui est visuel aidera à mieux comprendre et bien apprendre : les graphiques, les dessins, les couleurs, les textes aérés, les titres en gras, les schémas ….
2. Auditif : lire à voix haute, écouter les cours magistraux, les longs monologues, les comptes rendus et les analyses, assister à un cours vous permet de retenir une grande partie des éléments abordés.
3. Kinesthésique : ressentir pour comprendre ce qui complique la situation car on ressent difficilement une information d’où, parfois, une certaine lenteur dans la compréhension. Besoin de comprendre le pourquoi des choses, de saisir leur origine et de réaliser une application concrète.
Ecole Coaching Ifod Provence – Sarl DexMed - N° Formation : 93 13 14023 13 – RCS Marseille 532 832 078
1 rue d'Arcole – 13006 Marseille ( 04 91 89 04 29 www.coaching-ifod-provence.com 
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INCUUSION i

1. Je présente mon prénom et un mot qui commence par I'nificle de mon prénom pour
décrire.
une de mes qualités ou un animal dans lequel je me reconnais, une vile ou un pays
que j'aime.
Ex: Léane comme Libelule ou Lien ou Libre-comme-t'ai etc.

2. Jexprime en 1 phrase ce que j'aime dire sur mon activité professionnelle.

3. Je formule mon intention pour ces 2 jours de formation, je I'écris sur un postit avec
mon prénom, je la partage avec le groupe et e la colle sur le mur.
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Intitulé de I'action de formation

EVALUATION A CHAUD DE VOTRE SATISFACTION :

Entreprise :

Date :

Participant : Nom Prénom :
Adresse email (optionnel)

Objectifs pédagogiques de la formation :

Niveau de connaissance
au début de la formation
1 = Débutant

2 = En acquisition

Niveau de connaissance
a l'issue de la formation
1 = Débutant

2 = En acquisition

3 = Maitrise 3 = Maitrise

. . .. 4 = Expertise 4 = Expertise
A l'issue de la formation, le participant sera capable de :
] lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum X X
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem
= lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem X X
= |orem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem X X
= lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum
lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum lorem X X

Mes besoins prioritaires de formation :

Niveau de priorité au
début de la formation

Niveau de satisfaction a
I'issue de la formation

1= Faible 1 = Insatisfait
2 = Modéré 2 = Peu satisfait
Au cours de cette formation, je souhaite plus 3 = Important 3 = Satisfait
. . . . . 4 = Essentiel 4 =Tres satisfait
particulierement travailler les sujets suivants :
B -
B il
B ol
| |










EVALUATION A CHAUD DE VOTRE SATISFACTION : 

Intitulé de l’action deformation

Entreprise:

Date : 

Participant : Nom Prénom : 

Adresse email (optionnel) 

Objectifs pédagogiques de la formation : 

A l’issue de la formation, le participant sera capable de : 

§

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsum

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsumlorem

§

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsum

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsumlorem

§

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsum

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsumlorem

§

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsum

loremipsumloremipsumloremipsumloremipsumlorem

Niveau de connaissance 

au début de la formation

1 = Débutant

2 = En acquisition

3 = Maîtrise

4 = Expertise

Niveau de connaissance 

à l’issue de la formation

1 = Débutant

2 = En acquisition

3 = Maîtrise

4 = Expertise

X

X

X

X

X

X

X

X

Mes besoins prioritaires de formation : 

Au cours de cette formation, je souhaite plus 

particulièrement travailler les sujets suivants : 

§

§

§

§

Niveau de priorité au 

début de la formation

1 = Faible

2 = Modéré

3 = Important

4 = Essentiel

Niveau de satisfaction à 

l’issue de la formation

1 = Insatisfait

2 = Peu satisfait

3 = Satisfait

4 = Très satisfait

X

X

X

X

X

X

X

X
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EVALUATION A CHAUD DE VOTRE SATISFACTION :

Intitulé de I'action de formation

Entreprise :

Date :

Participant : Nom Prénom :
Adresse email (optionnel)

Afin de pouvoir tenir compte de vos appréciations, nous vous remercions de bien vouloir

compléter le questionnaire ci dessous en cochant la case de votre choix :

1- Non pas du tout - 2: Non pas vraiment - 3 : oui a peu prés - 4 : Oui tout a fait

