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UNE APPROCHE DE LA FORMATION
BASEE SUR L’EXPERIENCE

La formation, basée sur ’expérience, offre A ceux qui sont chargés des formations et des
encadrements, une nouvelle approche de I'apprentissage. L’apprentissage basé sur I'expérience (ou
1’apprentissage expérientiel) permet au formateur déji expérimenté en matiére de formation basée sur
I'acquisition des compétences, d'aller au-dela de cette fagon assez limitée d":.ncadrer les gens.

Afinde faciliterI'acquisition des compétences spécifiques au coursd’un programme de formation
et afin d’encourager I'application éventuelle de ces compétences par les participants dans leur vie
protessionnelle, les formateurs pourront utiliser une approche «expérientielle» 2 la formation. Cette
approche est flexible, et en méme temps, centrée sur le participant. Les suppositions suivante:
soutiennent cette approche :

i. A causedes particularités de chaque individu, surtout en ce qui concerne sa fagon d’apprendre, un
programme de formation doit offrir une varieté d’approches’ educ‘monnelles en vue de tenir
compte de cette variété d styles d’apprentissage. ' .

2. Les connaissances ne sont pas «injectables». Elles émergent plutdt comme le résultat des
expériences cumulées des participants. ' ‘

3. Les adultes apprennent mieux lorsque les objectifs de la séance ont une pertinence et une
signification pour eux et un rapport étroit avec leur vie professionnelle ainsi qu'avec ce qu'i's
connaissent déji et leurs objectifs personnels. '
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[1 est bien évident que 'apprentissage fait partic intégrante de la vie courante. Une formation
s'avere efficace lorsqu’elle fucilite Mapprentissage, tout en mettant Paceent sur les probleémes «
les questions pertinentes de i vie des participants.

5. L’apprentissage est vidé de sens lorsqu’il ne concerne que I'acquisition de faits et des chiffres.
L'acquisition des informations doit étre accompagnée d’une compréhension de la raison peur
laquelle les informations sont pertinentes pour les participants et la fagon dont les participant
peuvent se servir de ces informations ultérieurement. Une formation efTicace est une activité ¢u’
facilite ce processus.

Liapproche expérientielle orfre au formateur la possibilité d'incorporer @ ses séances Jdes
exercicesde simulation (jeux de role) erdesexpériences de Tavie réelle (visites surle terrin) qui resden
expérience plus evivanies. L acquisition des connaissances et des compérences relatives 3 L mazicrne
est ‘ucilitée par les formateurs. Son réle consiste i créer une ambiance propice i un vl apprentissa, =

Cette approcherexpérienticlle & L formation. axée surcelui qui apprend. permet sus participa.:
dassumer laresponsabilité de leur propre apprentissage. Ence qui concerne, parexemple une formatio
en matiere de santé, on leur offre Foccasion d acquérir les compéiences ¢t de développer les
connaissances nécessiires & maintenir lear propre samé ainsi que d’aider d autres gens i confronter
vrurs problémies et leurs besoins en maticre de samté,

L
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Qu'est-ce qu’on entend par I’apprentissage basé sur I'expérience 7 Rien que cela. Le participant
apprend en se servant de ses propres expériences. Une stratégie efficace de formation, I'approche
expérientielle utilise cetie idée en offrant aux participants les situations/milieux/locaux qui stimulent
apprentissage. Dans le contexte d'un programme de formation, les expériences
9 pédagogiques qui auront lieu dans ces situations/milieux/locaux peuvent étre des activités classiques
telles que la conférence, le discours magistral, etc..., ou des simulations ou des activités de vie réelle.
On dira que l'apprentissage expérientiel a eu lieu lorsque le participant s'engage d une activité, revoit
de fagon critique son engagement dans cette activité, déduit des enseignements utiles de son analyse de
I’activité et applique le résultat dans une situation pratique. Le processus suit'te cycle théorique suivant

» L'expérience

L'application

le processus de I’

La conéept’uali'sé'tion.' |

La généralisation
[ LA SPILALE  dE VAP pEr{ Ispnas. EyGibiuin

‘

_ Cette étape, la premigre activité ducycle est I'activité qui produit «les données» i Etre traitées pius
w tard par les participants au cours de I’étape «conceptualisation». Bien entendu, I’expérience fait partie
de la vie. Cependant, au cours de I'apprentissage expérientiel, 1'activité qui constitue I"expérienc: est
liée & un processus qui demande une interprétation de I'expérience, la déduction des généralisations &t
la détermination de sa valeur pour la vie actuelle. Le processus de I"apprentissage expérientiel aide ies
individus 1 minimiser les réactions suhjectives et & mettre €n relief les éléments objectifs de leurs

sxperiences.

yLe formateur ad sadisposition toute une gamme d’activités etexercices pédagogiques susceptible -
d’offrir aux participants les expériences i partir desquelles ils seront capables d’extraire les données
nécessaires a produire les généralisations. Les activités péduagogiques individuelles et de groupe
destinées A faciliter I'étape expérienticlle peuvent comprendre les jeux de rdle, les éudes de cas, fils

b

et diapositives, visites sur le terrain, etc...

Au cours de cette ¢tape. il n'est pas possible de contrdler ni de structurer de Tagon précise vs
expériences offertes aux participants. Ceci ne présente pas de problémes pour la simple raison que

Iapprentissage expérienticl estun processus detipes multiples et " objectil de Fétape eexpériencts st

:
|

de produire des donndes sur lesquelles le processus total seri base.
La Con ialisation

Ceci est une étape cruciane du cycle. Pendant cetie étape, les participants partagent leuss
expériences spécifiques et personnelles vécues pendant activité. Le partage peut avoir lieu en duor.




en groupe restreint ou en séance pléniére. Les participants discutent de leurs réactions cognitives ¢t
affectives aux activités qu’ils viennent de vivre. Pendant le partage, les participants essayent de lier ces
sentiments etces pensées afind’attribuer i I'expérience une signification. A premiére vue, il est possible
que I'expérience n'aura pas de signification pour les participants. Si ¢’est le cas, cette étape leur permet
de réfléchir en profondeur sur I'expérience ¢t de conceptualiser les raisons pour lesquelles ils sont
arrivés aune telle conclusion. Le role du formateur en tant que facilitateur est trés crucial pendant cette

ctape Il doit &tre prét a aider les participants & penser de fagon critique sur I'expérience. En plus, il lui

incombe d'aider les participants i verbaliser leurs sentiments et leurs perce ptions aussi bicn qued atrirer

I"attention aux themes et aux motifs qui apparaissent dans les réactions des participants, Son role est

d'aider les participants & conceprualiser leurs expériencés de facon & ce qu'ils aient des informations
spécifiques et concrétes & partir desquelles ils peuvent faire des conclusions et des g généralisations.

L’étape «conceptualisation» établit ie contexte dans lequel s"inscrit]"éape prochaine du Ly\,u

la généralisation. Alors, quelle que soitl'expérience vicue parles participants au coursd’un plogr.mnm

de formation : film, jeu de rdle, visite, ete., cetie expérience doit dtre traitée. Crest-d-dire, les participants

doiventavoirle temps nécessaire i réMéchir sur activité pourqu ll\pul\\cnlc.v Huersicelle- le[..l(.,llllL
ou non ['apprentissage.

Les techniques destindes i fuciliter le «traitement» de cette étape sont les suivantes :
== discussion en groupe des tendances, thémes et motifs:
- générer et/ou analyser les informations produites,
--  feedback interpersonnel,
-- interview,
elc...

L, enéralisation

Ceute étape demande que les participants fasse des conclusions basdes sur les tendances, motifs
etthemes identifiés au cours de ladernigre étape. Les participants déterminent eux-mémes la fagon dont
ces tendances (qui se sont révélées pendant 'expérience structurée) se rapporent aux expériences non
structurées de la vie quotidienne. End'autres termes. les participants, impliqués dans ce processus actif,
auront Foccasion d'identifier les similitudes entre les expériences vécues pendant la formation et celles
quiils peuventidentifier au monde réel. On leur ofTre L possibilité de voir le rapport entre la formation,
leurs objectifs personnels et la vie apres Ia formation. Les activiiés susceptibles a faciliter Métape
~uenéralisation» comprennent :

(UESHON/IEPONSE : COMMENT PENSEZ-VOUS (UC CC (UE VOUS aveZ accompli et appris pendant
CeLie SENCe 8¢ Tapporte i vos activités quotidiennes

Faire les comptes rendus composés de phrases ou de aénéralisation concises,
discussionen groupe et aceord surlindelmition, concepts. vocabulaire. phrases.déclarations.

(it E

L'Application

Ston définit I"apprentissage comme un changement plus ou moins stable dans le comportement.
cestléape «application» qui facilite la modification (changement) éventuelle des comportements. En

()



se servant des conclusions et des enseignements acquis au cours du processus, les participants
incorporentleursenseignementsdans leurs vies parl'élaboration des stratégies visantdes comportements
plus efficaces. Techniques et activités susceptibles & faciliter I'étape «application» comprennent :

question/réponse : comment envisagez-vous d’appliquer ce que vous avez appris ici ?
revoir les listes élaborées pendant les sé€ances prec.edentcs et les revisser pour qu'elles
refletent les nouveaux enseignements, plans, comportements, etc.,

élaborer des stratégies et/oudes plansd'action, des buts personnels qui visentun changement
de comportement. ' ~

Le processus de 1'apprentissage expérientiel comporte plusieurs avamagcs.' Entre autres, cetic
approche permet la participation active de tous les individus. Par conséquent, 'acquisition der
compétences, apprises par la technique «Main dansla pite», est facilitée. L approche re: puns.nb liseles
participants pour qu'ils prennenten ¢ hdIL,L leur propre éducation.

Le role du formateur

RESUME

Les formateurs qui dirigent les programmes de formation i I"approche participative sont comme
des facilitateurs. En tant que tel, leur premicre responsabilité est d’offrir aux participants une ambiance:
propice pour un apprentissiage appropri€ et efficace. Ils doivent faciliter un processus actif par lequel
les participants déterminent eux-mémes leurs besoins en formation et les-moyens par Icsquch ils vont

satisfaire ces besoins.

Le facilitateur doit :

encourager la participation active de tout le monde

promouvoir une ambiance de coopération

adapter les activitgs pédagogiques et les exercices pritiques aux besoins particuliers du
groupe

fuire la liaison entre tous les éléments de la formation

.encourager les participants a faire le rapport entre les expériences vécues pendant la

formation et celle de la vie courante

fourniraux participants (ou les diriger vers) les ressources complémentaires dontils peuveni
avoir besoin

¢tre disponible comme ressource mais de ne pas se compaorter en expert «dispensarenr de

Nagesse»

PRINCIPES DE L'APPRENTISSAGE

SAPPRENTISSAGE EST UNE EXPERIENCE QUL A LIEU DANS LESPRIT DI 1A
PERSONNE ET QUL EST ACTIVEE PAR CETTE PERSONNIE :

ERTES 0 » TS " ;. ¥ix . : s
Personne ne peut enseigner gquelque chose dlimportance i une autre personne. Les gens

oublient la plupart de ce qu'on leur enseigne. Ils retiennent seulement ce ui leur est unle

H
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dans leur travail ou dans leur vie privée.

2. L'APPRENTISSAGE EST LA DECOUVERTE DE L'IMPORTANCE ET LA
PERTINENCE DES IDEES POUR S PROPRE VIE. '

Les gens apprennent et utilisent les idées et les habileiés qui répondent i leurs besoins et
leurs problemes.

3. L'APPRENTISSAGE S'EXPRIME DANS DES CHANGEMENTS DE
COMPORTEMENT. LES CHANGEMENTS DE COMPORTEMENT DURABLES SE
FONT EN CONSEQUENCE DES EXPERIENCES POSITIVES.

On devient responsable quand on a assumé la responsabilité.

On devient indépendant quand on a éprouvé le succes.

On se sent important quand on a de "importance pour une autre personne..
On se sent aimable quand on est aimé.

4. L'APPRENTISSAGE EST UN PROCESSUS DE COOPERATION ET DE
COLLABQTION. ' |
LN )
Les gens aiment ére indépendants mais i Ia fois avoir des relations de collaboration avec des
autres. L’apprentissage cst un processus inter-dépendant et inter-actif. L'apprentissage en groupe
stimule la créativité.

5. L’APPRENTISSAGE EST UN PROCESSUS D’EVOLUTION

Les gens apprennent petit & petit selon les expériences positives qu'ils accueillent. Chaaue
apprentissage comprend des risque personnel qui ne peuvent &tre soulagés et dominés que dans une
atmosphere positive (colorante. respectueuse, flexible, active). En maitrisant les risques et dangers dh:
I'apprentissage, la personne s ouvre aux niveaux supérieurs de son développement personnel.
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L’ADULTE APPREND MIEUX LORSQUE......

=>Les apprentlssages émergent comme le résultat de~ses
expériences cumulées ; '

=>Les objectifs sont significatifs et pertinents pour lui et ont
un rapport avec sa vie professionnelle et ses ob]ectlfs
personnels ; -

=>» L’ apprentissage ne se limite pas a des faits et chiffres mais
offre plut6t une compréhension des phénoménes ;

=»Les méthodes utilisées lui permettent de se tester, de
s’exprimer et de se valoriser ;

=> Les apprentissages lui permettent de satisfaire tout ou partie
de son projet personnel.



EFFICACITE DES METHODES

@ . .
J (Données fournies par ’UNESCO)

| sy

g Le participant se souvient de :
10 % de ce qu’il > ] it |
20 % de ce qu’il > _entend
30 % de ce qu’il > voit -
50 % de ce qu’il > entend et voit
70 % de ce qu’il = a dit lui-méme

90 % de ce qu’il > a fait lui-méme




PROCESSUS D’APPRENTISSAGE - . |

QUATRE (4) PROCESSUS JOUENT UN ROLE
DETERMINANT DANS L’ APPRENTISSAGE

1. Processus d’Attention
2.  Processus de Mémorisation
3. Processus de Reproduction motrice

4. Processus de Renforcement

ISADE 5.4 Sinecinaine Ponmalion de Porwmatewna




PRINCIPES DE ’APPRENTISSAGE

1. L’Apprentissage est une expérirence qui a lieu dans

Pesprit de la personne et qui est activiée par cette
_personne.

2. L’Apprentissage est la découverte de I'importance et de
la pertinence des idées pour sa vie.

3. L’Apprentissage s’exprime dans des changements de
comportement.

* Les Changements de comportement durables sont la conséquence
d’expériences positives.

4. L’Apprentissage est un processus de coopération et de
collaboration.

5. L’Apprentissage est un processus d’évolution.

ISADE S.A4 Seéminaine Formation de Pormateans




= CONDITIONS QUI FACILITENT
L’APPRENTISSAGE -

I

ge est plus facile dans une ambiance qui

« L’Apprentissa
icipants a €tre actifs.

encourage les part

facile dans 1’ambiance qui

—~ % L’Apprentissage est plus
écouverte par I’individu de la

encourage ¢t facilite la d
a pertinence des id€es.

le dans une ambiance qui

M « L’Apprentissage est plus faci
sonnelle de

met l’accent sur la nature subjective et per
N |’ apprentissage.

« L’ Apprentissage est plus facile dans une ambiance ou la
différence est reconnue comme attribut positif et durable.

e dans une ambiance qui

« 1’ Apprentissage est plus facil
nne a faire des erreurs.

reconnait le droit de toute perso

el

)

lowg  Jon

9SADE S.A Siminaine Fovmation de FPormalewns
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ROLE DU FORMATEUR

S

Le Formateur d’adulte doit :

Encourager la participation active de tout le monde

g Promouvoir une ambiance de coopération

Adapter les activités pédagogiques et les cxercices
pratiques aux besoins des participants ;

* Faire la liaison entre tous les €léments de la formation ;

Encourager les participants a faire le rapport entre les
_expériences vécues pendant la formation et celles de la
vie réelle ;

* Fournir aux participants (ou les orienter vers) les
ressources complémentaires dont ils peuvent avoir
besoin ;

* Etre disponible aux participants comme ressource, mais

&viter de se comporter en expert (pour dispenser de la
sagesse).

ISADE S.A Simcinaine Formation de Pormateuns
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SCHEMAS MENTAUX ET MANAGEMENT

Les différents schémas mentaux peuvent se combiner et

constituer les profils de six fonctions managériales :

~
ADMINISTRATEUR

ACTNQON
A
£ {TREPRENEUR ORGANISATEUR
[DEES
L
INNOVATEUR
PLANIFICATEUR LEADER

127




ITI

SCHEMAS MENTAUX ET COMMUNICATION

Le conscient est programmé pour interpréter le monde. Cela
. . 5 - % e ;
sc fait dec fagons différentes. Quatre schémas mentaux typiques
peuvent ctre soulignés parmi d'autres.

QUATRE SCHEMAS MENTAUX

AMELIORER OPTIONS
EFFICACITE = = STATEGIES
RESULTATS e 0RGAN1$AT|0N
OBJECTIFS 1 STRUCTURES
FAIRE X FAITS
ACTION METHODES
IDEES RELATIONS
FOURQUOI ? ? { | § %
CONCEPTS PERSONNES
THEORIES : MOTIVATION
MODELES BESOINS
INNOVATION COMMUNICATION
k NOUVEAU , EQUIPE
W

La description des quatre schémas mentaux est donnée
ci-aprés.
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- Résulals

- Objectils

- Pedormance
- Produclivilé
- Efficacité

- Progrés

Parlent de ¢

¢

- Roesponsabilité
- Feedback

- Expérience
- Défis

- Réalisations

- Changement
- Décisions

sont 3

- Pragmaliques (lerre & 1011e)

. Diracts (allant droit au but)

- Impatients

- Décidés

- Rapides (passant d'une idée 3 unw,aulre)
- Energiques (langant des défis aux aulres)

LES PERSONNES

CENTREES SUR LES METHODES:

STYyLe ¥

=

Parlent de :

- Fails

- procédés

- Planification
- Organisalion
- Conlrole

- Essais

- Mise a I'épreuve
- Analyse

- Observations

- Preuve

- Détails

Sont

- Systématiques (procédant pas a pas)

- Logigues (s'intéressant aux causes
el aux effels)

- Concrats

- Verbeux

- Peu émotifs

- Prudents

- Patients

129
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CENTREES SUR LES RELATIONS: (¢ 3

—

¢

b |

1
1
J..
é
1
.!
g

Parlentde | Sont &
- Gens - Epanouissement . Spontanés
- Besoins - Sensibilité . Compréhensils
. Motivations - Prise de . Chaleureux S
- Travail d'équipe conscience - Subjectits
- Communications - Coopéralion - Emotils
- Senliments - Croyances . Perspicaces
- Esprit d'équipe - Valeurs - Sensibles
. Compréhension - Aspiralions
- Relations l
IMEDE -—-—/
LES PERSONNES mcé:ﬂ
REE SUR LES IDE bi STYLE U
f
- Concepts - Nouveaulés dais - Imaginalifs
- Innovations leur domaine - Charismatiques
- Créalivité d'activile - Ditliciles & comprendre
- Occasions - interdépendance - Egocentriques
- Possibilités - Nouveaux moya2ns - Irréalistes
- Grands desseins - Améliorations - Créalaurs
- Grandes queslions - Problame - Pleins d'idées
- Perspectives - Provocants
- Solutions de
rechange

IMEDE
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Note explicative

1.

9

L'entrepreneur (action et idée) excelle dans le démarrage

de nouvecaux projets.

\
Ltadministratcur (action ct méthode) est capable de trans-

former des projets (qui coltuit) en opérations rentables.
: | |

L'organisateur (méthodes et relations) recrute les per-

sonnes qu'il faut et les place 13 ol il faut (structure)l.

L'innovateur (relations et idées) invente (avec itaide

des autres éventuellement) et fait passcr son invention

dans le groupe ou 1'organisation.

Le leader dirige les actions des autres.

Le planificatcur pcnsc (d'unc fagon systématique ct
lopique) les processus de développecment.

131
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g £ SCHEMAS MENTAUX ET COMMUNICATION

COMMENT COMMUNIQUER AVEC UNE PLERSONNE CENTREE SUR I,"ACTION

\

—

Mettre d'abord 1l'accent »ur les résultats (€énoncer la
conclusion dés le début) .
- Présenter la meilleure recommandation (ne pas olffrir

de nombreuses solutions de rechange) .

Etre aussi bref que possible.

Souligner le caractere pratique des idées énonceées.

Utiliser des moyens visucls.

COMMENT COMMUNIQULR AVEC UNE FPLERSONNE CENTREE SUR LES METHODES

- Ltre précis (cxposer les faits).
- Organiser son exposé de fagon logique
- cadre général
- situation actuelle
- résultat prévu .
_ présenter ses recommandations par groupes .
_ prévoir des options (envisager d'autres solutions et
en indiquer les avantagés et les inconvénients. |
- Ne pas bousculer urie personne de ce type.

- présenter sa proposition de facgon méthodique
(1,2,3,...)

132
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COMQENT COMMUNIQUER AVEC UNE PERSONNE CENTREE SUR LES RELATIONS

- Prendre le temps de bavarder (ne pas se lancer
immédiatement dans 1la discussion).

- Souligner les liens entre la proposition\st les
personncs intéressées.

- Montrer les résultats que l'idée formulée a cu par
le passé.

- Souligner 1'appui regu dc¢ personnes respectées.

- Ecrire dans un style familier.

COMMENT COMMUNIQUER AVEC UNE PERSONNE CENTREL SUR LES IDEES

- Consacrer asscz de temps a la discussion.

- Ne pas s'impatienter si l'interlocuteur digresse.

- D&s le début, s'efforcer de lier le sujet examiné &
un concept ou a une idé&e plus large (autrement dit,
conceptualiser le sujet).

- Souligner le caractére unique de 1'idée ou du sujet
discuté.

- Mettre 1l'accent sur la valeur ou 1'incidence de
1'idée examinde pour l'avenir.