PREPARATION EN AMONT DE LA FORMATION :
1 2 3 4

a a aa J’ai été préalablement informé du contenu et des objectifs de la formation

ORGANISATION ET STRUCTURE DE LA FORMATION

CONTENU ET ANIMATION DE LA FORMATION

1 2 3 4

Q g aa Le programme était en adéquation avec mes attentes
o aa La progression pédagogique était adaptée (rythme, ...)
a a aa Je suis capable d’appliquer le contenu de la formation
a a aaa Le formateur a répondu a mes interrogations

1 2 3 4

[ O N Les conditions matérielles ont été satisfaisantes (moyens pédagogiques, matériel,...)
Q o aa La documentation remise est suffisante

a aaa La durée de la formation est adaptée

Quelles suggestions feiezvouspour améliorer cette formation ?

Conclusion :
Ce service a répondu a mon besoin : OUI NON  (Si NON, POUIQUOI ? .o.eevereeeeieeeiecte et s ettt
J'ai trouvé cette prestation :

EXCELLENTE TRES BIEN BIEN PASSABLE MAUVAISE

Avez--vous des besoins complémentaires ? si oui lesquels :

........... )

Le :

Signature :

Adresse du centre de formation SIRET : XXX XXX XXX XXXXX

Adresse

N°DA OF : XXXXXX
SAS au capital social de XXX euros

Mise a jour :
Février 2021









Entreprise:

Date : 

Participant : Nom Prénom : 

Adresse email (optionnel) 

Afin de pouvoir tenir compte de vos appréciations, nous vous remercions de bien vouloir  

compléter le questionnaire ci --dessous en cochant la case de votre choix:

1-Non pas du tout -2: Non pas vraiment-3 : oui à peu près-4 : Oui tout à fait

_______________________________

PREPARATION EN AMONT DE LA FORMATION:

1 2 3 4

q

J’aiété préalablement informé du contenu et des objectifs de laformation

ORGANISATION ET STRUCTURE DE LAFORMATION

1 2 3 4

Les conditions matérielles ont été satisfaisantes (

moyens pédagogiques, matériel,...

)  

La documentation remise estsuffisante

La durée de la formation estadaptée

CONTENU ET ANIMATION DE LAFORMATION

1 2 3 4

Leprogrammeétaitenadéquationavecmesattentes

Laprogressionpédagogiqueétaitadaptée(rythme,…)

Jesuiscapabled’appliquerlecontenudelaformation

Leformateuraréponduàmesinterrogations

(si non, pourquoi ?…………………………..……………………………………)

Conclusion:

Ceservicea réponduàmonbesoin: OUI NON  

J'ai trouvé cette prestation:

EXCELLENTE TRESBIEN BIEN PASSABLE MAUVAISE

Avez--vous des besoins complémentaires ? si oui lesquels:

Le :  

Signature:

Quelles suggestions feriez--vous pour améliorer cette formation?

............................................................................................

………………………………………………………………………………………..

EVALUATION A CHAUD DE VOTRE SATISFACTION : 

Intitulé de l’action deformation

Adresse du centre de formation

Adresse

Mise à jour : 

Février 2021

SIRET : XXX XXX XXX XXXXX

N

°

DA OF : XXXXXX

SAS au capital social de XXX euros 
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Exemple d’auto évaluation de compétences pour une formation sur la rédaction des propositions commerciales

CARTOGRAPHIE DES COMPETENCES COMMERCIALES
REDACTION DES PROPOSITIONS COMMERCIALES

RV

NIVEAU |

Organisation et
animation
principale des RV
commerciaux

Contribution
d'expertise en RV
Commercial

A : Rédaction
pertinente d'un
contexte client et
reformulation des
besoins de
formation

B : Rédaction des
contenus de fond
des synopsis de
formation

C: Organisation des
contenus de fond en
dispositifs pédagogiques
innovants

[ T =
W W N W W W
L = = O = N N
W N NN W W
N R R R R R

Je sais (Références récentes)
Je sais (Mise a jour nécessaire)