- Lorsque 1l'on écrit a une personne s'intéressant auX
idées, s'efforcer dés le début de souligner 1les
idées maitresses sur lesquelles repose la proposition
ou la recommandation fcrmulée. Commencer par une
déclaration générale et s'acheminer progressivement
vers le détail.
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LES COMPETENCES DE_FACILITATION
_E MATERIEL EDUCATIF DE BASE

=DUCAIIF U ===

POINTS CLEFS

" La communication est essentiellement un processus d'expédition et de réception
dinformations entre individus. Bien qu'l semble simple, plusieurs choses peuvent mal
tourner.

- La paraphrase est tout simplement la reformulation personnelle de ce qu'a dit
queiqu'un d'autre.

. La récapitulation utilisée au cours d'uné conversation peut mettré les gens a l'écoute
i précisions et d'accentuations de maniére a les rendre plus réfléchis 4 propos de
.aurs propres déclarations.

. La formulation des questions est une compétence de facilitation essentielle. Il existe
deux catégories générales de questions -- des questions ouvertes ('a réponse
construite") et des questions fermées ("a réponse précodée”).

* Les groupes atteignent une efficacité maximum quand ils font attention tant a c€ gu'ils
font (la tache en question) qu'a comment ils le font (les procédes utilisés pour maintenir
refficacité du groupe).

- |e feed-back (ou rétroinformation) efficace, répond aux critéres de clarté, opportunité,

arécision, et utifité.

ro



——}» LES_COMPETENCES DE FACILITATION

Raison d'étre

Les compétences de facilitation représentent un élément clef dans la préstation d'une
tormation efficace. |l incombe aux formateurs d'utiliser une grande variété de techniques
de communication afin de créer une ambiance provoquant chez les impliqués une
participation aclive dans le processus d'apprantissage. De plus, il est important que les
formateurs possédent des compétences promouvant une interaction constructive entre
individus et eantre participants formant des groupes. L'on peut utiliser des méthodes de
communication différentes selon le résultat d'interaction voulu. Au cours de cette
session, nous examinerons les mécanismes favorisant la communication et la facilitation
efficaces.

Objectifs

Aprés avoir terminé la présente étude, les participants seront capables de :

- utiliser des compétences de communication interpersonnelie telles que la paraphrase,
la récapitutation, et la formulation de question, en vue de faciliter 'apprentissage au sein

de groupes nombreux ou réduits.

* analyser les processus propres aux activités de groupe a partir des fonctions
comprises dans les taches et les fonctions du groupe.

- Eormuler des recommandations suggérant comment leur groupe et d'autres peuvent
‘onctionner d'une maniere plus efficace.

- Donner et recevoir du feed-back approprié sur la performance.



LES COMPETENCES DE_FACILITATION

LES COMPETENCES DE COMMUNICATION VERBALE

La facilitation des groupes implique une communication fréquente et de qualité
sunérieure. Un animateur doué doit par conséquent étre un communicateur efficace.
Bien que la gamme d'activités de communication et compétences impliquées touche a
la presque totalité des interactions humaines, il existe trois compétences trés
importantes qu'un animateur peut apprendre en trés peu de tempeé : la_paraphrase, |2
récapitulation, et la formulation de questions. En s'exergant a ses compétences de fagon
continue, l'on peut devenir tres versé dans leurs utilisations. Les lignes directrices a
‘usage de ses compétences sont décrites ci-dessous. Bien que quelques-uns des
comportements suggérés puissent paraitre maladroits et forcés, ils sembleront plus

naturels aprés étre mise en pratique.

L'EXPEDITION ET LA RECEPTION D'INFORMATION

a communication est essentiellement un processus par lequel des individus envoient
et regoivent des informations. La communication peut sembler simple, mais plusieurs
choses peuvent mal tourner au cours de ce processus . Par exemple, nous pouvons
smettre un message tout en l'estimant clair, tandis que la personne recevant le message
ne le comprend pas de la maniére voulue. Nous pensons quelquefois a autre chose.

Nous sommes distraits et "w'entendons" pas ou n'‘écoutons pas attentivement.

EXPEDITEUR Message original DESTINATAIRE

* paraphrase J

Un.e fagon par laquelle nous pouvons nNous assurer que la communication qui a lieu est
officace est d'utiliser la paraphrase.

La paraphrase

La paraphrase est tout simplement la réformulation personnelle de ce que quelqu‘un
d'autre a dit.

LEXPEDITEUR /\J | LE DESTINATAIRE
LE DESTINATAIRE

L'EXPEDITEUR




Le processus de la paraphrase ressemble beaucoup 3 celui d'attraper un ballon et de le
renvoyer, sauf que le ballon que vous renvoyez est 4 vous et peut étre un peu différent
du premier. Néanmoins, c'est toujours un ballon. Vous pouvez renvoyer les idées d'une
autre personne en commengant vos phrases par des locutions telles que :

° Vous dites donc que .........

@ Autrement dit ... ~

B Cestd ding QU v

2 J'en déduis donc que.........

° Gj je comprends bien c& que vous dites, ............

EXEMPLE

Participant : "Oui. Au fond le probléme semble étre que certains ne
savent pas comment utiliser le systeme de
comptabilité".

Formateur : "Autrement dit, vous estimez que c'est un probléme de
manque de savoir-faire.”

La meilleure fagon de paraphraser est d'écouter trés attentivement ce que dit l'autre
personne. Si nous pensons & ce que Nous allons dire ou que nous formulons des
évaluations théoriques ou des commentaires critiques pendant que parle l‘autre
personne, nous risquons de ne pas entendre suffisamment du message expédié pour
pouvoir le paraphraser fidélement. '

Il est utile de paraphraser assez fréquemment afin de développer ['habitude. Vous
pouvez méme interrompre pour paraphraser, puisqu'en général, les interruptions
communiquant la compréhension ne génent pas.

Par exemple .

Excusez-moi d'interrompre, mais j'aimerais savoir si je vous
comprends bien ....."

La récapitulation

k. la_récapitulation

® Rassgmbler les idées importantes, les faits, les données.
° Etablir une base pour la discussion ultérieure.
° Recevoir les progres.

En utilisant la récapitulation au cours de vos conversations, il vous arrive de pouvoir
encourager les gens a devenir plus réfléchis 4 propos de leurs déclarations en les
mettarjt a I'écoute de leurs propres précisions et accentuations. Par conséquent, cette
compétence nécessite que vous écoutiez tres attentivement afin de pouvoir classer les
informations d'une fagon systématique. La récapitulation d'information assure que
toutes les personnes impliquées dans le processus de communication comprenne
clairement ce qui est arrivé durant une période donnée d'une conversation.



pPar exemple, un superviseur peut récapituler afin de s'assurer. qu'un employe se
rappelle ce qui a été dit, ou souligner quelques points clefs déclarés au cours d'une
discussion en groupe. Dans ces cas, la récapitulation est trés utile. Voici quelques
locutions servant 3 commenger une récapitulation :

« v_gs idées clefs que vous venez d'exprimer semblent donc étre les suivantes ...."
«"Gj je vous comprends bien, vOUS voyez la situation de la fagon suivante...”

\,
Exemple : Apres avoir entendu Jean décrire son travail pendant trois ou quatre minutes,

vous récapitulez de la fagon suivante :

" John, voyons si j'ai bien compris. EN premier lieu, VOUS trouvez que le travail est
assommant ; en second lieu, qu'il n'est pas bien programmé ; et en dernier lieu, que
vous y étes mal payé. C'est bien comme ga 7"

Pour conclure, cette compétence de communication représente un effort délibéré de la
part du superviseur de rassembler les points clefs, prononcés par la / les personne(s)
avec qui ilfelle parle. -

formulation tion

La formulation de questions est une compétence de tacilitation essentielle. Il existe deux
-atégories importantes de questions : les fermées et les ouvertes.

Question Y
Les guestions fermées se répondent en général par des réponses d'un seul mot, tel que

oui ou non. i convient de s'en servir seulement quand on désire des réponses courtes
at précises. A l'exception de ces cas-la, elles entravent la communication.

Formateur : "la derniére activité fut-elle utile ?

Participant : "Non"

Questions ouvertes

La question ouverte demande des informations plus détaillées.
COMMENT ? QUE 7 ET POURQUOI ? sont des exemples de mots qui commencent une
question.

EXEMPLE

Gérant : " Comment était lassemblée aujourd’hui ?
Employé : “Pas mal, mais nous saurons davantage a la fin du mois"

Formateur Quelles sortes de buts le groupe a-t-il rédigées 7"
participant : "lls en ont rédigé tout un assortissement. Le premier fut...

Comment reformuleriez-vous l'exemple d'une question fermée ci-dessus afin de le
transformer en question ouverte ?



Comment aider les groupes a mieux fonctionner(!)

Les groupes sont efficaces quand ils font attention tant 4 ce_qu'ils font (la tche en
question) qu'a comment ils le font (les procédés utilisées pour maintenir l'efficacité d'un
groupe). Nombreux sont les groupes qui insistent surtout sur les taches en tenant aucun
compte des procédes. Il en résulte, du paint de vue de l'atteinte des buts du groupe, une
efficacité bien réduite.

Si I'on utilise I'automobile comme analogie, I'on pourraait définir la tdche en disant qu'il
raut fournir & quelqu'un un moyen de transport pour arriver de point A a point B.
N'importe quel chauffeur pourrait faire ceci (en tout cas, la plupart™) si son auto marche
sien. Pourtant si le mécanisme interne n'est pas gardé en bon état - s'il manque de
huile ou de l'essence, si l'on ne vérifie pas le fonctionnement des freins, ou la pression
e leau - il se peut que l'auto ait du mal a parvenir & sa destination, ou qu'elle n'y arrive
nas du tout. ou qu'elle y arrive, mais avec des dégats intérieurs sérieux.

Exactement le méme phénomeéne est vrai dans le cas des groupes. Si I'on s'occupe trés
peu des fonctions d'entretien du groupe, les résultats peuvent se manifester d'une
maniére trés visible. 1l se peut que le groupe fonctionne mal, qu'il patauge, ou qu'il se
irouve méme irrémédiablement désuni. Ou bien, les résultats peuvent étre plus subtiles -
une manque de coopération en groupe, des ressources inexploités, la réalisation d'un
rendement ou produit inférieur, l'impression que le temps a été gaspillé. Encore une
autre conséquence nuisible peut provenir d'un conflit produit par le maintien inefficace
d'une groupe. Quelquefois un individu refuse de donner son accord tout simplement
parce qu'il n'a pas pu contribuer 3 la discussion ; bien que ce désaccord n'ait souvent
rien & voir a la tache, le groupe peut s'en trouver égare.

| existe des fonctions précises qu'un groupe peut remplir afin d'augmenter son efficacite
. Elles sont groupées en deux categories :

-- Les fonctions d'entretien
-- Les fonctions de tache.

Bien_qu‘on ne puisse pas s'attendre a ce qu'un groupe donné remplisse toutes ses
fonctions en meme temps, on peut espérer qu'il en restera conscient et qu'il s'en servira
de plusieurs aux moments appropriés.

gi\éEKLQPPEMENT DE LA CAPACITE DE TRANSMETTRE ET RECEVOIR LE FEED-

FEEI;)—BAC_K est le processus de transmettre de linformation qui permettra & un individu
de découvrir l'impact de ses actions et de ses paroles sur d'autres individus.

i.e comportement de chaque personne est une réponse aux actions et paroles d'une
autre Puisque cette réponse est basée sur une interprétation colorée par les attitudes,
valeurs, culture et expériences de l'individu, il est fort possible qu'il comprenne mal nos
intentions envers lui . Il n'y a pas moyen de savoir exactement les sentiments gu'on a

1)

Adapté d'un article intitulé "comment aider les groupes i mieux fonctionner "

.........



évoqué en cette personne si eile ne nous les dit pas. Oui, I'on peut se livrer a des
suppositions, mais ses sentiments sont imbibés en elle méme. lls sont propres a la
personne et au fond d'elle méme. Les sentiments d'un autre né dépendent pas de nous.

Aucune opportunité ne nous ast offerte de changer ses sentiments s'il ne nous les dit
pas. En nous disant ses sentiments, il nous aide a changer nos comporternents pour
mieux lui communiquer nos intentions. Sans le teed-back cette divergence entre nos

intentions et sa reponse risque de s'aggraver. e

Par exemple, un nouveau membre essaie de se faire accepter dans un groupe mais le
roupe le rejette 54 cause de sa maniere de se faire intégrer. Par conséquent, le
\ouveau membre redouble ses efforts et ceci intensifie son rejet.

e processus se bloque de plus en plus jusqu'au moment ol un membre du groupe
intervient pour lui dire que son comportement I'empéche & s'intégrer. (feed-back).



[TE EEED BACK NON PLANIFIE (suite)
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CRITERE POUR LE FEED BACK QUI AIDE

PERSONNEL

Voici la forme de feedback la plus directe
ot efficace si eolie est sincére et si elle
ast communiguée avec intention d'aider

UTILITE DU FEEDBACK

Renforcement
Le feedback peut renforcer un

comportement voulu par l'encoura-
jement . "Nous avon apprécie..."

Ameélioration

e feedback aide a concorder le compor-
:ement avec intention voulue “si vous
vous levez, je pourrai mieux vous suivre"

e feedback aide a l'identification des
Stres et leurs relation. "Fanta, auparavant
‘2 pensais que nous étions des ennemis
mais finalement nous ne les sommes
»as. "N'est-ce-pas ?*
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COMMENT DEVELOPPER LA CAPACITE DE
LA TRANSMISSION ET RECEPTION DU
EEEDBACK

1- Le demander

2- L'accepter

3. Demander des éclaircissements
| 4- Répondre & ce qu'on a entendu

BONNE CONDITIONS POUR LA
TRANSMISSION DU FEEDBACK

1- Dans un atmosphére de confiance et de
relations chaleureuses.

1 2. Dans le respect de l'individualité.

3- Avec la notion qu'une personne ne peut pas
recevoir trop de feedback & un rnoment donne.

4- Disponibilité a sa réception.
5- au bon moment

6- Basé sur 'expérience et non pas sur des
sunpositions des interprétations.

7- Quand le transmetteur est motivé par impulsion
d'zffection et de vouloir aider.

| 8 Quand il est spécifique et émane de
I'expérience du groupe.

g- Quand il est gardé dans le groupe
10- Quand il est demandé et voulu.

BONNES CONDITIONS POUR LA RECEPTION
DU FEEDBACK

| 1- Quand on est ouvert et prét a le recevoir et
quand il est demands.

2- Quand on est au changement

3- Quand on est'le moins défensif

¢

1- Développer des profondes et satisfaisantes
relations interpersonnelles.

2- Apprendre l'impact de votre comportement sur
les autres ~

3- Ameéliorer volre communication
interpersonnelle.

4- Se tenir compte de votre image de vous mame
et de Ia fagon que les autres vous voient.

5- Etre plus ouvert aux nouvelles expeériences.

6- Développer votre individualité

1- Honnéteté - communiquer vos sentiments. Sur

vous méme “Je suis fatigué". "Je suis faché", "Je
suis content”.

2. Confrontation - communiquer vos sentiments

sur les "autres "je veux t'aider mais je me fache
quand tu ne m'écoute pas”.

3- Rencontre - Une relation de dialogue entre
deux personnes qui sont honnétes et
confrontatrices.

-- Je veux t'aider mais je me fache quand tu ne
m'écoute pas”.

-- "Je veux t'écouter mais je me sens menacé par
ta riche connaissance".

LE MODELE DU FEEDBACK

Le feedback qui aide exige que la personne a la
fois soit consciente de ses sentiments et les
exprime. Un modéle pour le feedback est :

Quand tu (comportement )

Je ressens

Ceci donne l'information aux personnes sans les
mettre en défensif et leur accorde la liberté de
l'accepter ou de le rejeter.

[rr—
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LA TRANSMISSION ET RECEPTION pu
EEEDBACK

5. Qand il est verifié par d'autres membres du
qroupe.

¢- Quand on ressent la confiance du groupe.
~. Quand on peut garder lintégrité personnelle.

.. Quand il est oriente vers le comporliement que
_ti peut changer.

¢. Quand on a la liverté de le rejeter si on le
souhaite.:

-9- Quand lintention est daider et non de punir.

-1 Quand il décrit le comportement

qualification ou jugement de valeur.

12
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supplémentaires

2- Pour l'aider & explorer tous les aspects
d'un probléme.

(o] ECOUTER ; TECHNIQUES
LES TITRES LE BUT LES EXEMPLES
1- CLAHIFICATION 1- Pour obtenir des renseignements 1- "Pouvez-vous élucider ceci ?

2. "voulez-vous dire ceci ?...

3- ”Est-chle probléme comme
vous le p&rcevez maintenant ?

2. REPETITION

1- Pour s'assurer que nous pensons et
interpretons de la méme fagon

2- Pour montrer que vous ecoute:z et que
vous comprenez ce qu'il dit

3- Pour I'encourager a analyser d'autres
aspects des problémes en question et de
les discuter avec vous.

"Si je comprends bien, vous
avez lintention de...."

2- C'est ce que vous avez
décidé de faire et les raisons
sont....

2. Pour servir de base pour discussions
ultérieures d'un nouvel angle ou autre
probléme.

3 NEUTRALITE 1- Pour donner impression que vous étes| 1- “Je vois”
intéressé et que vous écoulez 2- "Oui, oui
3- C'est trés intéressant
_ 2- Pour encourager la personne 2 4- "Je comprends"
continuer de pader
4 REFLEXION 1- Pour montrer que vous comprenez ce | 1- "Vous sentez que
qu'il ressent au sujet de ce qu'il dit 2. "C'était une chose choquante
’ comme vous le voyez *
2- Pour aider une personne a évaluer eta | 3- "Vous pensez qu'on a été
modérer ses propres sentiments lorsqu'ils | injuste envers vous".
sont exprimés par une auire personne
3- Pour unifier et résumer les discussions. | 1- “Voici les idées principales
5,RESUME que vous avez exprimés

2- "Si je comprends ce que vous
ressentez sur la situation....




=

Reformulation personnelle de ce que I’autre a dit :

= Vous dites donc que... S

= Autrement dit,...

= J’en déduis donc que...

=» Si je comprends bien ce que Vous dites,...



Rassembler les idées-clefs, les faits, les chiffres...

Les idées-clefs que vous venez d’exprimer semblent étre les
suivantes : .....

Si je vous comprends bien, vous voyez la situation de la fagon
suivante : ....

O B AP O IR T




Question fermée

Question ouverte

Questions a choix multiples
Questions alternées
Question directe

Question indirecte

Question a la cantonnade

Question-écho /‘,av

. o

Question-relais A

-
- s @

Question miroir




> Vocabulaire adapté ;
a = Question simple, claire, goncréte
= Une question a la fois ;

r > Nommer I’interlocuteur avant de poser la question ;

= Lui laisser un temps de réflexion ;

§ > La réponse doit étre a la portée de I’interlocuteur

(récepteur) ;

= Interroger tout le monde ;

, | -» etc.
ISADE S.A Séminaire sur la Formalion de Formateurs



- Renforcement de la communication

- Amélioration des relations

= Identification de I’impact du message
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ISADE S.A

Séminaire sur la Formation de Formateurs




Mémo de la réceptionniste au directeur des services
2 généraux :

Un ingénieur a marché sur la queue d'un chat : le chat I'a mordu

Note du directeur des services généraux :
Un nouvel ingénieur a piétiné un pauvre chat ; le chat s'est vengé
) en mordant l'ingénieur qui ne peut plus marcher

.

Note du directeur technique :

. Ce con d'ingénieur a marché sur Ia queue d'un brave chat . Le
= chatl'a mordu, il a eu raison. L'ingénieur souffre, c'est bien fait pour
4

ses pieds, il ne peut plus marcher, c'est une bonne occasion pour
le virer.

e

Note du directeur du personnel

ﬁ.—-: ‘—-—-"' e

D'aprés le directeur technique, nous avons un ingénieur qui est
plus con que les autres et qui souffre des pieds aprés avoir marché
sur la queue d'un brave chat qui l'avait mordu..D'aprés le directeur
technique c'est le chat qui a eu raison. Nous partageons cette opi-
nion car méme si on est mordu, ce n'est pas une raison pour mar-
cher sur la queue des autres.

Nous envisageons donc le licenciement de lingénieur pour faute.

I J l i I A

.



Note du secrétaire général.

D'aprés le directeur du personne!, le directeur technique serait
devenu con parce qu'un ingénieur ne peut plus~\xmarcher a la suite
d'une altercation avec un chat. Le directeur du personnel indique
que c'est le chat qui aurait raison, puisque c'est lingénieur qui a
bravé le chat en lui mordant la queue.
" Le directeur du personnel veut licencier l'ingénieur.

A la réflexion, cette décision pourrait déboucher sur un conflit
grave et cela serait de la folie dans le contexte social actuel. La
meilleure solution consisterait a licencier le directeur technique.

Note du vice-président

Un directeur est devenu fou parce qu'un ingenieur aurait écrase
- la queue d'un ingenieur qui avait cruellement mordu son chat.
7 ‘e secrétaire général indique queé c'est le chat qui a raison. De
toute évidence le secrétaire général est con, et son licenciement est
envisagé. , ,

Toutefois l'experience a prouvé que les cons n‘ont jamais entrave
ia bonne marche de notre entreprise, c'est pourquoi nous preferons
envisager de licencier les deux directeurs concernes.

Rapport du Pdg au Conseil d'Administration

Un chat sauvage est & l'origine de troubles graves dans notre
sociéete. .

L es directeurs deviennent de plus éen plus cons, ils se mordent
parait-il la queue en marchant, et veulent avoir raison du secrétaire
général et du vice-président qui, eux, seraient devenus fous.

" Le directeur technique a écrasée un ingénieur et le Directeur du
personnel, traumatisé, prétend que seuls les cons sont capables de
faire fonctionner notre entreprise. |

J'envisage donc de prendre ma retraite anticipée et de ceder
I'inirepnse pour me consacrer a |'6tude du comportement des
chats.

| | | | | \
{-r- m j I.— l.ﬁ [ -



LA DYNAMIQUE DE
GROUPE
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- LA DYNAMIQUE DE GROUPE

FONCTIONS AU SEIN D'UN GROUPE

FONCTIONS DE TACHE

1. lnitisteur

Propose des tiches, des buts, des actions

Définit les problemes

- Suggére un procédé.

2. Informaleur
Offre des faits
- Exprime ses sentiments

- Donne une opinion.

3. Clanficateur
Interprete les idées ou les suggestions
Définit les mots

- Clarifie les questions.

4. Résumeur

- Relie les idées

Reconstate les suggestions

- Propose une décision ou une conclusion au groupe.



5. Directeur

Tente de faire des rappels 3 I'ordre pour éviter de s'¢garer, de sorti

et de faire fausse route.
\

FONCTIONS I ENTRETIEN

k. §

2,

-

J.

A
=,

|

armonisateur

Al o

Essaie de reconcilier les désaccords

Réduit la pression

Encourager les gens 3 discuter leurs différences.

Gardien

Garde ouvertes les voies de communication

Eacilite la participation des autres

Suggere les procédés qui permettent les commen

Vvérificateur du Concensus

Demande si le groupe est prét A prendre une décision

Propose des conclusions pour vérifier le sentiment du groupe.

Encourageur
Amical, chaleureux €t sensible aux autres

Indique par une expression du visage ou des remarques qu'i

contributions des autres.

r du sujet

taires des membres.

1 accepte les




5. Conciliateur

- Quand sa propre idée ou sa position est impliguée dans un conflit, qu'il cede

sa position
- Il admet ses erreurs

- Il Ies modifie dans 1'intérét Gu groupe.
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1. STUPEUR, ANGOISSE, INQUIETUDE

] Chacun se demande pourquoi on estJﬁ, ce qu’on va
faire, quelle sera la durée, comment on va

procéder, qui sont les autres s

2. IDEES PERSONNELLES

Quelqu’un avance une idée personnelle, d’autres
complétent, apportent des informations.

3. OPPOSITION(S)

Les idées personnelles sont confrontées, en

i désaccord
Peut engendrer 1’agressivité, la formation de clans.

4. STRUCTURATION

S’il y a consensus, cette volonté amene les
1 participants & s’organiser pour pouvoir progresser
dans le cadre d’une méthode acceptée par tous.

5. COOPERATION

Etablissement d’échanges positifs, production
ensemble vers I’objectif commun.
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* Niveau de participation verbale v
* Influences
* Méthode de prise de décision

* Qui tient et comment sont assurées
les fonctions de tache
les fonctions d’entretien

* L’atmosphere du groupe
* Relations entre les membres

* Sentiments

* Normes
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CE QU'IL FAUT OBSERVER DANS LES GROUPES

Dans tous les rapports humains, il existe deux ingrédients : le contenu*et le processus.

Le premier traite du sujet ou de la tiche 2 laquelle travaille le groupe. Dans la plupart des
rappons, I"attention de tous est dirigée vers le ~onten. Le second ingrédient, le processus,
.-aite de ce qui survient entre les membres du zroupe tandis gu'ils travaillent.

Le processus ou la dynamique de groupe traite 'aspects tels le moral, le ton des sentiments,
|'atmosphere, 1a participation, les styles d'influence, les luttes de controle, les conflits, la
compétition, 1a coopération, elc. _
Dans la plupart des rapports, le processus regoit trés peu d'attention méme s'il est la cause
principale de I'inefficacité des rapports de groupe. La sensibilité au processus de groupe
facilitera le prompt diagnostic des problemes de groupe et leur traitement efficace. Etant
donné que Ces processus font partie de tous les groupes, leur perception rendra 1'individu
plus indispensable au groupc et I'aidera 2 participer plus efficacement au groupe.

Des commentaires de bases qui pourront permettre 3 un processus d'analyser les
comporiements de groupe sont présentés ci-dessous :

Participation :

Une indication de 1'engagement est la participation verbale.
Recherchez les différences dans le degré de participation des membres.

L Quels sont les membres qui participent beaucoup ?

% Quels sont ceux qui participent peu 1

B Reconnaissez-vous des modifications dans la participation, par exemple, les
participants forts se taisent, les participants faibles se mettent a parler.

- Voyez-vous des explications possibles dans les rapports du groupe ?

I, Comment les membres silencieux sont-ils traités ? Comment leur silence est-il
interprété ? Acquiescement ? Désaccord ? Consentement 7 Manque d'intérét 7 Peur?

w

Qui parle avec qui ? Y voyez-vous une explication dans les rapports du groupe ?

6. Qui est le meneur du groupe ? Pourquoi 7 Y voyez-vous une explication dans les
rapports du groupe ?



Influence :

O

L'influence n'est pas synonyme de la participation. Certaines personnes ne parlent pas
beaucoup mais savent capturer 'attention de tout le groupe. Dautres parient
abondamment mais généralement n'attirent pas I'attention des autres membres du

groupe. ~

Quels sont les membres qui ont une influence marquante ? C'est-a-dire les membres
qui sont écoutés lorsqu’ils ou elles parlent.

Quels sont les membres du groupe ayant peu d'influence 7 Les autres ne les €coutent
pas ou ne suivent pas. Y a-t-il un changement d'influence ? Qui change ?

Voyez-vous de la rivalité dans le groupe 9 Y a-t-il une lutte pour prendre 1a direction?
Quel effet est-ce que cela a sur les autres membres du groupe ?

enres d'influence :

L'influenee peut prendre des formes variées. Elle peut étre positive ou négative ; elle
peut engendrer le support et la coopération d'autrui ou les antagoniser. Comment est-
ce qu'une personne qui essaie d'en influencer une autre peut €tre le facteur crucial
qui va déterminer la maniere dont I’autre sera plus ou moins ouverte a I'influence.

De 10 2 13 sont suggérés quatre styles qui apparaissent fréquemment €n groupe :

Autocratique :

Est-ce que quelqu'un essaie d’imposer sa volonté ou ses valeurs sur les autres
membres du groupe ou essaie de les faire favoriser ses décisions 7 Qui évalue ou
passe des jugements sur les autres membres du groupe ? Est-ce que des membres font
obstruction lorsque la direction 2 prendre n’est pas celle qu'ils ou elles désirent ? Qui
a tendance 2 "organiser le groupe” ?

Pacificateur :

Qui supporte avec empressement les décisions des autres membres du groupe 7 Y a-t-
il quelqu'un qui essaie constamment d'éviter I'expression des sentiments négatifs et
des conflits en calmant les eaux troubles ? Y a-t-il quelqu’un qui délégue scs pouvoirs
aux autres membres du groupe ? Y a-t-il quelqu'un qui évite de donner des
infqr.mat';ons rétroactives négatives, qui n'est d'accord que quand la rétroaction est
positive ! '



Sy

Laissez-faire :

Y a-t-il dans le groupe des membres qui retiennent I'attention par leur manque
d’implication apparent dans les affaires du groupe ? Y a-t-il quelqu’un qui accepte les
décisions du groupe sans s'engager d'une maniere ou d'une autre ? Qui 3 1'air d'étre
a part el pas engagé ! qui n'initie aucunt activité, participe mécaniquement €l
sculement en réponse 3 autrui ?

- Démocratique :

Qui essaie d’incluire tous les autres dans une discussion ou une prise de décision du
groupe 7 Qui exprime ses sentiments et opinions ouvertement et directement sans
juger autrui 7 Qui apparait étre ouvert 2 Ia rétroaction et 2 la critique des autres ?
Quand ¢a s’échauffe et que la tension monte, qui du groupe essaie de résoudre le
conflit d'une maniére appropriée (Méthode de la résolution des probleémes).

Méthodes de prise-de-décisions :

15.

16.

17.

18.

13;

De nombreuses décisions sont prises en groupe $ans considération de leurs effets sur
les autres membres. Certains essaient d'imposer leur décision sur le groupe, alors que
d'autres veulent la participation de tous dans la prise de décision.

Est-ce qu'une seule personne décide et exécute cette décision sans en référer a autrui?
(Se permettre de ...). Par exemple, elle décide sur le sujet de la discussion et
commence 2 en parler immédiatement. Quel en est I'effet sur les membres du groupe?

Le groupe va-t-il d'un sujet @ un autre sans direction ? Qui initie ces passages d'un
sujet 2 un autre 7 Y voyez-vous uné raison quelconque pour que cela se produise dans
le groupe ?

Qui supporte les suggestions et les décisions d'autrui ? Cela supporte-t-il le résultat
obtenu lorsque deux membres décident du sujet et de 1'activité pour le groupe ? Quel
en est 'effet sur les autres membres du groupe 7

Y a-t-il évidence d’une majorité ayant tendance a décider malgré 1'objection d'autres
membres ? Demandent-ils un vote (support majoritaire) ?

Y a-t-il tentative 2 amener la totalité des participants 2 participer 2 la prise de
décisions (agrément général) ? Quel effet cela semble avoir sur le groupe ?

Y a-t-il quelqu'un dont la contribution ne semble pas étre reconnue ? Quel effet cela
a-t-il sur le groupe ?
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Les fonctions dans le travail :

€

a9

Ces fonctions illustrent les conduites qui ont trait & I’exécution et a I'achevement d'un
travail, ou 2 1'accomplissement du travail auquel le groupe est confronté.

Y a-t-il quelqu'un qui suggere des moyens 3 utiliser pour aborder et résoudre un
probleme ?

Y a-t-il quelqu'un qui s’efforce de résumer ce qui a été couvert ou ce qui est survenu
dans le groupe ?

"y a-til des contributions ou des demandes de faits, d'idées, d’'opinions, de

sentiments, de rétroaction, ou des suggestions alternatives ?

Qui guide la direction de la conversation ? Qui empéche les changements de sujet ?

Fonctions d'entretien :

2.

Ces fonctions sont importantes au morale du groupe. Elles maintiennent de bons €l
harmonieux rapporis parmi les membres et créent une atmosphere de groupe qui
facilite la contribution maximum de chaque membre. Elles assurent un travail

d'équipe uniforme et efficace parmi les membres.
Qui aide les autres 2 entamer la discussion (ouvre les portes) ?

Qui interrompt la discussion (ferme les portes) 7

Avec quelle facilité les membres communiquent-ils leurs idées ? Y a-t-il des membres
qui semblent préoccupés et n'€coutent pas 7 Certains membres font-ils 1'effort d'aider .
3 clarifier les commentaires des autres ?

Comment les idées sont-elles rejetées 7 Comment les membres réagissent-ils quand
leurs idées sont rejetées 7 Certains membres tentent-ils de leur montrer de I’appui ?

L'atmosphere du groupe :

La maniere de travailler d’un groupe crée une atmosphere qui & son tour se révele
dans une impression générale. De plus, les golts individuels quant & 1'atmosphere du
groupe peuvent différer. L’atmosphere caractéristique d’un groupe peut étre mieux
comprise en trouvant les mots qui décrivent les impressions générales des membres
du groupe.



28.

29.

30.

Qui semble préférer une atmosphere agréablement amicale ? Des efforts sont-ils faits
dans le but de supprimer les conflits ou les sentiments désagréables ?

Qui semble préférer une atmosphere de conflit et de désaccords ? Y a-t-il des
membres qui provoquent ou contrarient les autres ? N

Les membres du groupe semblent-ils participer et étre intéressés ? L'atmosphére
reflete-t-elle le travail, le jeu, la satisfaction, 1'ennui, etc...?

Les membres :

Un aspect important pour les membres est leur degré d’acceptation ou de participation
dans le groupe. De différents modes de participation peuvent s’établir dans le groupe
qui peuvent éclairer au sujet du degré et du genre des rapports du groupe.

Le groupe est-il divisé ? Il peut arriver que deux ou trois membres soient toujours du
méme avis ou s’appuient mutuellement, ou qu'ils soient continuellement en désaccord.

Cerzins membres semblent-ils étre a 1'écart du groupe 7 Y en a-t-il qui semblent plus
populaires 7 Comment agissent les membres qui sont 2 1’écart ?

Y a-t-il des membres qui s'écartent ou se rapprochent du groupe, en déplacant leur
chaise, par exemple ? Quelles conditions les font se déplacer ? ,

Sentiments :

33,

Durant toute discussion de groupe les rapports entre les membres provoquent certains

sentiments. Cependant, ces sentiments sont peu souvent mentionnés. Les observateurs .
peuvent avoir & deviner sur la base du ton de la voix, des expressions du visage, des

gestes et de nombreuses autres indications sous forme non verbale.

Quels genres de sentiments émanent des membres du groupe : colére, irritation,
frustration, chaleur, excitement, ennui, défense, compétition, etc...?

Voyez-vous une tentative de bloquer 1'expression de ces sentiments de la part des
membres du groupe, plus particulierement des sentiments négatifs ? Comment cela
se fait-il 7 Y a-t-il quelqu’un qui le fait continuellement ?
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l es normes :

t,)
et

.

Les regles de bases et les conduites 2 suivre peuvent se développer dans un groupe
qui contrdle I'attitude de ses membres. Les normes expriment généralement les
croyances ou les désirs de la majorité des membres du groupe vis-2-vis de ce que la
conduite devrait ou ne devrait pas étre au sein de ce groupe. Ces ndrmes peuvent étre
claires aux yeux de chacun (explicites), reconnues et ressenties par quelques uns des
membres seulement (implicites), ou peuvent opérer totalement en dehors de la
perception de qui que ce soit du groupe. Certaines normes facilitent la marche du
groupe, :l'autres la freinent,

Certains domaines sont évités par le groupe (ex. : le sexe, la religion, parler au sujet
des sentiments actuels existant dans le groupe, discuter de la conduite de 1'animateur,
etc...) 7 Qui semble avoir une inclinaison 2 en freiner la discussion ? Comment s'y
prend-t-il ?

Les membres du groupe sont-ils généralement trop gentils et trop polis les uns envers
les autres 7 Les sentiments positifs sont-ils les seuls 2 étre exprimés ? Les membres
se mettent-ils d'accord trop rapidement ? Qu'arrive-t-il lorsqu'il y a désaccord ?
Voyez-vous les normes 2 opérer comme agent de sélection des questions permises
(Ex. : "Si je parle, tu dois parler" ; "Si je déballe mes probleémes, tu dois déballer
les tiens”). Les membres se sentent-ils libres de se parler au sujet de leurs sentiments
respectifs 7 Y a-t-il restriction dans le groupe dans le sens que les sujets débattus sont
tous du domaine intellectuel ou les événements discutés extérieurs au groupe ?
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LE COMPORTEMENT EGOCENTRIQUE QUI PROVOQUE UN BLOCAGE

\
Blogueur :

Interrompre "1'opération du groupe en prenant la tangente, parlant des expénences
personnelles qui n'ont aucun lien au probléme du groupe, disputant trop sur un point
déja résolu par le reste du groupe, rejetant les idées sans les considérer, empéchant

un vote

Agression -

I

Critiquer ou blamer les autres, montrer de 1'hostilité envers le groupe cu un individu
sans lien A ce qui se passait dans le groupe, dégonfler son prochain.

Chercher la reconnaissance

Essayer d'attirer l'attention sur soi-méme en parlant excessivement, des idées
extrémes en se vantant, en se comportant violemment.

Plaidoierie spéciale :

Introduire ou supporter des idées ayant rapport a nos propres valeurs ou philosophies
au-dela de la raison, essayer de parler pour des groupes particuliers 3 la femme de
ménage, 1"’homme ordinaire, etc.

La retraite :

Agir de fagon indifférente ou passive, avoir recours A une formalité excessive, ne pas
dire ce que 1'on pense, chucoter aux autres.

La domination :

Essayer de prendre de ’autorité, de manipuler le groupe ou certains membres du
groupe en faisant valoir sa position ; interrompre les contributions des autres.

Ces comportements sont souvent une manifestation des problemes caches.




iné Dol ey vn &
y I
HQ&W._.H).U 325 .Uﬂfﬁ\u__..\hh\mu..\i\..u
..\....M\u.y.t.sthu \
—/TOLTD P .u*uﬁu%

xorvd s POy
> vb\.\q\.u.mN T SRS

55y o5 sed Y
[en3yevove 31|

hr...Ak\\umU "
-

-
-
7

. ! /
RRYyPRY U

nvgy Peoar pcko

£i-En B M{wﬂccq\.@\

= 3

CUEPw 200 45

n Uw.nb\ht e 2 005
2 et Bf .\Jﬁ =L
s Uon m...\.r.u 2 sea BV

/D403 P SisspavyiP

[#N3NSIZS O 7|

2

0D 153 i)

e
..\30\ B T

-7 = 2 e o o b i/ A ) .
G B = i .U\.\U . ...u...\.u..h\u.p\.%.n e e e L ._m.m s

s2rod vy [JQINL 31

U..,.\nufo\q.\ou e
u.\n\:\nm.u\‘w\xw / \U\nCTQ\ /e

s - n Un\\u
P Voy /o1

-\..H.Vv...\n\bh v

o V7

vRoo 1N/

\ (355 3]

W) vos sUIwI]
13BdId 31T

svolrusy e
>S5 r\.“l..w\.\..\ =N vﬁw\.\nm!u\
b -

101 575 ¥, HN3ISNOH




%

A4

QUE FAIRE FACE A CERTAINS
COMPORTEMENTS INDIVIDUELS ?
\

Dans I'animation de groupe, il peut y avoir des moments délicats, 1'animateur un role 2
jouer. Les problémes peuvent se manifester soit par des comportements types individuels ou
collectifs.

| - LE PARTICIPANT SILENCIEUX

1l parait attentif & ce qui se passe, ni hostile, ni particulitrement intéressé, il vous semble
qu'il pourrait davantage participer mais il reste silencieux.

= Quelles peuvent étre les raisons de son silence ?
Timidité, manque de confiance en soi, anxiété
Indifférence réelle au theme ou aux conséquences du travail de groupe

- Il se sent 2 part dans le groupe (4ge, ancienneté, connaissance du
probléme ...)

1l réfléchit lentement et c’est toujours un autre qui s’exprime avant lui

-1l se sent bien dans le groupe et ne voit pas 'intérét de redire ce que d’autres
ont exprimé avant lui.

* Que faire 7

Si cette situation est durable, essayer de trouver la cause réelle de son silence
a partir des hypotheses ci-dessus.

Pour cela ne pas hésiter 2 avoir un entretien avec lui, et a faire état de
I'intérét que vous attachez 2 sa participation.

Ne pas chercher 2 forcer la participation en particulier par une interpellation
qui serait pergue comme un jugement négatif en public "Vous ne dites rien...
qu’en pensez-vous 7".



AL

Chercher plutét 2 obtenir son aide pour une plus grande efficacité du groupe:
reformulez les différents points de vue sur le probleéme et demandez lui son
avis. Cela lui donnera la possibilité de réfléchir au problage et 1'aidera 2 se
positionner.

2 - LE BAVARD

Il s'exp.ﬁ'me souvent, donne son avis, pose des questions, ses interventions sont intéressantes,
mais il vous géne parce qu'il accapare la parole et ne permet pas une participation des autres
membres du groupe qui sont d’ailleurs agacés.

= Pourquoi s'exprime-t-il autant ?

- Il a des connaissances que les autres n'ont pas et/ou un niveau hiérarchique
plus élevé que les autres

- 1l ne supporte pas I'autorité en général et celle de I'animateur en particulier
- Il se désigne comme le porte-parole du groupe
Il est passionné par le sujet mais inconscient des effets de son comportement

- I veut "se faire bien voir" du groupe et/ou de l'animateur.

* Que faire ?
- Se rappeler qu'il est dans le rdle de I'animateur d'étre directif sur la forme,
c’est-a-dire qu'il doit faire respecter I'horaire, la méthode choisie et permettre
une expression équilibrée de tous.

- L'animateur peut le prendre A part pour lui expliquer les régles du jeu, les
conséquences de son attitude

- Eviter de le regarder, de le questionner

- Lui demander d'étre bref

- Interroger directement les autres.




3 - L'APARTE

Deux personnes qui participent bien d’habitude, discutent fréquemmen{ a mi-voix, vous ne
savez pas si elles parlent du sujet ou d'autres choses. Elles vous génent, et dérangent le

groupe.

* Quellrs peuvent étre les causes de 'aparté 2

"~ Liles ne sont pas intéressées par le théme ou votre manigre d'aborder le
probléme

- Elles ont un probléme extérieur qui les préoccupe

L'une d'elles n'a pas compris une intervention, hésite 3 demander au groupe -

et interroge donc son voisin.

* Que faire ?

- Créer une atmosphere qui permette 1'expression libre, leur demander
d'exprimer tout haut ce qu'elles ont 2 dire, faire silence et attendre qu’elles

se rendent compte de la géne qu’elles provoquent.

- Accepter un certain nombre d’'apartés, preuve qu'une certaine libert¢ est
possible dans le groupe, en particulier lorsque le travail de groupe dure depuis
trop longtemps. Dans ce cas y voir le besoin de faire une pause.

- N’intervenir directement que si les apartés se prolongent.
4 - LE RETARDATAIRE

Retardataire systématique ou accidentel, son arrivée distrait le groupe. Il se sent, lui-méme,
plus ou moins 2 I'aise, ce qui I’amene soit 2 intervenir en dehors du sujet, a contester la
progression du groupe ou les résultats acquis, soit A ne pas se manifester pendant toute la
réunion.




* [ es causes possibles
- Retard vraiment! accidentel

- Sa hiérarchie considere ceite réunion comme peu ~ﬁ'np-:n'tzmte (ou non
prioritaire)

.1l considere cette réunion comme une obligation, elle manque d'intérét pour
lui (ne vas pas assez vite... débouche sur rien ...).

* Que faire ?

. Le plus rapidement possible, reformuler ce qui a été dit et le faire sans
chercher 2 le culpabiliser en l'interrogeant devant le groupe sur les causes de

son absence.
Cette reformulation sera d'ailleurs utile pour le groupe.

. Si ces retards se rép2tent, avoir un entretien individuel pour en analyser les
causes et chercher des solutions.

5 - L'AGRESSEUR

Un des participants “interpelle” I'animateur, ses propos apparaissent hors de proportion
(excessifs) par rapport aux thdmes abordés ou a I'attitude de I*animateur lorsqu’elle est mise
en cause.

= L es causes possibles

- Une agression en retour : I’animateur a plus ou moins consciemment mis en
cause le groupe, ou un de ses membres, cela apparait comme une injustice.

- Une insatisfaction du groupe ou d’une partie de ses membres vis-a-vis de la
méthode choisie pour traiter le probleéme, de la progression du groupe (jugée
trop lente...) ; cette insatisfaction grandissant parce que I’animateur n'en a pas
tenu compte et tarde 2 intervenir.