J'ai des notions et aimerai faire

NIVEAU Il

D : Conception

de la solution

d'ensemble du
dispositif
proposé

E : Rédaction de
I'ensemble de la
proposition

N R R R R R

Pas de notions et souhaite évoluer

Je ne sais pas

L = O = =

NIVEAU llI

F : Conception du budget
dans le respect des
objectifs de rentabilité
du projet

L = O = N

Soutenances et
présentations

w w N W NN

Négociations

N N = T = T =N OV)

EXPERTISE SPECIFIQUE
AO PUBLICS

Préparation de I'ensemble
des documents
administratifs requis en
contexte d'AO public ou
assimilé

L = = T=









CARTOGRAPHIE DES COMPETENCES COMMERCIALES

RV REDACTION DES PROPOSITIONS COMMERCIALES

Organisation et 

animation 

principale des RV 

commerciaux

Contribution 

d'expertise en RV 

Commercial

NIVEAU I NIVEAU II NIVEAU III

EXPERTISE SPECIFIQUE

AO PUBLICS

A : Rédaction 

pertinente d'un 

contexte client et 

reformulation des 

besoins de 

formation

B : Rédaction des 

contenus de fond 

des synopsis de 

formation

C : Organisation des 

contenus de fond en 

dispositifs pédagogiques 

innovants 

D : Conception 

de la solution 

d'ensemble du 

dispositif 

proposé 

E : Rédaction de 

l'ensemble de la 

proposition

F : Conception du budget 

dans le respect des 

objectifs de rentabilité 

du projet

Soutenances et 

présentations

Négociations

Préparation de l'ensemble 

des documents 

administratifs requis en 

contexte d'AO public ou 

assimilé

1 3 2 3 1 1 1 2 2 3 1

3 3 1 3 1 1 1 1 2 1 1

1 3 1 2 1 1 1 1 3 1 1

1 2 1 2 1 1 1 1 2 1 1

1 3 1 2 1 1 1 1 3 1 1

1 3 1 3 2 2 1 1 3 1 1

Je sais (Références récentes)  4

Je sais (Mise à jour nécessaire)  3

J'ai des notions et aimerai faire 2

Pas de notions et souhaite évoluer 1

Je ne sais pas 0

Exemple d’auto évaluation de compétences pour une formation sur la rédaction des propositions commerciales


image13.png
Ressources internes :
Des Savoirs

Des Savoir-faire.

Des Ressources.

Ressources externe
Réseaux

Logiciels

Banques de données
Ressources documentaires.
Equipes

LES TROIS DIMENSIONS DE LA COMPETENCE

Retour réflexif

SAVOIR-AGRise derecul .
Formalisation
Comata tour réflexif  Analyse des

et gestion de

sesressources pratiques.

Capacité a les ut A

{VOULOIR-AGIR
S Mettre en ceuvre
des pratiques
‘professionnelles
pertinentes

Résultats obtenu:

POUVOIR-A

Disposer de
ressources
personnelles et
externes (savoirs)
Combinaison
Mobilisation —
L otet 20100





image14.emf
Compétence professionnelle

( Compétence (CNFP, 1998)
La compétence professionnelle est une combinaison de
connaissances, savoir-faire, expériences et comportements,

f

s'exergant dans un contexte précis. Elle se constate lors de sa
mise en oeuvre en situation professionnelle a partir de laquelle

Ensemble des circonstances ou se elle peut-étre validée. Ensemble des qualités
situent les rapports entre un individu, les professionnelles (attitudes) que
personnes qui ceuvrent avec lui, son manifeste une personne lors de la
environnement de travail et ses taches réalisation de ses taches.

professionnelles.

Personne qui communigue
correctement les informations sur la
situation, les circonstances, les
événements et les pratiques
professionnelles.

Ensemble des informations (concepts)
liées aux pratiques, aux taches, aux
situations, aux circonstances et aux

événements d'une profession

Q-

~
9
X

CONNAISSANT

Compétent

Personne qui associe la réussite Personne qui réalise les

d'une tache a sa finalité en a prsa;:gt;e': mt:;:ﬁ g :rt\re; \t,a;i:lhe
partir de critéres de rapidité, de X .
quantité ou de qualité. ‘ PERFORMANT EXONZANT  »

Savoir-faire

Personne qui agit en mobilisant les
ressources nécessaires dans le but
d'adapter ses pratiques dans des
contextes professionnels variés.