- Le groupe ou une partie du groupe qui pour une cause extérieure (accidentelle
parfois) n’a pas envie de traiter le probl2me 2 I'ordre du jour et voudrait bien

discuter de cet événement...




* Que faire ?
- Prendre son courage 2 deux mains.
ArrCler le travail de groupe et proposer d'expliquer ensemble les raisons de
Ccite agressivit€, prendre le temps d’en trouver les causes,Avoir un entretien

individuel complémentaire si nécessaire.

Prendre garde 2 sa propre attitude d'animateur vis-a-vis de I'"agresseur” dans
Ia suite de la réunion :

ne pas lui donner excessivement la parole ;

ne pas le priver de pouvoir s’exprimer.
6 - L'OPPOSANT
Dans votre groupe un participant cherche A vous coincer. Il releve les erreurs de détail avec
satisfaction, pose des questions difficiles, n’est jamais content des horaires et des conditions

matérielles. Par ailleurs, il a une certaine expérience sur le theme et ses interventions ont une
incidence sur le climat du groupe.

* Les causes possibles

- Problémes personnels du participant.

- Probleémes liés & I'animateur : son attitude (directive sur le fond, accusateur

a certains momerits, égocentrique...), la méthode de travail choisie, les choix
faits ultérieurement. ..

- Le participant peut vouloir affirmer sa supériorité dans le groupe...

* Que faire ?
- Revenir sur les objectifs ou la méthode choisie et 1a discuter avec le groupe.
- Reformuler ses questions et les renvoyer au groupe pour discussion.

- Avoir un entretien individuel avec 1uj pour expliquer votre perception de son
attitude, et en analyser les causes avec lui,

- Le charger d'un travail sur le thme traité en fonction de la co'mpétené'e qu’il
affirme.
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& COMMENT FAIRE PROGRESSER LE GRQUPE ET
L'AIDER A FAIRE DES CHOIX

:

S
Toute réunion 2 un objectif (ou des objectifs), I'animateur met en geuvre des méthodes
d'animation de maniére A faire progresser le groupe Vers I"atteinte de 1'objectif.

| - AIDER LE GRQUPE A RESTER CENTRE SUR L'OBJECTIF

- A chaque séance de travail et plusieurs fois par séance rappeler 1'objectif du
groupe et ses limites :

L'objectif de la séance doit étre noté au tableau et rester visible.
S’assurer que le groupe adhre toujours a cet objectif (voir fonction

régulation).

Pour certaines phases de travail, il est utile d'écrire 1’objectif de cette phase
(exemple : objectif du brain storming) et de recentrer sur I’objectif & chaque

fois qu'il y a dérive.

gy =4 =3

- Les questions ouvertes doivent concerner I'objectif et étre formulées de
manidre 2 éviter d’en sortir.

2 - AIDER LE GROUPE A PROGRESSER DANS SA REFLEXION

S'assurer que les propos de chacun sont bien compris par les membres du
groupe (probléme du langage), faire clarifier si nécessaire (grice aux questions
et reformulations).

- Au début de 1'étude d’un probleéme, mettre en évidence les données dont on
dispose. Le faire de manidre BREVE en présentant les différents aspects du
probleme.

e e pube pubaub_aabe
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- Faire des syntheses périodiques pour "baliser” la progression du groupe.

acceptent de restreindre les

- Animer la réunion de manigre que les participants
été faits par le groupe

possibilités de remise en cause des choix qui ont
auparavant. &

étre directif en rappelant ce qui a €t€ décidé par le groupe

rappeler les contraintes d'objectif et d’horaire

préalable soient trés

veiller A ce que les phases d'analyse
e les réserves aient pu

ouvertes avant le choix (de maniere qu
s'exprimer).

- Proposer au groupe une méthode de résolution de probleéme, ou l'aider 2 la
définir. Une fois cette méthode choisie, s’y tenir et étre directif sur son

application.

3 . AIDER LE GRQUPE A FAIRE DES CHOIX

- Les choix sont de différentes natures €t en dehors de la réunion d’information

ils interviennent plusieurs fois dans une réunion :

choix du problzme qui doit étre étudié en priorité par le groupe
ou par des services fonctionnels

choix de la cause ou des causes principales d'un probleme
choix de la solution 2 mettre en O€uUVre...

. Le choix est une des actions les plus importantes des réunions, résolution
problzmes pour la qualité de la production du groupe et pour la satisfaction

du groupe et sa cohésion.

. La qualité de I'analyse préalable et le fait qu'elle soit partagée facilitent
grandement le choix.
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OMMENT INTERPRETER
1 'EVOLUTION D'UN GROUPE ?

N
ui est créé doit se constituer en tant que tel. Il va passerspar les stades de

Un groupe g
sont ceux d'une vie :

développement qui
naissance
- cruissance

= mort.

il est important podr 'animateur qui conduit un groupe de iongue durée :

1. de connaitre les données qui déterminent 12 dynamique du groupe

2. de rassembler les informations qui lui permettroat -

- de repérer les étapes de développement du groupe

. de situer son intervention par rapport 3 celles-ci.

[l a sur le développement de la vie du groupe deux types d’intervention :

Maintenir la cohésion du groupe dans sa vie affsctive (c'est-a-dire veiller au

risque de dissociation du groupe).
Maintenir la progression du groupe dans 1'atteinte des objectifs communs
(c'est-a-dire veiller au risque de régression du groupe).

Un groupe n'existe et né fonctionne en tant que tel que si
1. 1l existe une communauté de buts entre ses membres : le but commun sera

différent des buts individuels.
2. 1l s’installe entre ses membres :
- des échanges liés 2 la situation du groupe

. des réactions collectives (émotions, sentiments, opinions,... collectif)



.lil o)

3. li s'élablit un équilibre interne au groupe :

- distribution des sympathies - antipathies

S

- clivage en sous-groupes
- lutte d'influence entre leaders

ceci dans le cadre d'une structure informelle et mouvante.



COMMENT ANALYSER LES FONCTIONS AYANT TRAIT A L'ENTRETIEN DE GROUPE

_______________________ e e o o e e e o e D e e e

Avec quel succes votre groupe réussit-il 4 cxercer ses fongtions d'entretien ?

S

1. La médiation : (Hsrmonisation)

La mise en harmonie ; la conciliation des différences de points de

vue ; la suggestion de compromis : le désaccord aimable.

1 2 3 4 5 6 i
Avec trés peu Avec beaucoup de
de succés. succeés.

2. Surveillance de le discussion : (Gardien)

(Les membres réussissent-ils a :) faire parler les autres ; suggérer
des délais ou d'autres procédures permettant une participation étendue ;

faire continuer la discussion ; éviter la domination d'une seule per-

sonne.
H\
7 )
1 2 3 4 5 6 _ ij
Avec trés peu Avec beaucoup de
de succes. succes.

3. Concensus : (Vérificateur)

L'attention au besoin de prendre une décision soutenue ; la proposition

de conclusions pour veéritier le sentiment du groupe.



“AuBE SN pe Avec beaucoup de

'\".A‘w & .-‘u'- “'"""..: e :"'...'7‘; ,.r ; i D - e Mk
ek BRI MBI e o W SUCCéS-

" de succes.

4. Encouragement : (Encourageur)

L'art d'étre aimable, chaleureux, accueillant & trayers la conver-

. "% :
sation et les expressions ; de donner son appui méme dans les cas

de désaccord.

Avec trés peu Avec beaucoup de

de succes. succes. -

5. Le soulagement des tensions : (Conciliateur)

L'utilisation de l'humour ; l'art de rétablir le calme ; l'art de

demander des périodes de décontractions.

Avec trés peu Avec beaucoup de

de succes. succes.
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VOlPl une occasion pour se réun:r en gruupc et pour élaborer un plan

d'amélioration. Compléter les phrases suivantes et dxgauter en groupe vos

réponses.

. Nous devrions insister davantane sur les choses suivantes :
- Cpuu%'\'.'o'o.‘ de ¥ de Oue.
lov Oe  wwpowic.
ég l'\&*\ﬂ\i ol' \e P-we
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- Nous devrions moins insister sur ces autres choses :
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Chaque année, le Gouvernement du Djinguili attribue une bourse, qui doit permettre

a un de ses employeés de poursuivre ses études. Chaque candidat doit indiquer dans
quel domaine il étudiera ainsi que I'endroit ou il poursuivra ses études. Dans le
passé, la plupart des candidats ont fait leurs études en Europe ou aux U.S.A dans

des domaines particuliérement utiles & leur pays qui est un pays en voie de

développement. La seule condition & remplir pour pouvoir obtenir cette bourse est la
suivante : « il faut s'engager a revenir au pays aprés avoir terminé les études et
travailler cing ans pour le Gouvernement dans un emploi mettant en application ses

études ». Enfin cette bourse est réservée exclusivement aux employés du
Gouvernement du Djinguili.

Des représentants du Ministére de I'Education Nationale ont déja présélectionné
parmi les nombreux prétendants les cing meilleurs candidats.

Un comité de hauts fonctionnaires est constitué et doit procéder au choix définitif
d'un candidat. Vous étes membres de ce comité, qui est convoqué aujourd’hui afin
de prendre une décision. On vous donne en annexe le portrait biographique de
chacun des cinq individus sélectionnés par le Ministére de I'Education Nationale. Le
comité doit prendre sa décision par un consensus. Néanmoins, avant d’arriver a ce
consensus, il doit établir les critéres qu'il utilisera pour faire son choix. |

Convoquer votre groupe afin d'élaborer un ensemble de critéres pour sélectionner le
bénéficiaire appropne

T S - 13
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Voici les descriptions biographiques des cinq finalistes : '\

Daouda :

Il veut faire des études en médecine aux U.S.A. li travaille actuellement au
Departement de la Santé Publique en tant que spécialiste des problémes de santé
communautaire. Diplémé en Santé Publique de I'Université du Djinguili, il est
titulaire d’'une maitrise de I'Université d'Oxford dans le méme domaine. Ayant été
parmi les premiers de sa classe tant au pays qu'en Angleterre, il est trés intelligent.
Marié avec deux enfants, il posséde quelques fonds personnels pour I'aider a
couvrir les frais élevés des études de médecine. |l critique sévérement le
Gouvernement actuel du Djinguili, et a organisé des manifestations destinées a
forcer les instances publiques & changer leur politique a propos de I'utilisation des
impots. Certains le considérent comme un provocateur. |l posséde un passé
professionnel irrégijlier, ayant frequemment changé d’emploi. Quelques uns de ses
anciens superviseurs le trouvent brillant. 1| est souvent respecté pour son
intelligence, mais pas trés apprécié par certains de ses collégues. i semblé étre trées

attaché & son pays, il rentrerait probablement au Djinguili pour honorer son
engagement. Il a quarante ans.

Maria :

Titulaire d'une Maitrise en Nutntlon elle travaille actuellement au Département de la
Nutntion Communautalre du Mlnlstére de lAgncuIture ou elle prend une part actlve a
la pianlf ication et é Ia ml_se en oeuvre_ de_s séances de nutntlon famnllale Le

roaes Palour-stz o soued doverl
gouvernement du Djunguuh vuant de Iancer un plan de cing ans destlné a amellorer Ia
5 1 acan.es assumant ges resconsabdités supplémentaires chagque

nutr]glon _de; 'fammes au niveau villageois. Le gouvernement attache également une
prlonte mdo&ante ace programme



3.

Célibataire avec un enfant, elle a été la premiére de sa ciasse a l'université de
Djinguili. Agée de 30 ans, elle est issue d'une famille a faible revenu. Elle n'a pas de
fonds personnels. Prenant une part active aux affaires communautaires, elle a siégé
a divers comités. Par ailleurs, elle a été élue trois fois Présidente Nationale de
I'Association pour 'Enseignement Ménager. Elle a voyagé das’ les pays voisins
pour siéger a des comités de recherche. Le département dans lequel elle travaille
considere son travail comme essentiel au programme qu'ils ont réalisé. Elle a été

promue plusieurs fois, elle posséde un passé professionnel impeccable, et des
recommandations excellentes de ses collégues.

Abdou :

Musicien trés doué voulant faire des études a Vienne, il travaille actuellement au
Ministére de la Culture. |l a donné beaucoup de concerts au Djinguili et a été invité
trois fois a participer a une série de concerts donnés dans tous les pays de la sous
région. Il posséde d'excellents dossiers d'études et de travail. Il est vivement
recommandé tant par ses superviseurs que par ses paires. Agé de 30 ans, Abdou
est célibataire, et provient d'une famille trés en vue sans étre nantie. Il est
particulierement bien connu pour ses services professionnels gratuits. Depuis de
nombreuses années, il consacre un jour par semaine & donner des legons de
musique aux enfants doués mais qui sont pauvres. Chaque année il organise des
tournées de concerts en compagnie d'amis musiciens qui font avec lui le tour du

pays. Il est certain que si Abdou avait 'occasion d'étudier davantage, il deviendrait
un pianiste de concert de renommé mondiale.

Fatoumata :

Dipldmée en Administration Publique, elle travaille actuellement comme gestionnaire
au Ministére des Finances. Elle est mariée avec trois enfants, et elle a 45 ans. Au
cours des vingt derniéres années, Fatoumata a occupé diverses fonctions au sein

du Ministére des Finances, assumant des responsabilités supplémentaires chaque
fois qu'elle a été promue.



|
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Elle a requ d’excellentes recommandations tant de ses superviseurs que de ses
collégues. Elle est connue pour ses qualités de chef ; elle a pris une part active au
Mouvement pour les Droits Féminins au Djinguili. Elle soutient le gouvernement et
est bien connue par les chefs politiques actuels. Elle est avide d’\é&rdier aux U.S.A.

et espére ramener au pays des méthodes plus efficaces de gestion des services
gouvernementaux.

Badarou :

Biologiste de formation, il veut effectuer des recherches botaniques spécialisées
destinées a augmenter la productivité d'un des produits agricoles de base du
Djinguili, lesquelles recherches le méneraient & un doctorat. Agé de 30 ans, il est
marié, sans enfants. |l est titulaire d'une Maitrise d'une université américaine et a
quelques fonds personnels qui ne sont pas suffisants pour couvrir les frais d'un
doctorat. | a été regu le premier de sa classe et a obtenu d'excellentes
recommandations de ses paires et de ses superviseurs. Il fait actuellement partie
d'une équipe de chercheurs affectés au Ministére de I'Agriculture. L'an dernier, il a
travaillé & un projet de développement régional faisant des recherches botaniques

semblables & ceux du Djinguili. Son travail est réputé pour son innovation
exceptionnelie.
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NOTE DE SYNTHESE SUR LA METHODOLOGIE D’ELABORATION D’UN CAS

NOTE DE SYNTHESE SUR LA MELHOUULU IS & =

METHOLOGIE D’ELABORATION DES CAS DANS LA FORMATION

I. - GENERALITES

Il est difficile de cerner correctement le concept de cas du fait de la diversité
rencontrée dans son utilisation. En effet, les cas servent a différents emplois et dans
plusieurs domaines d’activités ; (les entreprises industrielles, agricoles, la formation,
I’administration, ’armée, etc.). Dans la formation, Lesne (1) classe la méthode des cas
parmi « les méthodes centrées sur I'insertion sociale de type appropriatif, ¢’est-a-dire,
qui doivent permettre a I'individu de jouer son role d’agent social en prenant en
compte, dans 1’acte de formation, les rapports.

On peut cependant retenir la définition qui veut que le cas corresponde a un événement
historique, vécu par un individu ou un groupe de personnes présenté sous la forme
orale ou écrite ou matérialisé par un support des médias comme par exemple un film.

On signale que certains cas dits livresques » ou de généralisation d’expérience » sont
issus du cerveau de leurs auteurs ou fondés sur d’autres recherches. Ces cas sont plus
difficiles et demandent du métier et présentent I’inconvénient de n’offrir « aucun
moyen de découvrir les données de base importantes sur lesquelles fonder la recherche
personnelle de causes et des effets de leur jugement ».

On est tenté d’assimiler cas et probléme, mais une réflexion poussée portant
principalement sur leurs caractéristiques permet d’établir les différences qui existent
entre les deux concepts.

On notera que le cas correspond toujours & une réalité, un événement ou une situation
qui n’est pas inventée. Il pose ou cherche a résoudre une problématique donnée. La
différence essenticlle avec le probléme est que ce dernier concept peut étre soit
concret, soit artificiel, ¢’est-a-dire imaginé et exister sans étre ’objet d’une étude ou
d’une recherche de solution. ' '

Ce document traite de la méthodologie d’élaboration des cas dans les actions de
formation, séminaire, sessions de perfectionnement et de recyclage, etc...



II. - RAPPELS

Il est nécessaire de rappeler certains aspects que revét la méthode des cas dans la
formation, avant d’aborder la partie traitant de la méthodologie de leur €laboration.
Ces aspects éclairent sur les considérations a prendre en compte au moment de
I’élaboration des cas et facilitent les décisions qu’on est appelé a prendre aux
différentes étapes de cet exercice. 1l s’agit ici des caractéristiques qui marquent les cas,

des buts pédagogiques viseés, des limites qui posent leur emploi et dessypes de cas.

2.1, Caractéristiques générales des cas utilisés dans la formation

1l convient de marquer notre accord sur le fait « qu’on ne peut pas de donner
comme objectif pédagogique de rendre les formes capables de prendre une
décision face a un probléme donné en se contentant d’un exposé magistral » et
qu’au demeurant le recours 2 la méthode des cas dans la formation parait plus

appropriée.

En effet, appliqué a la formation, le cas est un outil pédagogique qui sert faire
passer un message et a renforcer I’apprentissage de procédures de résolution d’une
problématique ou d’appréciation d’une situation donnée. Dans cette optique, il doit
nécessairement avoir les caractéristiques générales suivantes :

- d’une part étre suffisamment illustratif par rapport a I’objectif pédagogique
inhérent et a I’intérét qu’il présente pour les personnes appelées a I’étudier, au
regard des faits auxquels il se réfere. On place la méthode des cas a mi-chemin
entre la théorie et I’entrainement sur le réel et on pense qu’elle cherche & dimi-
nuer la distance entre théorie et pratique et qu’elle permet « d ’apprendre en
faisant ».

- d’autre part, correspondre aux capacités d’analyse de ces personnes.

2.2. Les buts visés dans I’utilisation des cas dans la formation

Nous avons déja souligné la valeur démonstrative de cas comme méthode
pédagogique. I faut ajouter que la méthode des cas accroit la participation des
personnes a former, aux processus pédagogiques de réalisation de la formation en
méme temps qu’elle leur laisse le temps de réflexion.

En dehors de ces aspects, I'utilisation des cas a travers les phases générales de leur
étude (phase de travail individuel et phase de travail en groupe), favorise 1’acquisition :

- de capacité :

o d’identifier une problématique et les blocages qui sont  I'origine (donc savoir
effectuer un diagnostic & partir d’une analyse des faits)



o De trouver des solutions pour lever cette problématique et de choisir cel!e qui
convient (donc de savoir prendre une décision et d’appréhender les détermmants
et les éléments sous-jacents a cette prise de décision)

de pratique : Telle que la pratique opérationnelle qui s’ajoute & I’expérience et
facilite dans les situations futures semblables, les analyses a réaliser.

o,
D’aptitudes : Comme I’aptitude 4 communiquer avec d’autres personnes (donc de

savoir s’exprimer, expliquer, raisonner, discuter, négocier, décider, etc...)

2.3. Les limites dans I’utilisation des cas dans la formation

En dehors de I’exclusive jetée sur les cas ne présentent pas les caractéristiques
générales dégagées dans le point 2.1, les limites dans I’utilisation de la méthode

des cas appliquée a la formation se situent :

- Dans la fréquence du recours a cet outil dans la réalisation d’une action de
formation, voire d’un module de cette action. 11 faut éviter « d’abuser » de
’emploi des cas pour progresser dans le transfert et I’échange de connaissances

et de competences ;

- Dans I’ordre de succession (ou encore I’alternation) des méthodes et techniques
pédagogiques empruntées pour exécuter la formation. C’est ainsi qu’il n’est pas
trés efficace immédiatement aprés un jeu de role par exemple, de soumettre aux
participants 4 un séminaire, un cas a étudier. 11 se pose 12 un probléme de
dosage des méthodes et techniques pédagogiques a utiliser. Ce dynamique
qu’épouse ’action de formation exécutée et des nécessités dictées par la

réceptivités et la motivation des cas ne saurait étre ni exclusive, ni systématique;

- Dans le fait que la méthode des cas n’a pas toujours regu 1’approbation de tous
comme étant suffisamment représentative en pédagogie. Cependant, comme le
dit Jacques Lemonnier (« il n’existe guere de bonnes ou de mauvaises pédago-
gies et ’apologie ou le dénigrement des méthodes en formation reviennent a
poser au niveau de 1’outil, la question de I’action. Sans doute faudrait-il a cet
égard, renoncer a I’utilisation du terme de « méthodes actives » pour parler
d’une pédagogie active (c’est-a-dire centrée sur 1’action) dans laquelle un
exposé magistral peut trés bien s’insérer ».

En outre, pour une certains auteurs, « I’étude de cas ne suffit pas pour acquérir une
pratique. Elle permet seulement de transposer ensuite les connaissances acquises a

d’autres cas » ;

- Dans le temps nécessaire pour traiter le cas : Un cas doit pouvoir occuper des
personnes en formation pendant un temps raisonnablement acceptable. En



général, ce temps se situe entre une heure et plusieurs heures voire une dizaine
d’heures ;

- Dans les difficultés « rencontrées » pour accéder a certaines informations telles
que les données confidentielles, ou de s’en servir. Il en est ainsi avec les cas
portant sur des problématiques tels que le racisme, la pollution et surtout les
techniques industrielles de production nouvelles.

N
En dehors de ces contraintes, la méthode des cas reste relativement facile dans son
ensemble bien qu’elle demande des analyses approfondies.