Ensemble des (pratiques) manoeuvres,
méthodes, techniques, procédures, protocoles

et instructions associés aux taches selon les .
situations de travail. Henri Boudreault * 2002
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VERS LA PROFESSIONNALISATION

DEFINITION

Formation de formateurs
Fiche 11 : Andragogie

L’andragogie est la formation pour adulte. Elle se définit par le public concerné mais aussi par
opposition a la formation intiale. Elle se confond alors avec la formation continue (appellée aussi la
formation permanente ou la formation tout au long de la vie ou la formation continuée (Belgique)).
Ses caractéristiques sont :

e de s’adresser a des personnes ayant déja travaillé (des adultes),

e de se passer hors des lieux de formation initiale (établissements scolaires et supérieurs),

e d’étre centrée sur I'apprenant et sur ses pratiques,

e d’étre ouverte sur les contextes porfessionnels des apprenants.

=» Un concept récent
- L'UNESCO entérine ce terme en 1980.
- Cest Knowles dans les années 1970 qui pose quatre principes de base a I'andragogie :
1. Le concept de soi de I'apprenant (I'autonomie, I'auto-diagnostic, I’auto-évaluation, climat
d’acceptation et coopération).
2. L'adulte apprend a partir de son expérience.
L'apprentissage est lié aux taches développementales (la motivation est extrinséque).
4. L'application immédiate des apprentissages (la centration sur la personne plus que sur le
programme).

w

=>» Caractéristiques pour une formation d’adultes
- Knowles (1990) préconise en conséquence :
o de tenir compte de I'environnement (physique et relationnel) pour instaurer un climat
propice a I'apprentissage,
de diagnostiquer les besoins d’apprentissage,
de créer un mécanisme de planification et de décision incluant les apprenants,
de formuler les objectifs du programme, de concevoir des expériences de I'apprentissage,
de penser |'évaluation de la formation (par le formateur et les apprenants).

O O O O

=>» Quelles intentions pour une formation d’adultes ?

- Certaines critiques émergent trouvant ce mouvement un peu trop « psychologisant ». Ainsi,
plusieurs courants se détachent en fonction des intentions que I'on donne a I'andragogie. Est-
ce pour augmenter les compétences des apprenants, changer leurs comportements, pour
améliorer leur adéquation a I'emploi, pour I’évolution de carriere, pour réduire la souffrance
au travail, pour émanciper ?

- En ce qui concerne les enseignants, on parle d’une intention de professionalisation.

~

e = .,
4

YW HrE

ou

=>» Défintion de la professionnalisation pour les enseignants
- Parmi de nombreuses vision de la professionnalisation, nous retenons celle ou elle est envisagée
- " « comme un processus de construction de compétences professionnelles et de maitrise des
rapports a la pratique par la mise a distance de I'action et la réflexivité sur la pratique. » (Altet,

A 2005, p.28).

P. Cieutat







=>» La formation des enseignants est-elle expérientielle ? (concept de Kolb, 1984)
Certes on apprend énormément de I'expérience mais pour que cet apprentissage ait lieu il est
nécessaire d’avoir une vision des conséquences de nos actes ce qui n’est pas le cas pour toutes
les professions. En éducation c’est assez difficile ; il faut des années pour apprécier les
résultats qui sont, le plus souvent, hors de notre possibilité d’analyse. A ceci s’ajoute un
environnement professionnel complexe qui appelle a la remise en question et a I'innovation.
Ainsi, la formation des enseignants se doit de passer par le développement de leur réflexivité.

=>» L’isomorphisme : vers un formateur « ami critique »
Un moyen de coupler réflexivité et expérience passe par I'isomorphisme en formation.
Develay (2013) nous livre une fagon de faire : une matrice pour construire une formation
d’enseignant :
1- travail sur les représentations professionnelles
2- monstration de pratiques alternatives et effectives (par exemple via des vidéos)
3- théorisation et distanciation
La lere étape vise le besoin de formation, sous forme de questionnement
la 2eme sert a sécuriser et donne des exemples pour agir directement
la 3éme sert a I'analyse de ce que I'on obtient pour en devenir davantage maitre

Les enseignants agissent devant leur classe non pas comme on leur dit de faire en formation,
mais comme on le fait avec eux dans le temps de cette formation. On parle d’isomorphisme
ou d’homomorphisme. (p. 118)

2 Quelques principes pratiques !

- Besoin et motivation L 'adulte a besoin d'étre convaincu que l'information recue lui servira
dans son activité professionnelle

- Participation active : L'adulte a besoin de participer activement et de savoir a
tout moment ou il en est

- Expérience vécue : L'adulte a besoin de voir la relation entre ce qu’il sait déja et
ce qu'il apprend, entre ce qu'il a déja fait et ce qu’il apprend a faire

- Résolution de problemes : L'adulte a besoin de comprendre en quoi ce qu’il est
en train d'apprendre lui servira a résoudre des problémes.