2.4, Types de cas utilisés dans la formation

On peut établir une typologie des cas utilisés dans la formation. Trois types de cas
sont répertornes :

- Les cas dont I’étude aboutit & une prise de décision : Ces cas sont rédigés
pour préparer et habituer les personnes qui auront  les étudier, & trouver plus
tard des solutions a des situations-problémes similaires.
IIs constituent des situations d’apprentissage de la prise de décision ;

- Les cas qui appellent seulement une appréciation, une évaluation de la
situation relatée. Il peut étre question par exemple d’une décision déja prise (la
solution apportée a une situation donnée) ;

- Les cas servant d’illustration d’une théorie ou de démonstration.

Le choix ou la préférence ira donc sur tel ou tel autre type de cas en fonction de
I’objectif pédagogique attaché au cas.



Tableau de présentation de es de cas et leur liaison avec les objectifs poursuivies

Catégories de cas

Objectifs visés a travers le
comportement des formés

Objectifs
comportement du formateur

visés a travers le

—

Cas d’illustration

Acquérir et transférer des
connaissances  théoriques
dans un contexte
d’utilisation pratique

<N
Rattacher l’a‘ﬁ'strait a d’autres
thémes de travail ;

Décrire les faits tels qu’ils se
réalisent (une entreprise, un projet,
une action)

Cas d’analyse du
probléme

Chercher (quel probleme est
posé), trouver (le contour du
probleme)

Mener un travail 4 bonne fin
(une sorte d’évaluation Ex.
détermination d’un coit

(prix) )

Consolider des connaissances ;
Fixer des aptitudes ;

Aider a faire ressortir des points de
vue, des facultés de raisonner.

Cas
décision

de prise de

S’entrainer a acquérir des
mécanismes et prendre des
responsabilités ;

Fixer des habitudes

Aider a faire acquérir des facultés
de raisonner sur des faits et
d’aboutir 4 des actions pertinentes
et partager des décisions a partir
d’échanges d’idées sur un collectif
d’informations.

Les cas, a4 travers les problémes qu’ils posent « peuvent servir de situations
pédagogiques qui, a partir des connaissances déja acquises, s’ouvriront sur
I’apprentissage de nouveaux concepts et motiveront les éléves (les formés) vers des

recherches ultérieurs

» (1).

Certains auteurs pensent cependant que « 1’étude de cas ne suffit pas pour acquérir une
pratique ; elle permet seulement de transposer ensuite les connaissances acquises a
cette occasion a d’autres cas ».

On ne peut établir une autre typologie des cas, celle 1a basée sur le fait que le cas est a
solution unique ou a solutions rpultlples (ou a plusieurs alternatives). Cependant, il
faut retenir que, méme dans ces situations, on ne peut prendre qu’une seule décision.

(1) Pédagogie pour I’ Afrique nouvelle - IPAM/EDICEF, 23 rue du Sommerard 75005



III. - METHODOLOGIE D’ELABORATION DES CAS DANS LA FORMATION

Lors d’un atelier tenu & 'EDU/BM a Washington en 1979 et qui regroupait des
formateurs venus d’institutions d’Europe, d’Asie, d’Afrique et d’Amérique, deux
groupes, pour formuler des canevas d’élaboration de cas. Les conclusions auxquelles
chacun des groupes a abouti sont celles-ci :

“Su

1ére Groupe : Pour ce groupe, les aspects qui ont semblé importants de retenir

dans 1’¢laboration de cas se résument en ceux-ci apres :

e La définition du cas ;

e La définition des objectifs pédagogiques ;

e La sélection des thémes ;

e La délimitation de 1’objectif (probléme posé) ;

e La collecte des données ;

e Le montage du cas et la solution du probléme posé ;
e [arédaction ducas ;

e L’association d’autres membres de 1’organisation a la rédaction
du cas;

o La finalisation du cas ;
e La révision de cas apres chaque utilisation.

2¢ Groupe : Concernant le méme probléme, le second groupe a adopté une

approche différente. Il a d’abord relaté ce qu’il a appris étant placé
dans la situation de quelqu’un ayant a rédiger un cas d’étude et
ensuite formulé les préoccupations qui devraient guider dans une
telle entreprise. C’est ainsi que le groupe a trouve :

Que les bons de cas ne sont pas faciles a rédiger, qu’ils prennent beaucoup de
temps, mais restent tout de méme efficaces dans I’enseignement des adultes ;
Que le rédacteur doit au départ, identifier clairement les objectifs que le cas
cherche a atteindre ;

Que le contenu du cas doit fournir suffisamment de données pour amener les
participants a discuter les solutions possibles et celles que le rédacteur a souvent
pour donner des renseignements complémentaires ;

Que les cas d’études devraient étre des épreuves d’évaluation des potentialités
(possibilités) de ceux qui enseignait ;

Que les cas d’étude devraient refléter étroitement une situation réelle de la vie ;
Que les cas d’étude devraient étre rédigés (préparés) dans le but d’accroitre les

aptitudes & discerner les objectifs que I'on se propose d’atteindre dans un
enseignement donné.



D’une maniére générale, la méthodologie délaboration d’un cas pose le problén:ne du
plan de I’étude et celui de la cohérence et de I'adéquation de la situation prise en
compte avec 1 objectif pédagogique poursuivi.

Il n’existe pas une méthodologie unique correspondant a la technique d’élaboration des
cas. Plusieurs schémas de cheminement existent.

La démarche que nous proposons ci-apres adopte les étapes que VOio{™

3 1. Premiére étape : la définition de la population cible

La population-cible est constituce par les personnes appelées a étudier le cas, mais
on se réfere précisément :

- aD’intérét que le cas peut présenter pour elles,

- aux performances de cette population-cible en matiere d’étude de cas.

32 Deuxiéme étape : la sélection du type de situation ou de problématique a
étudier

Les deux raisons évoquées ci-dessus rentrent dans les criteres de choix du cas a rédiger
et s’ajoutent aux aspects pédagogiques qui se posent au rédacteur du cas.

L’objectif pédagogique est, on I'a vu, li¢ aux compétences qu’on cherche & faire
acquérir aux personnes en formation. Il est essentiel a ce sujet, que les objectifs
pédagogiques soient clairement définis pour que le choix des cas puisse Etre
judicieusement fait (cf page).

3.3. Troisieme étape : la collecte des données

Nature des données a collecter

Les informations constituant les données de base dans 1’élaboration des cas sont de
deux natures :

1. Les données dites factuelles qui ont la caractéristique d’étre réelles et le plus
souvent siires

2. Les données subjectives mais se rapportant seulement aux propos des individus
et aux prises de position (jugements) des différentes parties. Ces données, si .
elles peuvent éclairer la situation étudiées, restent tout de méme plus ou moins
constestables



Toutefois, 'auteur devra chercher 4 réunir toutes les données nécessaires
(indispensables et suffisantes) pour que le cas soit complet dans sa présentation. Dans
sa recherche, il aura le souci de sauvegarder la fiabilité, (1a crédibilité) la pertinence
(signification relative) des informations. Cela exige de sa part objectivité et
reponcement aux interprétations, suggestions et jugements portant sur les données de

base.

Méthodes de collecte des données i

b

La collecte des données se fera selon les méthodes et techniques habituellement
utilisées dans les enquétes ou la consultation (observation ; interviews ; analyse

documentative; etc...).

3.4. Quatrieme partie : la rédaction du cas

La rédaction du cas correspond a I’étape de mise en forme des informations réunies.
Comme le dit Jacques Lemonnier, il s’agit « de transformer des faits en un matériel
exploitable pour d’autres avec tout le recul du temps ». C’est une fagon de dire que
cette tiche n’est pas toujours aisée car il est question d’une abstraction des données
sans toutefois tomber dans le biais qui consiste a introduire des lacunes ou a déformer
les faits. Elle n’est pas facile parce qu’il est question de réaliser un montage
opérationnel au plan pédagogique.

La rédaction d’un cas doit primordialement viser 4 situer I’événement. Cet aspect-
situation couvre notamment les composantes que sont le lieu, I’époque, le moment, les
points-clés et le contexte environnemental. Cela pose un ensemble de problemes
fondamentaux de conception et de développement de la rédaction :

. Probléme de structuration, c’est-a-dire de I’ordonnancement des données, du
montage des faits, en un mot de la présentation du cas. Le rédacteur opérera une
pondération de chacun des éléments-clés introduits dans le texte.

- Probléme de concision lié a la longueur du texte et aux détails 4y inclure. Le
texte renfermera les données juste nécessaires pour que 1’objectif pédagogique
puisse étre atteint, mais il est capital que toute I’information utile se retrouve dans
la rédaction.

11 peut arriver que le rédacteur veuille, dans un but déterminé, camoufler plus ou moins
le théme majeur ou que les faits se présentent comme €n situation réelle, cachés par
des apparences. Toutefois, il ne faut pas perdre de vue que trop de détails risquent de
diminuer la valeur pédagogique du cas ou de distraire du théme majeur et complique
outre mesure 1’analyse du cas.

- Probléme de style : Le style est flu type descriptif puisqu’on relate des faits. On
adopte les temps du passé. Il est important de rester clair et précis, de bien faire



ressortir les situations et les acteurs. A ce probléme de style se rattache
I’expression qui traduit la signification des faits par rapport a la problématnque

soulevée.

Probléme de la formulation de la question ou des questions & étudier : Bien
distinguer les questions & traiter individuellement de celles a étudier en groupe,

voire celles a débattre en pléniére et les formuler de fagon telle qu’elles

1’ introduisent aucune équivoque. S

b

Probléme de retouche de la rédaction : La premiére rédaction d’un cas n’est

jamais suffisamment bonne pour étre celle du texte d’un cas.

Il est conseillé de revenir sur la premiére monture pour controler si effectivement
toutes les informations relevantes y figurent et si elles sont clairement présenteées.
Quelquefois deux ou trois retouches seront nécessaires.

3.5. Cinquiéme étape : I’établissement de la méthode d’administration du cas

L’établissement du la méthode d’administration du cas consiste a indiquer
comment le cas sera utilisé, c’est-a-dire le mode de développement de I’étude du

cas et le guide d’utilisation :

e © © o

Ce qui est a faire en travail individuel,

Ce qui est a réaliser en travail de groupes,

Les différents éléments du dossier du cas,

Le (s) but (s) du travail individuel oui de groupe,

Les temps alloués pour effectuer ces travaux et pour réaliser les discussions en
séances pléniéres : (nombre de groupes, répartition des tiches au sein des
groupes « rapporteurs, observateurs, etc...), séquences ou « temps forts » de
I’étude »,

Le type de matériel requis pour étude du cas (aides visuelles, matériel
physique, etc...),

e Ftc...

3.6. La sixiéme étape : la recherche de solution (s) du cas

La recherche de solution (s) est en fait 1’établissement du corrigé du cas. Retenir
qu’il ne faut pas confondre cette solution avec 1’objectif pédagogique de formation
~ poursuivie. Ce corrigé n’est qu’une des possibilites (ou fagons) de résoudre le cas.



3.7. La septiéme étape : la prévision du cas

La révision du cas est une opération facultative. Elle peut étre entreprise en
fonction de I’évolution des faits a partir desquels le cas a été bati sans perdre de
vue l'intérét pédagogique. Cette étape bien que partie intégrante du processus
d’élaboration du cas (quand on procéde i la révision du cas) est différée dans son
temps d’exécution par rapport aux autres étapes.

-
~
IV.- CONCLUSION

En conclusion, quand on élabore un cas, il faut toujours garder a I'esprit :

e qu’il doit refléter une situation réelle de la vie,

e le type de cas qu’on se propose de rédiger,

e les objectifs que 1’on cherche a atteindre,

o que le texte doit contenir suffisamment d’informations pour permettre a ceux

qui I’étudient, de discuter les solutions possibles : (celles auxquelles ils peuvent
aboutir et celle proposée par le rédacteur)

e que la premiére rédaction ne peut constituer le texte définitif et qu’il faudrait la
reprendre une ou deux fois.



EXEMPLE DE FICHE DE PRESENTATION D’UN CAS

B e e e ————— e

. Intitulé

II. Nom de I’auteur

IIl. Secteur relatif au cas
IV. Sujet général traité

V. Objectif visé
VI. Type de cas*
VII.Objectifs
7.1. Objectif de formation

7.2. Objectif pédagogique

VIIIL. But (final)

Evaluation d’un projet agricole

Mlle

Agriculture : agro-alimentaire

Les concepts généraux de ’analyse d’un
projet avec un accent surdes aspects rela-
tifs a I’étude de marché et I’appréciation
financiére et technique du projets
Discussion et conclusion sur le cas
Analyse de rentabilité d’un projet

Développer I’habileté des participants a
analyser des projets de développement

Rendre les participants capables de cal-
culer un taux de rentabilité d’un projet

agricole et d’appréhender (cerner) I’en-
semble des données nécessaires pour y

arriver

Aprés un exposé introductif portant sur les
techniques d’appréciation de projet, le cas,
une fois traité par les participants, permet-
tra a ceux-ci de se familiariser aux métho-
des d’analyse et d’évaluation des projets



FICHE DE SORTIE

1. Que pensez-vous de la contribution apportée par le séminaire & votre aptitude a
élaborer des cas ?

11. Trés importante

12. Utle
13. Faible ? Rl

2. Quels avantages avez-vous tirés des discussions des :
21. groupes en termes de :
211.  connaissances ?

212. méthodes ?

(9]
[R¥]

des pléniéres en terme de
221.  connaissances ?

222, méthodes ?

3. Ouy a-t-il selon vous succés par rapport aux objectifs en matiére de rédaction de
cas ?

+. Autres avis ou suggestions ou perspectives
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| LAREDACTION ET
LA PRESENTATION

- D'UN JEU DE ROLE




Le jeu de rdle est une technique souple qui permet :

W

->» de reconstituer une situation rencontrée au COurs du
travail ;

- de créer une ambiance décontractée ;

- de développer des activités engageantes ;

= {’atteindre des objectifs.



EE od

Encourage une participation active ;

S

Lo tente est court et clair, et il contient des éléments qui
provoquent un débat (pas détaillé comme une piéce de
théatre);

Les objectifs sont clairs et raisonnables ;

Les participants sont mis en situation ;

Les conclusions ne sont pas prédéterminées ;
Le temps est limit€ ;

L.’ambiance est décontractée ;

Etc.




i

10.

11.

Ve

Créer I’ambiance ;

Présenter et expliquer les objectifs ;
Décrire la situation (le contexte) ;
Choisir les joueurs ;

Assigner des taches aux observateurs ;
Donner des directives aux joueurs ;
Préparer la scéne ;

Faire commencer le jeu de rdle ;
Stopper le jeu (applaudir) ;
Conceptualiser ;

Déroper les joueurs (qui retournent a leur place).
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I Aux observateurs des joueurs

1.1 Observateurs du joueur A :
< Quelle était la stratégie de A?
& Comment a-t-elle marché ?

1.2 Observateurs du joueur B
< Quelle était la stratégie deB?

& Comment a-t-elle marche ?

II. Aux joueurs eux-mémes :
2.1 Joueur A:

< Quelle était la stratégie?
& Penses-tu qu’elle a marché ?

2.2 JoueurB:
< Quelle était la stratégie ?
& Penses-tu qu’elle a marché ?

III. Au grand groupe:
3.1 Quelles autres stratégies pouvait-on utiliser ?

3.2 Quelles difficultes peut-on rencontrer avec ces
stratégies ?



-

Intro ion : Pourquoi Utiliser X ole :

Les jeux de rdle permettent aux participants de reconstituer les situations qu’ils rencontrent au
cours de leur travail, qu’ils rencontreront dans I'avenir, ou qu'ils estiment étre relatives 2 leur travail
A travers de telles reconstitutions ils ont l(occasion de revoir leurs comportements antérieurs, de mettre
i 1'épreuve des comportements récemment acquis, ou d'cxpérimente{. avec des comportements
promettant d'étre utiles. - .

Les jeux de role créent une atmosphére décontractée dans laquelle les participants peuvent
activement démontrer des situations problématiques, ou «faire leur expérience», assumant des
comportement inhabituels & travers une identité anonyme. lis ont I’occasion de prendre des décisions
sans risquer de se sentir génés ou de se compromettre dans des situations «réelles». Les jeux de role
peuvent élargir leur conscience des effets des sentiments sur le comportement en soci€te.

D’habitude les participants estiment que les jeux de role sont des activités engageantes. Puisque
presque tous savent comment jouer plusieurs rdles. ils sont préts & prendre plaisir aux jeux, ce qui leur
permet de tirer profit du processus sans avoir i apprendre de nouvelles compétences. Quand le jeu c:
rdle est bien dirigé, les situations assument une vraisemblance convaincante, et la résistance 2
I"apprentissage des compétences et des théories pertinentes est réduites au minimum.

La technique est extrémement souple. L animateur peut modifier le jeu de role au cours de son
exécution, et le matériel peut &tre adapté i la situation donnée. Les jeux de role peuvent étre de cownte
ou de longue durée. I'animateur peut diriger la situation du jeu pour produire 1'effet voulu.

D’autre part. les jeux de rdle peuvent aussi aider & réaliser des objectifs traitant d’attitudes.
L engagement des participants provoque chez eux, au cours de discussion sur I'expérience en question,
ung examination de leurs propres réactions affectives. Non seulement les participants apprennent ilsa
mieux se connaitre eux-mémes. mais ils ont aussi I'occasion de se sensibiliser aux points de vue des

«wauives» participants. Le jeu de role est, pour conclure, une technique qui embrasse la complexité de
ta vie réelle dans le cadre d'une simulation,

En créant des situations de jeux de rdle. il est utile de tenir compte des considérations suivantes.

La situation elle-méme ainsi que les descriptions des roles particuliers devraient traiter de toute
une gamme de problemes humains. A moins gue le jeu de réle ne veuille démontrer un comportemen:
inefficace. il faut donner aux participants oceasion de se comporter d une maniére efficace. Ceci
s"uvere encore plus important quand objectit principal du jeu de role est de développer des
compétences : dans ce cas-li, la reconnaissance et le renforcement des résultats voulus sont
particuligrement importants.
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Lans l'ensemble, le conflit et la variété sont des éléments trés positifs pour une situation : J.,

de role. Néanmoins, il fautd’une maniére générale éviter de trop s'approcher de la réalité actuelle de
_1’organisation. Lutilisation de situations problématiques réelles pour le contenu d’activités de j jcux de
role peut produire des conséquences négatives, y compris les suivantes :

- Les participants peuvent se sentir attaqués.

— Ils peuvent fixer leur attention sur des solutions au lieu d’étudier les composantes du
probléme.

—3 ¢« Undésaccord fondamental  propos des questions peut avoir lieu, menant  la polarisation
du groupe.

La planification ir les jeux de rol

Il faut planifier les jeux de role soigneusement afin de s’ assurer que I'activité soit pertinente aux
buts de la session, et qu’elle serve d’instrument d’apprentissage efficace.

. Choisir une situation que les participants trouvent réaliste, et compatible avec les objectifs
de leur apprentissage.

. Deéfinir le probleme ou la question que les joueurs de role doivent traiter.
‘ Déterminer le nombre de joueurs de role qu’il faut.
. Elaborer les roles précis jouds par chaque personne en répondant qux questions suivantes:

- Comment la personne est-elle ?

- Qu'est-ce qu'il ¥ a d important dans son passé ?
- Quels sont ses rapports avee les autres ?

- Quelle est sa réaction aftective i la situation ?

- Que pense-t-clle de la situation ?

Ces questions de rdle peuvent étre présentées aux joucurs oralement ou sous forme écrite.
La rédaction du matériel éducatif pour les jeux de role

Il est important de développer un matériel clair, concis et de portée tres précise pour les jeux de
réle. Ce matériel doit étre fucile a lire et nitrop long. ni trop compliqué pour étre retenu par un participant.
Normalement il faut présenter quelques données fondamentales des cas pour que la scéne soit bien
préparée pour les participants. Quelquelois, il faut des renseignements supplémentaires au cours du jeu
meéme (des «hulletins». «télégrammes», «lettres», «notes», eic.) pour le faire progresser. Chaque

-description de rdle devrait éire en langage simple et sur une feuille séparée. et comprendre des

indications expliguant comment jouer le role.

I faut aussi munir les personnes figurant le public de questionnaires sur leurs observations. Il est
trés souhaitable que les réactions des observateurs soient encidrées sous cette forme : autrement, ces



observations risquent d'étre exprimées de manitre trop personnelle etmanquer de viser |’apprentissage
voulu.

4 mis r pi 3 rol

Du point de vue du formateur/animateur, le premier jeu de role 2 une importance décisive. C’est
3 ce moment-1a que les attitudes du groupe envers la technique s’¢tabliront et que la performance
ultérieure des joueurs se déterminera. La session consacrée au jeu de role devrait commencer par la
préscntation de directives aux participantsde la partde I’animateur. I\/elle doit ensuite tracerles grandes
lignesdela situation 2 la base du jeu de rdle, et offrir une description concisegs personnages impliqués
dans cette situation. Puis, le groupe représente la situation, inventant au fur et 2 mesure les textes. Ala
fin de la scéne, les joueurs et le public discutent ce qui s’est passé durant la scéne, les mobiles des
impliqués, et pourquoi la sceéne a évolué de telle maniere.

Au cours d’une situation de jeu de rdle élaborée d’une maniere efficace, et les joueurs et le public
se laissent captiver. Cet engagement se perpétue jusqu’a la discussion postérieure au jeu de role, de
maniére que cette discussion s’en trouve enrichie et éclairée.

Si le formateur veut impliquer les spectateurs davantages, il/elle peut les affecter & exécuter des
tiches précises durant la scene. Par exemple, I’on peut demander i un spectateur de noter les gestes et
les traits particuliers des joueurs, & un autre de se mettre A I'écoute des remarques significatives, aencore
un autre d’essaver de relever les moments les plus dramatiques.

Ilest possible d"utiliserle jeude rdle au sein des petits groupes, en faisant présenter plusieurs jeux
4 la fois. Ceci rend plus difficile la gestion du processus d'apprentissage, mais crée I’occasion
d’impliquer directement un plus grand nombre de participants.

Quels que soient les nombres de jeux de role et de fagons de participer, les jeux de role
commencent toujours de la méme manigre :

1.  Décrire le but de jeu de rle.

!\J

Décrire la situation brievement et clairement, méme quand on utilise des textes écrits
préparés au préalable.

3. A moins que tout le monde ne participe. choisir les joueurs de réle. (Un volontaire (ui
donne une mauvaise représentation peut perdre la face devant ses paires). Désigner les
roles avee soin (e.g. ne pas désigner un rdle dquelqu’un qui n"identifie trop au probléme
en guestion, ¢ic.)

Donner aux joucurs leurs instructions. Leur accorder suffisamment de temps pour
comprendre ou lire leurs roles ou textes. Leurdired’inventerdes faits ou desinformations
non-inclus dans leurs textes ou qu'ils oublient mais qui semblent nécessaires. Ne pas
essayer de faire «séchers les autres joueurs. Ne pas faire outrer les roles.

——

N

Aﬁwmhﬁ ou structurer ¢e que les observateurs doivent rechercher.
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6.  Préparer la scéne. Etiqueter les accessoires (s’ils sont utilisés) et situer les joueurs de
role stratégiquement afin de créer Je cadre et I'ambiance voulus. Aider A dissiper les
inqui€tudes des joueurs i travers [es sourires et les attouchements, tout en vérifiant que
tout soit prét.

Il est important de se rappeler que la plupart des problémes habituels liés 2 Ia gestion des jeux de
role peuvent étre évités en préparant et présentant soigneusement 1’introduction.

L’exécution jeux de rol e

Une fois que la scéne est préte et que tout le monde sait quel est son rdle ou sa tiche, vous étes
prét a commencer.

. Commencer le jeu. Quand il est question de plusieurs groupes, les faire commencer tous
en méme temps.

. Ne pas se placer en ligne de vue des joueurs de r. Observer tranquillement.

. Ne donner des directives qu’en cas de nécessité (e.g., siun jbucur de role a du mal 2
démarrerou qu’il s’égare). Par contre, si vous €tesen train d’utiliser un jeu de role «stop-
Jews pour lequel les impliqués savent au préalable que vous interromprez le jeu i divers
ctapes pour discuter ou ajouter des informations, ou pour changer les réles parmi les
Joueurs, il convient dans ce cas-ci d’arréter le Jeu pour donner des directives.

. Couper le jeu. Tacher de ne pas le faire trop brusquement. Ne pas faire continuer le jeu
trop longtemps : respecter les fins naturelles. Mémes quelques minutes d’interaction peu
fourni® de quoi discuter longuement : ne pas surmener le public.

Remercier les joueurs de role. en s 'adressant i eux par leurs vrais noms. Ceci les libére de leurs -
roles et sert de lien  la discussion qui suit.

, itemen s jeux role

Les jeux de role exigent des traitements efficaces. Au cours de ces traitement, les participants
analysent et méditent sur ce qui sest passé durant le jeu de role en question. Ils ont I"occasion de se
demander quelles compétences et quelles stratégies sont nécessaires pour faciliter le succes.

Conumne le jeu de réle lui-méme provoque généralement beaucoup d'activité et d’enthousiasms,
les participants sont avides d’exprimer leurs opinions et leurs idées. Il incombe au formateur de bics,
8"y prendre au cours de ce stade. ¢.a.d. de trouver Féquilibre entre le besoin d une discussion disciplinde

-<tle danger d"un contréle trop vigoureux. lequel risquerait d’étouffer Factivité et I’enthousiasme.

Des sessions de traitement mal diri gées peuvent aboutir 3 la confusion, i des occasions
d’apprentissage perdues, et i des données peu applicables au stade suivant, celui des généralisations.
Bien que le stade des traitements soit i la fois important et difficile, I"approche suivante est censée Eurs
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Le formateur demande au groupe :»Quelle était la stratégie de —_— 2 Etait-elle
efficace ?» Le formateur obtient 2 ou 3 opinions du groupe et passe & la question suivante,

Ensuite formateur répéte la question ay groupe en visant cette fois les autres joueurs de
role. «Quelle était la stratégie de sétait-clleefficace ? Le formateur obtient
2 ou 3 réponses avant de continuer.

Le formateur demande 3 chaque joueur de role — «Quelle était votre stratégie ? Penses-
vous qu’elle fut efficace ?» Le formateur permet aux jouc!{s de réle de discuter leurs
stratégies ainsi que leurs réactions pendant quelques minutes avant de continuer (ce
processus s’appelle quelquefois en an glais le «de-roling»).

Le formateurdemande ensuite au groupe : «Quelles stratégies auriez-vous utilisées, vous

2 Aquelles difficultés vous attendriez-vous ? Leformateur accorde encore quelque temps

a cene discussion avant de passer au swade des généralisation.



ESQUISSE D’UN PLAN POUR UNE SESSION EXPERIENTIELLE SUR LES

ETAPE
1. La création de I’ambiance
2. Les buts
3. L’expérience propre
A. Décrire la situation
B. Choisir les joueurs de role

C. Assigner une tiche aux
observateurs

D. Donner aux joueurs de
role des directives

E. Préparer la sceéne

F. Commencer le jeu de role

4. Le traitement

3. Les généralisations

6. L application

JEUX DE ROLE &

ACTIVITE CARACTERISITIQUE

Historiette ; exposé du sujet.

Explication et clarification des buts

oy

Parler des personnages, qui ils sont et ce qu’ils feront; ol et
pourquoi ; des renseignements sur leurs passés

Les sélectionner ou solliciter des volontaires.

Demuander aux observateurs de rechercher

quelque chose au cours du jeu.

Consulter avec chaque joueur séparément pour
pours'assurerqu’il/elle comprend son rdle. Ne pas leurdire quoi
raconter ou uoi faire.

Rappeler la situation & tout le monde et mettre en place les
accessoires.

Permettre au jeu de rdle de se dérouler pendant environ cing
minutes.

- Remercier les joueurs de role : les garder au devant de la salie.
- Demanderd abord au groupe : «Quelle stratégie__________ -
t-iltelle wilisé

- Demander ensuite aux joueurs ; «Vorre stratégie a-t-elle bien
marche» T 1"anglais «de-rale»).

Demander aux participants et aux joueurs de réle ce qu’ils ont
appris du jeu de role et de la discussion de traitement. Ecrire
leurs réponses sur un tableau ou bloc & grands panneaux.

Demander aux participants et joueurs de réle comment ils
peuvent utiliser ce qu'ils ont appris sur les jeux de role. Ecrire
leurs réponses sur un tableau ou bloc i grands panneaux.
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JEU DE ROLE

DESCRIPTION DU ROLE DU DIRECTEUR DE L'ISADE
(Ousmane)

En tant que Directeur de I'ISADE, vous avez participé, aux Etats-
Unis, a un séminaire de formation de formateurs basé-sur la spirale de
l'apprentissage expérientiel.

A votre retour, vous avez démultiplié cette approche aupres des
formateurs vacataires de votre institut.

Adama, un des vacataires que VOus appréciez le plus, a déja
manifesté publiquemet son opposition aux innovations introduites par
cette nouvelle methode qui lui impose plus de préparations.

Vous convoquez Adama dans votre bureau pour le convaincre des
avantages de l'approche basee sur 'apprentissage expérientiel.
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JEU DE ROLE

DESCRIPTION DU ROLE DU FORMATEUR (Adama)

Vous étes un formateur vacataire expérimenté et tres apprécié
par le Directeur de I'l.S.AD.E. L'Institut vient d'adopter une nouvelle
approche pédagogique basée sur la spirale de l'apprentissage

expérientiel. Cette approche ne vous satisfait pas, et vous l'avez déja fait
savoir a certains de vos collégues vacataires.

Les séminaires que vous avez déja animés avec les méthodes
traditionnelles ont toujours eu beaucoup de succes et vous n'éprouvez
pas la nécessité de changer votre facon de faire.

Le Directeur de I'ISADE vous convoque pour vous convaincre des
avantages de l'approche expérientielle , et vous amener 2 l'adopter.
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LA REDACTION ET |
LA PRESENTATION |
D'UN MINI EXPOSE




[ - LES MINI-EXPOSES EXPERENTIELS 'w.
Raison d’étre

La méthodologie pédagogique traditionnelle compte souvent sur la conférence pour
transmettre des informations d’un enseignant 4 un éléve ou ctudiant. Pourtant,
comprise dans la philosophie traitant de 1’apprentissage chez les adultes est la notion
que la participation des €étudiants peut beaucoup enrichir I’ambiance pédagogique. En
s’inscrivant 3 un programme de formation, les adultes apportent avec eux une trés
grande richesse d’expériences et de connaissances. .

Lorsqu’ils sont activement impliqués dans un processus pédagogique, ils sont plus
préts a prendre la responsabilité pour leur propre apprentissage. Les mini-exposés
expérientiels sont congus de maniére a impliquer les participants a travers la discussion
et les activités contribuant i la transmission efficace d’informations. Il incombe au
facilitateur de programmes d’apprentissage destinées aux adultes de bien comprendre
les concepts et les processus ayant trait a la présentation de mini-exposés expérientiels.
Nous proposons d’examiner ces concepts et ces processus au cours de la présente
étude.

Objectifs
Apres avoir terminé la présente étude, les participants seront capables de :

¢ Décrire un choix d’activités destinées a rendre les mini-exposés plus
expérentiels

¢  Préparer un mini-exposé expérentiel utilisant le modéle a quatre étapes
¢ Donner un mini-exposé expérentiel

¢  Utiliser des grandes fiches pour illustrer les points clefs traités dans ce mini-
exposé



II -

LES MINI-EXPOSES EXPERIENTIELS : MATERIEL DE EDUCATIF BASE

Points clefs

F

Un des objectifs les plus importants de la méthodologie pour I’apprentissage
chez les adultes est d’aider ces adultes a assimiler le matériel éducatif
conceptuel basé sur la théorie et la recherche a leurs propres acquis

L’implication des participants peut représenter un moyen tant stimulant
qu’efficace pour présenter du contenu a un groupe

En donnant des mini-exposés, il est important que le facilitateur maintienne un
contact efficace avec les participants et qu’il parséme la discussion d’activités
qui approfondiront la compréhension des points clefs

I1 existe quatre étapes essentielles que parcourt le facilitateur en présentant un

. s

mini-expose :

1. La présentation

2. Le commencement

3. La présentation des points clefs
4. La conclusion

Bien que les mini-exposés soient des présentations orales, il est important de résumer
les points clefs sous forme écrite pour les participants, méme s’il n’est question que
d’un résumé des grandes lignes sur un tableau ou sur des grandes fiches.



LES MINI-EXPOSES EXPERIENTIELS

INTRODUCTION

L effort d’aider des étudiants a assimiler le matériel éducatif conceptuel basé sur la
théorie et la recherche a leurs acquis personnels représente un des objectifs les plus
importants d’une formation ayant trait aux rapports interpersonnels. «,

“
L’implication des participants peut représenter un moyen tant stimulant qu’efficace
pour présenter du contenu 4 un groupe. Nous appelons cette approche « I’exposé
expérientiel » ou « mini-€xpose ».

\utrement dit, le « contenu » du mini-exposé se trouve chez les étudiants. Il incombe
au facilitateur de soutirer ce contenu, de le mettre au point, et de I’animer du point de
vue conceptuel. Les mini-exposés expérientiels peuvent aussi étre utilisés pour faire
des présentations courtes et succinctes de principes, modéles, résultats de recherches,
ou théorie. Ils fournissent des stimulus aux quels les participants peuvent répondre
avec de niveaux de conscience.

COMMENT RENDRE EXPERIENTIELLE LA PARTICIPATION ?

Avec un peu d’imagination le facilitateur peut rendre presque toute participation
expérientielle. Les avantages principaux pour ce faire sont les suivants :

#  Implication : En général, il est important d’élaborer une activité de formation de
maniére a éviter de permettre aux participants une réaction passive, puisque
I’engagement ne peut provenir que d’une impression d’acquisition a travers une
implication significative.

#  Pertinence : Il est difficile de prévoir ce qui sera significatif pour chaque membre

du groupe. Lorsque des participants sont impliqués dans des activités ayant des
fonds conceptuels, ils croient a la vraisemblance du contenu immédiatement.

¢  L’élargissement de la base des données : L’utilisation des techniques expérien-
tielles conjointement avec les mini-exposés tire profit du fonds commun d’expé-
riences (a la fois « ici maintenant » et « la-bas autrefois »)qui existe au sein d’un
groupe de participants.

#  La communication dans les deux sens : Comme 1’on n’atteint I’efficacité en
communication que lorsque le contenu est clair sans exceptions, les échanges dans
']es deux sens risquent de mieux remplir ce critére que le monologue.

#  La vérification de la communication : Puisque les participants n’absorbent pas
toutes les informations présentées au cours du mini-exposé, les échanges



expérientiels aident le facilitateur a déterminer la Justesse de la communication, a
isoler tout malentendu des concepts, et 4 corriger le idées fausses éventuelles.

@ Le maintien de bons rapports : La présentation de contenu conceptuel peut mettre
une certaine distance entre le facilitateur et le groupe. En gardant des rapports
ouverts avec les membre du groupe, le facilitateur peut les inciter, sans qu'’ils se
sentent menacés, a chercher des modéles conceptuels dans leurs propres
expériences, au lieu de compter sur « 1’expert » pour fournir l§§ réponses.

#  Vivacité : Les participants recevront beaucoup mieux un contenu lorsqu’ils
estiment que la présentation fut vive.

I1 faut pourtant faire mention d’un inconvénient éventuel. Il se peut que les participants
s'impliquent tellement dans les composantes expérienticlles de I’événement qu’ils
perdent le sens des proportions réelles du contenu ou qu’ils ne comprennent pas sa
portée générale. Il incombe au facilitateur d’intégrer chaque partie du contenu et de
["activit¢ dans I’ensemble et de renforcer la perspective de cet ensemble au cours de
toute 1’expérience.

[ existe de nombreuses méthodes rendant le contenu expérientiel avec lesquelles I’on
peut expérimenter. Dans les sections suivantes, nous présenterons plusieurs idées

représentatives qui peuvent étre utiles soit avant, soit pendant, soit aprés les mini-
€XPOSES.

LA PREPARATION POUR LES CONTENUS CONCEPTUELS

D’ordinaire, il est souhaitable de se lancer dans une activité qui permet aux étudiants
de s’appréter au modéle d’apprentissage en question. Il convient d’exécuter ces

activités rapidement, de fagon qu’elles meénent directement a la discussion du
facilitateur.

Les stimulateurs : D’habitude ces activités sont amusantes, et elles impliquent
du mouvement physique.

Bien qu’elles soient pratiquement sans contenu, elles préparent les participants a

une période de travail sédentaire.

“ Les associations : Les participants indiquent 4 haute voix les mots ou idées qu’ils

associent au contenu conceptuel. Ceci donne au facilitateur I’'impression d’avoir
un « public », et rend le sujet plus familier. Une méthode simple consiste en
€crivant une rubrique sur une feuille de Papier journal (par exemple, « la gestion
est ... ») et de noter les réponses spontanées du groupe.

Les diagrammes : Sur une feuille de papier journal le facilitateur crée deux

colonnes, avec les rubriques « Bonnes Nouvelles » et « Mauvaises Nouvelles » et
note les réactions des participants au sujet.



 S—

1
1
1
1
1
1
1
'

#  Plus = moins = point d’interrogation : Le facilitateur demande aux participants
de créer trois (3) colonnes sur des grandes fiches, intitulées par les symboles

«+ », « - », et « 7 ». Les étudiants notent leurs prédispositions au sujet. Celles-ci
sont annoncées et peuvent étre postées.

# L’écoute assignée : Le public est divisé en tiers, chaque tiers étant attribué une
fonction auditoire particuliere. ~ :
Un groupe se met a I’écoute de points avec lesquels il est en accord, un deuxiéme
a I’écoute de points avec de points nécessitant de la clarificati®ns et/ou de
I’élaboration. L on peut solliciter des rapports de ces groupes au milieu du mini-
exposé, et faire alterner les fonctions avant la deuxiéme moitié.

# Le mini-exposé spontané : Le groupe effectue un brain-storming des idées
autour du sujet projeté. Ensuite, les étudiants se lévent et improvisent bri¢vement
sur les différents aspects du sujet.

+  L’auto-évaluation : On demande aux participants d’appliquer le contenu
conceptuel a leurs fonctions dans leur situation particuliere. De temps en temps le
facilitateur sollicite des commentaires personnels.

Bien entendu, ces méthodes peuvent s’utiliser ensemble, mais le facilitateur doit faire
attention de ne pas rendre la préparation si compliqué qu’elle distrait de la
participation qui suit. Les données provenant de ces activités peuvent indiquer
comment commencer le mini-exposé.

COMMENT LIER LE CONTENU A LA PARTICIPATION ?

Au cours de la présentation du mini-exposé, le facilitateur doit maintenir un contact
efficace avec les participants, et parsemer le contenu d’activités qui approfondiront la
compréhension des points traités. Les méthodes suivantes peuvent aider les
participants a continuer de concentrer :

#  La sollicitation d’exemples : Au lieu de donner des exemples relatifs au contenu
cognitif, le facilitateur peut demander aux participants d’en offrir eux-mémes. La
demande de « penser a un incident tiré de votre expérience qui sert a illustrer ce
point » peut provoquer a la fois de la réflexion pertinente aux tiches et de
I’interaction fructueuse.

Les interviews dyadiques : Les participants s’assoient en paires et on leur
demande de s’interviewer a des moments donnés tout en interrompant le mini-
exposé. Une bonne pratique est d’encourager les interviewers a éviter les

questions « oui-non » et « pourquoi » et d’expérimenter avec des questions
«quenet« comment ».



# Les synonymes et euphémismes : Les participants créent une terminologie
* alternative pour tout langage ou jargon technique ayant une base conceptuelle.
Cette tiche peut étre exécutée dans des petits groupes.

# La vérification de la compréhension : Le facilitateur s’arréte de temps en temps
pour poser la question simple, « Que croyez-vous m’entendre dire ? » L’on peut
rectifier les distorsions, les mauvaises interprétations, et les omIssions avant de
continuer le contenu conceptuel.

¢  L’interview du facilitateur : Les participants font semblant d’étre des reporters a
une conférence de presse et posent des questions au facilitateur a propos des
points dont le mini-exposé vient de traiter.

# «En ce moment je » : A des moments appropriés au cours de la présentation, le
facilitateur sollicite des commentaires des participants. Ces commentaires
comprennent « En ce moment je suis en train de penser que ... » €t « En ce
moment j’ai I’impression que ... » et « En ce moment j’imagine ...».

11 est important de souligner que I’utilisation excessive de ces techniques peut entraver
I’apprentissage efficace. Les considérations les plus importantes sont d’assurer que
I’attention des participants reste fixée sur le contenu et qu’ils puissent apercevoir
I’ensemble dans sa totalité.

LES ETAPES DANS LA PRESENTATION D’UN MINI-EXPOSE

Un mini-exposé differe d’une conférence formaliste que donnent quelquefois les
professeurs d’institutions scolaires. Il est de bréve durée, d’habitude pas plus de 10 a
15 minutes, et implique les participants dans la discussion autant que possible. Il existe
quatre étapes essentielles a parcourir en présentant un mini-exposeé :

1. La présentation

2. Le commencement

3. La présentation des points clefs
4. La conclusion

LA PREPARATION

Parmi les choses a faire pour se préparer sont les suivantes :

#  Se préparer mentalement afin d’étre aussi clair et disponible aux participants que

possible



& Eviter une présentation « toute faite » entiérement écrite préalablement.
S’appréter a un debit spontané.

Se sensibiliser au public pour connaitre 1’esprit de 1’assemblée, ce qui leur importe.

LE COMMENCEMENT

\

Le commencement est le temps qu’ils vous faut, et qu’il faut au publidy pour se mettre
en train

#  Effectuer une transition qui fait savoir 4 votre public que vous étes conscient de
leur situation actuelle de ce qu’ils sont en train e faire au travail ou a la session
en question.

# Dire aux participants ce que vous avez I’intention de faire. Par exemple, « je vais
parler de x, y et z, et j’espére en discuter beaucoup avec vous ».

# Préparer mentalement le groupe au cours de vos réflexions préliminaires en
répondant aux questions suivantes :

- Que feront--ils apres ?
- Comment voulez-vous qu’ils vous écoutent ?

r

- Pourquoi s’intéressent-ils a vos réflexions ?

LA PRESENTATION DES POINTS CLEFS

Avant de présenter les points clefs, ne pas manquet de les répéter dans sa téte, et de les
noter sur une grande fiche :

¢ Utiliser des exemples concrets auxquels les participants s’identifient facilement

Utiliser des aides visuelles simples

o Conserver la clarté de votre expos¢ tout en résumant réguli¢rement ce dont vous
venez de traiter

¢ Se permettre ’enthousiasme et I’humour

¢ Présenter son point de vue personnel, ne pas répéter sans réfléchir celui d’un autre

¢ Interrompre de temps a autre sa propre présentation afin de solliciter les points de
vue et les exemples des participants

o Maintenir le contact visuel avec le public

*



LA CONCLUSION

La conclusion est le temps de tout relier et de vérifier la compréhension :

o Résumer en répétant aux participants ce dont voies avez traité sous forme
raccourcie

e Les encourager a prendre des risques en mettant en application les points dont
vous avez traité

L'UTILISATION DES AIDES VISUELLES

Bien qu’un mini-exposé soit une technique verbale, tout facilitateur de groupe qui a
donné des mini-exposés et qui a obtenu du feed-back sait que les participants aiment
voir les points clefs du mini-exposé, méme s’il n’est question que d’un résumé des
grandes lignes sur une grande fiche.

La grande variét¢ d’aides visuelles peut de diviser en trois (3) catégories, selon le
niveau de connaissance technique que leur emploi demande :

¢ Au niveau le plus élémentaire sont les grandes fiches de papier journal et les
tableaux

¢ Le niveau intermédiaire comprend les rétroprojecteurs et les polycopiés

¢ Le niveau « avancé comprend les diapositives, les films, et les enregistrements sur
magnétoscope

La plupart des facilitateurs n’utiliseront les aides nécessitant des connaissances
techniques poussées que rarement. Il est préférable de réserver celles-ci pour 1
présentation détaillée d’informations.