- Application immédiate : I'adulte a besoin d'utiliser de suite les connaissances

ORGANISATION DES FORMATIONS D’ENSEIGNANTS

Le référentiel

et compétences nouvellement acquises. Siéariohiy
Javoirs
&/ socle commun \_F
=>» Vers un modeéle du triangle pédagogique pour le formateur f’/" Q&
%
Q?/ Ve
A ®

Source Cyril Lascassies F Former
ormateur rofs

- Altet, M. (2005), L 'analyse de pratiques en formation initiale des enseignants pour développer une
pratique réflexive sur et pour | 'action, Coll. Ressources, n°8, IUFM des pays de le Loire.

- Develay, M. (2013). Comment refonder |’école ?, Bruxelles : De Boeck, 290 pages.

- Kolb, D. (1984). Experiential Learning: Experience As The Source Of Learning And
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Formation de formateurs 

Fiche 11 : Andragogie 

 

L’andragogie est la formation pour adulte. Elle se définit par le public concerné mais aussi par 

opposition à la formation intiale. Elle se confond alors avec la formation continue (appellée aussi la 

formation permanente ou la formation tout au long de la vie ou la formation continuée (Belgique)). 

Ses caractéristiques sont : 

•

  de s’adresser à des personnes ayant déjà travaillé (des adultes), 

•

  de se passer hors des lieux de formation initiale (établissements scolaires et supérieurs), 

•

  d’être centrée sur l’apprenant et sur ses pratiques, 

•

  d’être ouverte sur les contextes porfessionnels des apprenants. 

 

➔

 Un concept récent 

-  L’UNESCO entérine ce terme en 1980. 

-  C’est Knowles dans les années 1970 qui pose quatre principes de base à l’andragogie :  

1. Le concept de soi de l’apprenant (l’autonomie, l’auto-diagnostic, l’auto-évaluation, climat 

d’acceptation et coopération). 

2. L’adulte apprend à partir de son expérience. 

3. L’apprentissage est lié aux tâches développementales (la motivation est extrinsèque). 

4. L’application immédiate des apprentissages (la centration sur la personne plus que sur le 

programme). 

 

➔

 Caractéristiques pour une formation d’adultes 

-  Knowles (1990)  préconise en conséquence : 

o

  de tenir compte de l’environnement (physique et relationnel) pour instaurer un climat 

propice à l’apprentissage, 

o

  de diagnostiquer les besoins d’apprentissage,  

o

  de créer un mécanisme de planification et de décision incluant les apprenants, 

o

  de formuler les objectifs du programme, de concevoir des expériences de l’apprentissage, 

o

  de penser l’évaluation de la formation (par le formateur et les apprenants). 

 

➔

 Quelles intentions pour une formation d’adultes ? 

-  Certaines critiques émergent trouvant ce mouvement un peu trop « psychologisant ». Ainsi, 

plusieurs courants se détachent en fonction des intentions que l’on donne à l’andragogie. Est-

ce pour augmenter les compétences des apprenants, changer leurs comportements, pour 

améliorer leur adéquation à l’emploi, pour l’évolution de carrière, pour réduire la souffrance 

au travail, pour émanciper ? 

-  En ce qui concerne les enseignants, on parle d’une intention de professionalisation. 

 

  ou            

 

➔

 Défintion de la professionnalisation pour les enseignants 

Parmi de nombreuses vision de la professionnalisation, nous retenons celle où elle 

est envisagée 

«  comme un processus de construction de compétences professionnelles et de maîtrise des 

rapports à la pratique par la mise à distance de l'action et la réflexivité sur la pratique. » (Altet, 

2005, p.28). 
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