Les et}registrements sur magnétoscope peuvent se montrer qu’avant les films, il faut
connaissances techniques pour le faire fonctionner correctement, ainsi que du temps

préparatoire, tout doit étre préparé a I’avance. Les diapositives sont plus faciles a
utiliser, mais ont une utilité encore plus limitée.

Le rétroprojecteur et les polycopiés, nécessitant un niveau intermédiaire de
connaissances techniques, peuvent étre trés efficaces pour la présentation des tables de
d?nnécs, des tableaux complexes et des diagrammes. Pour les tables complexes, un
r,etroprojecteur sert le mieux, puisque le facilitateur peut indiquer du doigt les articles
etz%nt, examinés. Pour les diagrammes complexes, par contre, les polycopiés sont
prefer.ables, puisqu’ils éviteront aux participants la tiche de copier le diagramme en
question tout en écoutant le mini-exposé. Il n’est pas nécessaire de discuter
longuement du fonctionnement technique d’un rétroprojecteur, puisqu’il est connu de

presque tous. Les polycopiés peuvent fournir des résumés brefs et simples du contenu



d’une présentation, et 1’on peut les consulter au cours du mini-exposé afin de mieux
encadrer la présentation.

Quant au niveau le plus élémentaire, il s’agit des techniques préférées des facilitateurs
de groupes - les grandes fiches et les tableaux. [l devrait &tre sans dire (pourtant
I"expérience démontre que ceci n’est pas le cas) que les participants ne devraient pas
étre obligés de déchiffrer de I'écriture illisibles. La meilleure fagon de contourner ce
probleme est de préparer les tableaux a I’avance (dans des cas extc@mes, un ami ou un
associé peut copier le texte sur le tableau ou sur des grandes fiches). UN deuxiéme
point dont il faut que le facilitateur se souvienne est de résumer et de souligner les
mots clefs ; la raison d’étre de la présentation écrite est de mettre ’accent sur les
grandes lignes.

Les deux directives les plus importantes a suivre pour les décisions relatives a
["utilisation des aides visuelles sont les suivantes

¥  Tout préparer a I’avance
#  QGarder simples les aides visuelles

Lorsque le matériel a été préparé a I’avance, le facilitateur peut étre plus décontracté et
il peut donner au mini-exposé un débit plus aisé. Par ailleurs, les concepts présentés
simplement peuvent étre discutés, raffinés, et élargis bien plus facilement qu’ils
peuvent étre clarifiés ou extraits d’un texte complexe.

Utilisées avec du contenu conceptuel, les aides visuelles peuvent fournir tant un cadre
pour la réflexion qu’une mise au point des points clefs. Néanmoins, si la complexité du
cadre géne la réflexion, ou si des problémes de technologie compliquée obscurent le
contenu, il vaut mieux que le facilitateur évite de telles aides et qu’il s’applique plutdt
a rendre sa présentation orale cohérente et vive,

LE RENFORCEMENT DE L’EF FICACITE D’UN MINI-EXPOSE
—— = o TR ALK D UN MINI-EXPOSE

Une fois le mini-exposé terminé, il est souhaitable d’effectuer une activité qui renforce
["apprentissage conceptuel. Sans ceci, les participants ne retiendront pas aussi bien le
contenu. L’enchainement des mini-exposés devrait assurer la liaison des activités
antérieures aux postérieures. Il faut utiliser plusieurs méthodes pour bien faire
«rentrer » I’apprentissage

¢ L_a séance des questions et réponses : Cette méthode pédagogique traditionnelle
aide & clarifier les points traités dans un mini-exposé. I convient de demander

aux participants de se répéter leurs questions entre eux avant de les poser au
facilitateur.

¢ L’interrogation : Le facilitateur administre un test basé sur les concepts du mini-
€xpose. La présentation peut étre orale, postée, ou polycopiée. Les participants



¢

répondent aux questions, comparent entre eux leurs réponses, et discutent de leurs
désaccords avec le facilitateur. Il est important d’éviter dans le cas d’étudiants
adultes 1’ambiance traditionnelle de la salle de classe. L’emploi de cette méthode
ne devrait pas causer de ’inquiétude quant a I’apprentissage ni quant a la justesse
des réponses.

Les expositions : Le formateur explique que la plupart des questions posées apres
un mini-exposé impliquent des points de vue et les participapts sont invités &
formuler des expositions et de les adresser au facilitateur et au groupe. Le
facilitateur méne une discussion sur les points soulevés. Cette méthode demande
de la patience de la part du formateur, puisque nombre d’entre les participants ont
été profondément conditionnés a poser des questions a « I’expert » plutot que de
chercher des réactions significatives chez eux-mémes. Pourtant, les questions des
participants sont quelquefois des expositions déguisées, et elles doivent étre
reformulées avant que le facilitateur ne les réponde.

Les polycopiés : L’apprentissage conceptuel peut étre renforcé en donnant aux

participants le contenu essentiel sous forme imprimée aprés la présentation du
mini-discours. Si I’on fait ceci avant ou durant la présentation, les participants
risquent de se distraire en lisant au lieu d’écouter. Il incombe au facilitateur
d’annoncer a l’avance qu’il distribuera des polycopiés apres le mini-exposé,
puisque certains participants ne seront pas contents de prendre des notes
inutilement. Pourtant, une part significative des participants écoutera mieux en
prenant des notes, et continuera a ce faire méme si I’on distribue des polycopiés
apres. Une régle générale est de fournir des polycopiés aprés tout mini-exposé au
cours duquel les participants risquent de craindre qu’ils n’arrivent pas a tout noter.

La planification de I'application et I’élaboration des buts : On demande aux
participants de travailler individuellement ou en paires afin d’appliquer les
concepts présentés a des situations réelles.

Les jeux de rdle : Des sous-groupes sont formés afin de créer des jeux de rdle
illustrant les différents points du contenu conceptuel. Ces scénettes sont présentées
au groupe entier et y sont discutées.

L’entrainement aux compétences : Le facilitateur démontre I’application d’un ou
de plusicurs des concepts traités dans le mini-exposé et fournit des occasions de
présenter des comportements efficaces au cours d’activités d’entrainement.

Ce qui importe le plus au facilitateur venant de terminer un mini-exposé, c’est de
s’assurer que le contenu fiit bien compris, et que les participants y trouvent une utilité
pratique. Les activités ci-dessus sont censées répondre a ce besoin.

Dans un sens tout apprentissage est expérientiel, dans la mesure ou il faut quelque
expérience sur laquelle on fond ses changements de comportement. Non seulement ces



méthodes peuvent-ils augmenter les chances que I'étudiant alit des contacts
significatifs avec les concepts, mais la discussion provoquée par ces expériences peut
aboutir a un changement vers un comportement efficace que le participant provoquera
lui-méme. Le but du mini-exposé dans le contexte du travail ayant trait aux rapports
interpersonnels et moins d’éclaircir que de fournir des bases pour faire des choix.

Nt
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Policopié n°1

|_QUESTIONS A CONSIDERER AVANT DF F. ATRE UNE, ANALYSE DES BESOINS |

Avant de se lancer dans une des approches Couraminent regues de I'analyse des besoins, il faut
savoir clairement ce qu’on veut apprendre. Il va de soi que le choix du domaine dans lequel
nous concentrons nos efforts dépendra beaucoup de la nature du probléme.
Lorsqu’on gemande au service des formations o’ eitec: uer un programme de formation, ¢’est
que dans la plupart des cas. I’organisation pergoit un probleme que quelqu’un croit pouvoir

résoudre par la formation. (iénéralement on croit que la source du probléme est une faiblesse
du personnel en pertformance

A partir de ce moment du processus il incombe ay service des formations de trouver les
réponses a trois questions essentielles :

2 Y-a-t-il une carence ?
» Est-elle importante/critique ?

= Les employés en question savent-ils faire leur travail convenablement ?

Selon les réponses que vous obtiendrez 4 ces questions. vous, dans votre capacité de personnel
atfecte 4 la formauon, choisirez une des solutions sulvantes

=» Développer ou trouver un programme de formation qui convient aux personnes

= Choisir et élaborer une solution

Durant cette session, nous aimerions vous montr
collecte de données, laquelle vous permettra de
recommander une des solutions suivantes. L’ap
essentiellemsnt =n un tablesu de planning pour
une liste de conrrdle rapide de référence.

er une technique systématique pour faire la
repondre aux trois questions ci-dessus et de
proche esquissée dans I’activité N°1 consiste
la periode précédant Ianalyse des besoins et

Les autres documents compris dans ce

module (Activites) vous seront utiles une fois que vous
aurez choisi une solution 4 la formation

Une fois que cette solution est choisie, le but général de Panalyse des besoins devient de

recueillir des informations vous permettant de définir les limites et buts du programme de
formation 3 développer.

ISADE 8.4

cSe’mz'nm}'e sur fa %rma/ion de Formateurs 3eme ed



Polycopié n°2

| LISTE DE CONTROLE A UTILISER AVANT [ANALYSE DES BESOINS

1

Le présent polycopié vise les problémes qui se posent lorsque quelqu’uq ne fait pas ce qu’il
devrait faire ou ce qu'on voudrait qu’il fasse. Elle décrit chacune des séries de questions qu’il
faut poser lorsqu’on fait face & ce genre de «probléme en performance », et offre une liste de
contrble rapide de référence, qui aide & déterminer quelle sorte de solution conviendra le
mieux.

Dans ce polycopié¢ nous décrivons une procédure pour analyser et identifier la nature et la
cause de ce type de problémes en performance. Ensemble avec la liste de contréle rapide de
tuference. nous vous préserterons une série do Gacaticns pomn Chagues etape de i anatvse Une
fols que vous connaitrez cette procédure, vous tiouverez son utilisation tacile et rapide.

TABLEAU DE PLANNING

Nous décrirons les étapes de la procédure une a Ia fois. Pour que vous puissiez voir la
séquence des €tapes tout en suivant votre trace, nous centrerons notre discussion autour du
tableau du planning de la page suivante. Ceci demande pourtant un mot d’avertissement. On
dirait d’apreés le tableau de planning que tout s’enchaine a merveille et que chaque étape méne
inéluctablement a la prochaine. Il ne faut pas se laisser tromper par les apparences. La formule
n’est pas rigide. Quelques-unes des étapes appartiennent logiquement dans la séquence que
nous avons décrite [D’autres, notamment celles sur le coté droit du tableau, n’ont pas ce méme
rapport. Elles sont placées dans ce qui semble étre une séquence simplement parce que nous ne
pouvons parler que d’une chose a la fois.

Quand vous arriverez a ’étape de I’application, vous trouverez que Vous pourrez sauter une
étape ou deux et parvenir directement jusqu’a la solution. Ce saut d’intuition est souhaitable ; il
mérite néanmoins un deuxiéme mot d’avertissement méfiez-vous des risques courus en ne
considérant qu’une seule solution pour le probleme en question. Ceci ne serait a peine
meilleure que de considérer toutes les carences en performance comme des problémes de
formation ou d’attitude. Pour éviter ce piége vous avez le tableau de planning et les questions
comprises dans 1a liste de centrdle. Faites passer virre probléme par toutes les étapes avant de
decider que voure analyse esi compléte.

ISADE 8.4
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LISTE DE CONTROLE RAPIDE DE REFERENCE
=== UNTROLE RAPIDE DE REFEREN(

Problémes principaux

L 1l ne fait pas ce qu’il devrait faire. Je
crois que ceci représcnte un problém.
de formation.

I. Quelle est la carence en performance ?

2. Est-elle importante ?

3. La carence represrnte-t-elle un manque
de compétence ?’

Questions & poser

X,

** Pourquoi est-ce que je pense qu’un probléme de
performance existe ?

*** Quelle est la différence entre ce qui est réalisé et ce qui
devrait étre réalisé ?

** Quel événement m'a provoqué a dire que ca ne va
pas?

“* Pourquoi suis-je mccontent 9
** Pourquoi la carence est-elle importante ?
% Nue se passerait-il si je ne m’en occupais pas ?

** Est-il possible qu’un effort pour compenser la carence

puisse avoir un résultat positif ?

** L’employé pourrait-il faire le travail ¢’il le devait ?

* Pourrait-t-il faire si sa vie en dépendait ?

** Ses compétences actuelles suffisent-elles 4 la
performance vouluc ? .

IL. Oui. I et question d’une carence de
compétences. Mame si sa vie en

dépendait il ne pourrait pas le faire.

4. A-t-il pu le faire autrefois ?

3. L.a compétence cst-elle souvent utilisée
?

6. Existe-t-il une solution plus simple ?

——___-__————_______
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“* A-t-il su exécuter Ia tiche de maniére satisfaisante
autrefois ?

% A-t-il oubli¢ comment faire ce que je veux qu’il fassc ?

** Avec quelle fréquence est-elle utilisée ?

*** Regoit-il du fecd-back régulier & propos de sa
performance ?

* Exactement comment apprend-il avec quel succes il
travaille ? '

** Puis-je madifier les responsabilités professionnelles en
fournissant quelque sorte d’assistance ?

“* Puis-je garder les informations qu’il lui faut (les
directives, les listes de contrdle) autre part que dans la

téte de quelqu’un ?

vrmeon de ! Formeatours 3dme oo



. 7. Posséde-t-il les moyens qu’il lui faut 2

"5

** Puis-je démontrer plutdt que former ?
% Une formation sur le tas serait-elle suffisante ?
% Est-il capable d’apprendre le travail ?

* A-t-il les moyens physiques et intellectuels pour faire
son travail de fagon satisfaisante ?

** Est-il trop qualifi¢ pour k¢ tra¥ail en question ?

II1. I n’est pas question d’une carence
de compétences. Il pourrait exécuter
cette tache s’il le vovlait.

8. La performance voulue est-clle
]Hlllili\’(".'

9. La non-performance est-elle
récompensée ?

10. La performance revét-elle une
Importance réelle ?

< Quelle est la conséquence provoquée par la rialisation
de I perdformance voulue ?

** La performance voulue implique-t-elle la punition ?

* Ressent-il la performance voulue comme étant liée aux
pénalités ?

** Son monde 2 lui deviendrait-il un peu moins agréable
§'il exécutait la performance voulue ?

% Quel est e résultat d’exécuter le travail de sa fagon au
lieu de la mienne ?

** Qu’obtient-il de sa performance actuelle en tant que
récompense, prestige, standing ?

* Regoit-il plus d’attention lorsqu’il se comporte bien ou
mal ?

** Quel événement donne son ppui a sa fagon actuclle
de faire les choses ? (Récompensez-vous par micgarde
$€s comportements hors de propos tout en négligeant
des comportements critiques ?)

* Est-ii « intellectuellement inadéquat », ¢’est-a-dire

mo‘ns on lui donne 2 faire, moins il giche ?

** Est-il « physiquemsant inadéquat », ¢’est-a-dire moins
on lui donne a faire, mois il se fatigue ?

% L’employé tient-il & manifester la performance voulue?

*»* Existe-t-il une conséquence favorable 4 la performance
voulue ?

** Existe-t-il une conuéquence défavorable lorsque la
performance est insuffisante 7

** Existe-t-il une source de

satisfaction provenant de la
performance voulue ? '

* 1. employé met-il sa fierté 4 manifester la performance

—— e
) CRUNG e Sur [,

voulue, soit en tant qu’individu, soit en tant que
membre d’un groupe ?
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' ** Son travail répond-il 4 ses besoins personnels ?
11. Existe-1-il des obstacles entravant |a

** Qu’est-ce qui entrave sa performance ?
performance ?

* Sait-il ce qu’on attend de lui

** Sait-il & quel moment il doit faire ce qu’on attend de
lui ?

*** Existe-t-il des exigences contgadictoire en ce qui
ccncerne son temps ?

** Manque-t-il I'autorité qu’il lui faut ? Le temps ? Les
outils ?

** Est-il restreint par des régles ou par « ia bonne fagon

de ce faire » ou « la fagon qu’on a toujours fait ceci »
qui devraient étre changés '

* Puis-je diminuer les distractions en améliorant la
lumiére ? en changeant les couleurs ? en augmentant le
confort ? en modifiant la position a laquelle il travaille
? en réduisant les distractions visuelles ou auditoires ?

** Puis-je réduire les intrusions faisant concurrence au
travail, les coups de téléphone, les empiétement, les
demandes qui sont urgentes mais moins importantes ?

V. Que devrais-je fairs maintenant ?

12 Quelle solution est Ia meilleure ? <+ Certaines solutions sont-clles inappropriées ou

impossibles a effestuer 7

** Certaines solutions exigent-elles clairement trop de
ressources ?

** Quel serait le « coiit » de mettrs en marche Ia solution
en question ?

 Quelle en serait la « valeur supplémentaire ?
< En vaui-elle Ia peine ?

% Quelle solution promet d’avoir le plus grand
rendement pour le plus faible efort ?

“* Pour laquelle sommes-nous le mieux équipés ?

< Quelle remeéde nous intéresse Iz plus ? (ou plutdt, le
revers de la médaille, quelle reméde se verra le mieux
par ceux qu'il faut plairc ?)

e e —— . ——r ——— T e e e e ———— e e
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Polycopie n°3

"COMMENT ANALYSER LES BESOINS EN FORMATION : GNE VUE GLOBALE

Pour analyser les besoins, le formateur qui développera le programme doeit se réunir avec les
participants ainsi quc ceux qui sont au courant des conditions de la formation (par exemple les
superviseurs).-Le formateur a pour but dc recueillir des informations lui pe‘i“lncttanl d’ajuster la -
formation aux besoins des participants.

.y
Certaines données doivent étre recueillies afin d’établir les limites et buts de la formation.

tape 1 :  Préciser ce que 'agent a beroin de savoir ou de savoir faire atin de bien

exécuter ses tiches professionnelles. Ceci implique une description des
responsabilites et des taches dont il est responsable, et des connaissances et
compétences qui leur sont associées.

Définitions d’emploi / Analyse des TAches

Il est evident que les définitions d’emploi précises ou les analyses de taches approfordies
représentent de bonnes sources d’informations en ce qui concerne ce que les participants a une
formation ont besoin de savoir faire. En général, ils indiquent quelles sortes de connaissances,
compétences et attitudes sont néc ssaires au travail. Ils seivent de guide pour planifier les
réunions d’Analyses des Besoirs, les interviews ou les sessions en Groupe. Pour certaines
Analyse des Resoins il peut ¢tre atile de demander aux participants expérimentés d oflrir le
genre de détails que les définitions "emploi omettent fréqueniment. Essayez d'obtenir ces
miormations prélimivaires des superviseurs et des agents expérimentés.

Questionnaires

Deux genres de circonstances peuvent suggérer qu’on utilise des questionnaires, qui d’ailleurs
devraient toujours r.ster aussi ccurts et simples que possible. Le premier est lorsque les

participants ne peuvent pas se réunir pour I’ Analyse des Besoins et qu’elle doit étre faite par
moyen du courrier.

Le deuxieme est lorsqu'au cours d’une Analyse des Besoins ie temns manque pour les
1\nterviews individuels, ou le formatcar estime qu’il n’a pas obtenu les informations qu'il lui faut
a haute voix - il peut les obtenir a truvers un questionnaire écrit (voir Pactivité). Utilisés de
cette manicre, les questionnaires peavent étre revas par le formateur et discutés immédiatement
avec les pursonnes qui les ont remplis, ou, si les informations que vous cherchez sont délicates

(st vous posez des questions e.g. portant sur les compétences ou attitndes des participants), les
fiches peuvent rester anonymes.

Une partie du contenu de e polycopié est tirée du « A Guide to Training in Human Services »
(How tO‘PraCthE‘: the Modern Art of Andragogy) préparé par Northwest NW Social Systms,
Inc. Les mform_atlons sur le lieu et la date de publication manquent. '

ISADE $.4 | =
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Le succés de tout questionnaire dépend de I'aptitude de I'utilisateur & savoir lire et a savoir
clairement rédiger ses idCes. Il existe aussi lc probléme de I'interprétation de ce qui a été écnit.
Les quantités d’informations obtenuss par ce moyen ainsi que leur justesse sont trés limitées.

Observation

1l est souvent utile d’observer les participants sur le tas, durant les réunioQ§ du personnel, sur
le terrain, etc. Ceci devrait pourtant seulement se faire lorsque votre fonctios,de formateur est
claire & ceux que vous observez - qu’ils n’associent pas vos activités a une évaluation ou ne les
croient autrement menagantes. Dressez une liste des genres de circonstances dont I’agent doit

s’occuper, ainsi'que les problémes qui se posent et les tacnes au’il exécute au cours d’une
journée typique.

Stape 2 ¢ Apprécier s connaissarces et compétences des participarts au démarrage de la
formation. Ceci implique la découverte des « poiats de départ ». Si ie formateur
sous-estime les participants, il les rendr. confus. L’Analyse des Besoins

représente une oseasion pour découvrir combicin les patticipants savent déja ce
Gitils ont bes

civ de renforcer, ce qu iis doiven: ésapirendre, et quel nouveau
ol e e Eashera une allention spesiaie

L’appreéciation o lives i des connaissances

Les tests soni utiles pour determiner la quantité d’informations précises que possedent les
participants a propos d’un sujet denné. 1ls peuvent s’adresser 4 une fonction particuliére. Ces
mémes tests (pre-tests) peuvent aussi étre ntilisés aprés la formation comme outil d’évaluation
{post-test).

L’appréciation des niveaux de perspicacité / compréhension

Plusieurs procédures sont capables de démontrer I'aptitude & I’analyse et & la résolution des
problémes professionnels.

<> [Dans un jeu de réle / démonstration on assigne a chaque participant un rdle a jouer

dans la représentation d’un probléme professionnel, ou on leur demande d’ohserver
et de discuter les comportements des joueurs de role.

Les questionnaires portant sur un Incident Critique ct les Discussions en groupe sont
développés autour d’une description d’une situation professionnelle iypique pourvue
d’un probléme reel. Les participants sont demandés d’y apporter une solution. La
discussion détendue en groupe qui y suit peut servir a analyser les solutions
proposces :t peut déterminer quel niveau d’accord existe entre les participants.

L’appréciation des compétences

Dc‘mar!dez a certains participants de démontrer la compétence ca question ¢t aux autres ainsi
qQu un jury « d’experts » d’apprccier leur performance. Si zeci n’est pas possible, questionnez
autres qui ont observé la performance des participants. '

ISADE 5.4
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Erape 3

Etablic d'ure “igon pricise ce que les participants veulent ou doivent acquérir
de la formation Cette étape devrait étre realisce autant que possible par les
participants eux-mémnies. En réalité, déjs 4 étape 2, le formateur et les
participants devraient étre conscients de Pécart entre les niveaux actuels en

performance et les niveaux qu’il devront atteindre afin de pouvoir bien faire leur
travail.

SN
Les interviews Individuels “

Au-dela de toute procédure que vous puissiez utiliser, il est toujours une bonne idée de parler a
chaque participant éventu 1, ou tout au moins le nombre maximum pour leguel vous ave « le

temps. C’est souvent la wacilleur fagon d’apprendre des détails a propos d’eux ou de leur
travail qui ne ressortent pas au cours des discussions en groupe.

Sachez ce que vous voulez apprendre et comment obtenir de telies informations. Les questiong
modéles pour intcrviews (activité 3 et 4) suggérent quels types de questions un formateur peut

poser. Les conditions préciscs propres a votre organisation ainsi que I'identité des participanis
en suggérent d’autres.

Interviews en Groupe

Une discussion décontraciée en groupe peat étre utiie quand il n'y a pas suffisamment de
temps pour les interviews individuels.

Une Analyse des Besoins typique peut prendre un a trois jours.

Elle peut comprendre toutes les méthodes énumérées ci-haut, ainsi que d’autres qu’un
formateur avec un esprit créateur puisse trouver utiles a ses fins.

Elle ne doit pas suivre des directives précises. En général, plus le temps dont on dispose est
court, plus il est important de planifier le processus d’analyse soigneusem:nt.

L'Analyse des Besoins et un processus continu

Duiant le déroulement de la formation, la manifestation de nouveaux besoins provoquera

certaines révisions d:ns la partie qui reste de la formation. Aprés le programme, il faudra
encore identifier et s’occuper de certains nouveaux (ou anciens) besoins.

L'analyse des besoins est intimement liée & I’évaluation.

L’ana.lyse des besoins demande « ou allons-nous & partir d’ici 7 », tandis que I’évaluation
examire « ol en sorames-nous actuellement? Est-ce que le point ot nous nous trouvons
représente celui qu’on avait choisi ou prévu ? »

ISADE §8.4
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Polycopié n°4

DIRECTIVES POUR L'INTERVIEW D'ESSAL |

e
Entrainez-vous a faire passcr nin interview effectuant une analyse des bcsoir?g.

U.e personne du groupe jouera le rdle J’interlocuteur. Elle fera passer un interview au
manager de la formaiion. Voici ci-dessous des descriptions de roles :

<» Interiocuteur L’interlocuteur devrait recueillir les informations qui

aideront a identifier les besoins en formation de
I’employé. Suivez les procédurcs précisées au polycopi¢
n°5 « les étapes Je base de I'interview ». :

3 Manager de la formation : Jouez le role de votre propre personne durant I’interview.

Assumez qu’on vous fait passer I'interview afin de
déterminer les besoins en formation de votre organisation.
Répondez aux questions de I"interlocuteur.

=5 Observateurs Observez V'interaction entre 'interlocuteur €t "employe.

Guettez les techniques de sondages et déterminez a quel
point elles sont efficaces. Soyez prets de donner du feed-
back a la fin de P'interview.

Avant de commencer I'interview, I'interlocuteur devrait élaborer un plan. Chaque interview
devrait durer environ 15 minutes et étre suivi de S minutes de feed-back par les observateurs.

Les notes sur les plans d’interview et toutes données recueillies durant I'interview devraient
&tre retenues afin de pouvoir les utiliser pendant la prochzine partic de la simulation.

ISACE S.A
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Polycopié n°S

~DIRECTIVES POUR LA CONDUITE D'UN INTERVIEW EFFECTUANT

- UNE ANALYSE DES BESOINS

ETAPES ESSENTIELLES A LA CONDUITE
D*UN INTERVIEW

| Prendre contacy, ctablir Panbiance ct
psayer de mettrs 1o a2l & Vs

5 Etublir le but de I'intervicw et sa
confidentialité et exp:.quer ce qui se passera.

3 kecueillir des informations a propos de la
personne ¢n posant des questions liées aux

données provenant de la définition d’emploi,
et si elle est disponible, I"analyse des taches.

4. Donner a la personne "occasion de parler
de ce qu’elle veut

5 Terminer interview

\ 2
EXEMPLES D'INITIATIVES PRISES PAR
L INTERLOCUTEUR

* Salutations
¥ Blenvenue

* Demander « comvment ¢a va »

* Ravoir la raison d’étre de Iinterview

* Dire a la personne que vous voulez savoir si
elle et le poste son bien assortis

* Dire & la personne que vous lui poserez des
questions, et qu’elle aura aussi I’occasion d’en
poser. Le but de ce procédé est de lui donner
I’ occasion de vous dire ce dont elle a besoin
afin de développer ses compgétences ou
améliorer sa performance professionnelle.

* Utiliser les techniques de sondage (voir Ie
olycopié sur les techniques de sondage)
Y ] ;

* Poser des questions ouvertes aux moments
approprids

* Demander a la personne ce qu’elle ferait
dans des circonstances données

* Répondre aux question (noter ses idées
celles-ci moatrent la fagon par laquelle la
personne rétléchit)

* Dirc 4 'a personne c¢ qui s¢ passera cnsuite

* La remercier de son temps

ISADE §.A
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Polycopié n°6

1%

TECHNIQUES DE SONDAGE POUR LES INTERVIEWS

SONDAGE

SONDACL

1. Silence

2. Répétition des
derniers mots

3. Paraphrase

4. Confrontation” z

o INTHION

Aprés que la personne interrogée
a dit quelque chose, ne faire que
regarder et attendre d’autres
paroles

Répéter les derniers mots
prononcés par la personne et
attendre..... l'interroger du regard

Dire ce que la personne vient de
dire d’une autre fagon

Contester directement la validité
d’une déclaration

Une technique de communication pour obtenir des  informations
suppiéme faives on recucillir des donnces

EAaUhMPLES

Personne : « Je crois vraiment
que je ferais trés bien ce travail »

Interlocuteur : avoir I’air
déconcerté.

Personne ¢ « ¢'ect-a-dire, je I'ai
dejss fait avant ».

k]

interlocuteur : silence

Personne ¢« enfin, je i'al fait une
fois »

I'ersonne @ « j espere beaucoup
(u j aurai I’occasion de
travailler au seir: de ceute
organisation »

Interlocuteur : « de travailler au
sein de cette organisation

.....

Personne : « j’aime mieux le
travail actif »

Interlocuteur : « vous le préférez
au travail sédentaire 7 »

Personne : « je crois que la pilule
est la meilleure méthode de
con.raception »

Interlocuteur : « cela dépend, pas
toujours... »

ISADE s.A
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5. Empathic Se mettre a la place de la Personne : « J& éht_’.rche un travail
persenne interrogée et lui faire - depuis longtemps ».

< woir gque vous le faites ™

Interlocuteur @ « Ah ! Je connais
¢i ! Une fois i ma fallu six mots.
— : Cétait affreux 1 »

6. Le pilotage Encourager la personne a Interlocuteur : « dites-moi
! continuer, a parler et a expliquer davantage... j aimerais tout savoir
davantage a propos de votre travail chez

X ca sonne trés intéressant...
ca m’intéresse. »

7. L’exp.essivn de ses I.n tant qu’interlocuteus, Interlocuteur ; vous avez passé
propres sentiments exprimer ses propres sentiments  puar la? game “it mal au coeur...

¢n vue d’accorder sa permission a quand ’entends de telles choses.
. I"autre de faire de méme

|

-

[ .
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& Recueillir des informations a partir desquelles les limites

et les buts du programme de formation peuvent étre
diéfinis

< Identifier les compélences (domaines d’apprentissaze)
qui doivent €tre acquiscs par les apprenants

< Choisir des méthodes et aides pédagogiques adaptees aux
perscnnes a former

ISADE 8.4
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- DEFINITION D’EMPLOU1OU ANALYSE DE TACHES

5> QUESTIONNAIRE

> INTERVIEW (DE L’AGENT, DU  SUPERIEUR, DU
SUBALTERNE ........... )

9 OBSERVATION DE L’AGENT AU TRAVAIL

DOCUMENTATION (PLAN DE FORMATION)

———

ISADE s.4
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En quelques mots, un OBJECTIF DE FORMATION est une Yagon de décrire le
résultat final obtenu dans un programme de formation ol on a ultétleurement défini ce
que les participants seront capables d’accomplir a la fin du programme.

UN OBJECTIF DE FORMATION doit étre défini de fagon claire et précise, de sorte .
que tous ceux qui en lisent sache t exactement quels sont les buts finals du programme’ -
de formation. En assurant cette précision, tout le monde peut facilement a'la fin du - -
stage, vérifier si les objectifs du programme ont été accomplis ou nom. -

Pourquoi utiliser des OBJECTIFS DE FORMATION ?

L’avantage principal des objectifs de Formation est que leur précision donne quelque
direction aux cours de formation. En sachant exactement ot I’on va, il est plus facile
de déterminer comment y aller. Une idée claire des buts & accomplir, facilite aussi
Iintercommunication et la coopération pendant le stage pour le stagiaires aussi bien -
que pour les instructeurs. Chacun des instructeurs peut décider exactement ce qu’il
veut accomplir et diriger ses efforts vers ce but. De cette fagon, chaque instructeur peut

contribuer 4 I'implémentation des objectifs d’un autre instructeur, tout en travaillant
pour accomplir les siens.

Les OBJECTIFS DE FORMATION sont préparés en vue de la mise en exécution et

sont ainsi parfaitement adaptés a la formation du personnel local, de personnel de
bureau et méme de stagiaires pour des gérants.

Il,s convifcnnent également bien aux programmes officiels éducation, aux stages
d apprentissage, et a la formation sur le champs.

Les OBJECTIFS DE FORMATION sont préparés en regard des participants puisqu’ils

encouragent I'instructeur a essayer d’un cours a I’autre en incorporant les données que
I"expérience lui a fait acquérir. )

Les OBJE.(.?'I"IFS I‘_)E FORMATION sont préparés avec 1’accent mis sur le sens des
“’-Sponsabggtes, puisqu’ils encouragent a la fois I’instructeur et le stagiaire a prendre la
responsabilité pour accomplir les objectifs de formation.

Comment doivent étre écrits les OBJECTIFS DE FORMATION ?

Un OBJECTIF DE FORMATION doit étre i . -
une expres
capable de faire  la fin du stage. pression de ce qu’un stagiaire sera



pour assurer que chaque objectif se conforme 3 ces termes, il y a trois régles
fondamentales & observer. Un objectif de formation qui 1’ obéit pas  une de ces régles .
q’est d’aucune utilité.

Un énoacé du but du programme de formation n’est un objectif de formation que s’il
remplit les conditions suivantes : :
' N .
A Un OBJECTIF DE FORMATION doit décrire quel talent” ou attitude  est
désirable comme résultat du stage. Ainsi doit étre spécifié ce que le stagiaire
saura faire  la fin du stage qu’il ne savait pas faire au debut.

Un OBJECTIF DE FORMATION n’a rien 3 voir avec les sujets discutés au cours -
ou avec une description de la fagon dont Pinstructeur 2 I’intention d’obtenir les,
résultats désires. . ' ' : .

B. Un OBJECTIF DE FORMATION doit formuler le résultat désiré par le stage en
fonction d’activités visibles et mesurables. Seules les activités peuvent étre
observées et mesurées, et c’est seulement en observant et en mesurant qu’il est
possible a I’instructeur de juger si oui ou non les buts de la formation ont été
atteints. J ’ '

C. Le stagiaire doit étre le sujet qui exprime 1’objectif de la phrase, ¢’est a dire, les
OBJECTIFS DE FORMATION doivent étre formulés par rapport aux capabilités
du stagiaire. Ces objectifs ne doivent pas expliquer ce que doit faire I’instructeur,
mais seulement ce que le stagiaire est capable de faire a la fin du stage.

CARACTERISTIQUES DES OBJECTIFS DE FORMATION

A. Un OBJECTIF DE FORMATION doit étre concentré sur le but de la formation.

Ceci veut dire que les objectifs de formations s’occupent de ce que le stagiaire
sera capable de faire 2 la fin du stage. Les OBJECTIFS DE FORMATION ne
décx‘-ivent pas comment arriver & ces résultats. Des instructeurs différents peuvent
avoir des méthodes différentes pour arriver au méme résultat, mais 1’ objectif lui-
méme ne s’occupe que de formuler ce que seront les résultats.

Une pl.xrasc qui ne décrit qu’une action qui prendra place pendant un cours de
formation n’est pas un objectif de formation.

I!.s‘agit la se'\ﬂf.ment d’une description des activités d’instruction par lesquelles
’instructeur arrivera a atteindre cet objectif.



AL Exemple d’un mauvais OBJECTIF DE FORMATION

Les stagiaires qui sont des instructeurs Itinérants auront ’occasion de faire des

exercices pratiques sur le champ, en rapport avec les théories enseignées en
classe. :

« Des exercices pratiques » ne sont pas de vrais objectifs ;
c’est une activité d’enseignement, une fagon d’arriver 4 un objedtif. ‘
Ainsi, la stipulation ci-dessus ne peut étre utilisée comme objecti*de Formation.

A.2. Exemple d’un OBJECTIF DE FORMATION

Les stagiaires qui sont des Inspecteurs Itinérants seront capable de faire les dix

démarches nécessaires pour créer une caisse d’épargne et de crédit pendant une
visite 4 un village. :

Voila la seule fagon possible de transformer le premier exemple (a.1.) en un objectif
de Formation. Puisque les mauvais objectifs de formation ont tendance a étre assez
vagues, ils laissent différentes interprétations possibles. Mais notez que dans cet
exemple, le RESULTAT FINAL est souligné : « le stagiaire sera capable... »

B. UN OBJECTIF DE FORMATION DOIT Y COMPRENDRE UN VERBE
D’ACTION

Ceci veut dire que le stagiaire doit accomplir quelque chose que I’on pleut voir et

mesurer. Si non ne peut pas observer ce que le stagiaire a appris comment pourra-t-on
évaluer s'il le fait correctement ou non ?

‘f0§ci quelques exemples de la fagon dont les objectifs de formation sont généralement
ecrits :

- le stagiaire sera capable de ..........coviverinnnii
quand il se trouve devant un tel probleéme @.........ocoiniiii
1€ SEAZIAITE......0oececrenrrenseseasisusesisincssnetsnsstssstsetsst e s bsasbsn b st s e s b anss st sess st sa s

4 1a fin du stage le StAGIAITE. ........cvvrmererercrc s
sous telles et telles conditions, le stagiaire fera

----------------------------------------------------

Ssscsnsases 7 cssessssnEns
etsssssesesssausevessessasanassansnesisnsantE . .
sess e R R R e N R R R R R R R R R AR R

-----------------------------------------------
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Da{IS_ lf?s passages indiquées au-dessus par (...) il faut placer un verbe indiquant une
act:w?t.e qu’on peut observer et mesurer. Il faut que ce soit un verbe qui décrive avec
Précision ce que I’instructeur veut que le stagiaire soit capable de faire.




Voici au-dessous deux listes de verbes. La premiére liste comprend des verbes qui
décrivent des activités que I’on peut observer et mesurer. Ces ve.rbes peuvent étre
employés pour décrier les OBJECTIFS DE FORMATION. L’autre liste comprend de_s
verbes qui décrivent des activités que 1’on ne pleut ni voir ni mesurer. Ils sont donc
inutilisables pour décrire les OBJECTIFS DE FORMATION:

\
VERBES D’ACTION VERBES AU SENS VAGUE
FAIRE DEMONTRER SAVOIR " COMPRENDRE
INFORMER DECRIRE APPRECIER AVOIR o
ECRIRE MARCHER SAISIR " ETRE AU COUR[_\NT D ,
CATALOGUER EXPLIQUER SENTIR : CROIRE
DEMONTRER REPONDRE
CHOISIR DESSINER ET DIRIGER

Quelquefois, il semble que Iobjectif ait été écrit d’une fagon adéquate, mais il ne
s’agit pas 1a véritablement d’un OBJECTIF DE FORMATION parce que le verbe

utilisé n’est pas un VERBE D’ACTION, et qu’on ne peut pas donc pbseryer ou
mesurer ce qu’il décrit. Voici un exemple :

B.1. Exemple d’un mauvais OBJECTIF DE F ORMATION

Les stagiaires du Cabinet seront capables de comprendre les causes du probleme de
traites en retard.

Le probléme dans ce cas est la signification exacte du verbe « comprendre ». Peut-
étre en réfléchissant aux différentes fagons dont on pourrait vérifier cet objectif, on
pourra utiliser des verbes qui indiqueraient des activités par lesquelles on pourra
mesurer exactement ce qui a été « compris ». Certaines de ces activites pourraient

étre de « cataloguer », « d’expliquer », de « d’écrire », de « préparer un rapport ace
propos ». Voila une possibilite :

B.2. Exemple d’un OBJECTIF DE FORMATION

Le§ stagiaires du Cabinet seront capables de faire une liste des raisons pourquoi les
traites sont en retard, comment les expliquer en classe.

Bien siir, il y a d’autres fagons d’interpréter le sens du verbe « comprendre ». Vous
pourrez sans doute penser a plusieurs autres interprétations en outre de celle qu’on
vient de présenter ici, Mais c’est précisément pourCette raison que le verbe

« f:omprendre » ne doit pas étre utilisé pour les OBJECTIFS DE FORMATION.
C’est un verbe trop vague et trop ambigu.
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C. ANS UN OBJECTIF DE FORMATION LE STAGIAIRE DOIT ETRE LE

DANS UN OBJECTIF DE FORMATION, LE STAGIAIRE DOIT ETRE LE.

SUJET DE LA PHRASE
Un OBJECTIF DE FORMATION doit refléter ce que le stagiaire sera capable
d’accomplir aprés le stage, plutdt que ce que Dinstructeur va faire. Donc Un
OBJECTIF DE FORMATION doit avoir un sujet pour la phrase, en méme temps
qu’un verbe d’action Si un objectif n’a pas de sujet, on ne peut €ve des mots comme

« le stagiaire », « I’étudiant », « vous », « trésoriers de la coopérative d’épargne et de
crédit », « les experts-comptables », etc... :

C.1. Exemple d’un mauvais OBJECTIF DE FORMA TION

Pour discuter du probléme des traites en retard et de ses implications

Oui va discuter de ce probléme de traites en retard ? _ :
L’instructeur ? Les stagiaires ? Un conférencier invité pour I’occasion ? La radio ou
le journal ? La réponse n’est pas claire dans cet objectif puisque la phrase n’a pas de

sujet clairement établi. Donc il ne s’agit pas 1a d’un vrai OBJECTIF DE
FORMATION.

C.2. Exemple d'un OBJECTIF DE F ORMATION

Les stagiaires du service d’inspection seront capables d’expliquer les causes des

traites en retard et de cataloguer leurs implications pour les Comités de supervision
des caisses et de crédit.

A nouveau, il s’agit 1a de la seule fagon possible d’interpréter I’exemple précédent
(C.1.) de facon 2 en faire un OBJECTIF DE FORMATION. Remarquez que « le
stagiaire d’Inspection » est devenu le sujet de la phrase, et aussi qu’il s’agit d’une
action spécifique. Enfin, c’est une activité qu’on peut observer et mesurer.

Examinons encore un exemple d’un OBJECTIF DE STAGE. Cet exemple remplira les

trois conditions nécessaires a4 une expression exacte d’un OBJECTIF DE
FORMATION.

C.3. Exemple d’'un OBJECTIF DE FORMATION

Les gérants de caisses d’épargne et de crédit seront capables aprés le cours de

préparer un budget annuel de trésorerie, les recettes et les paiements sous une forme
tabulaire et graphique.



a) Cet objectif décrit ce que le stagiaire devra étre capable de faire & la fin
du stage :

« Les gérants des caisses d’épargne et de crédit seront capables de préparer un
budget annuel ... »

Y
' ; @l g TR
b) Il comprend un verbe d’action qui décrit une activité que }’on peut
observer et mesurer. |

« Le gérant ... sera capable de préparer un budget annuel de trésorerie... »

A la fin-du stage, on peut regarder le budget annuel préparé par le stagiaire et
déterminer si le stagiaire en fait, sait le préparer. .t

c) Le stagiaire est le sujet stipule » de la phrase :

« Les gérants des caisses d’épargne et de crédit seront capables de
préparer ... » ' ' -

Maintenant, arrétez-vous un instant pour réfléchir a certains points sur lesquels les
OBJECTIFS DE FORMATION pourront vous aider.

A la fois pendant les séances d’instruction en classe, et pendant la formation sur lé
champ les OBJECTIFS DE FORMATION peuvent :

L.

Améliorer de fagon importante 1’organisation des stages en procurant des buts
précis auxquels on doit travailler.

Permettre une communication claire entre les associations nationales et les

Centre de Formation de I’ACECA. Les objectifs peuvent étre mutuellement
proposés, discutés et évalués.

Rendre évident ce que les stagiaires ont vraiment appris ; et pas seulement ce
que les instructeurs pensent qu’ils ont appris. Ceci permet de continuer de
fagon effective des programmes de formation successifs, et d’accorder de
Passistance technique périodique de la part de I’instructeur.

Permettre a I’instructeur d’étre évalué et amélioré.

Aider les étudiants a apprendre

: de fagon plus efficace puisqu’ils savent
clairement ce que I’on attend d’eux '



-
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Economiser du temps qui serait perdu dans le cas ol une partic;: de:s stagiaires
pourraient déja accomplir tout, ou seulement une partie des objectifs avant de
commencer le stage.

Donner la responsabilité & I'instructeur ; I'instructeur doit étre sir que 100%
des stagiaires accompliront 100% des objectifs déclares. -

Changer le rdle des professeurs et des instructeurs de « fournisseurs
d’information »  celui d’administrateurs, de planification et de spécialistes. -

GENERALISATION DES PARTICIPANTS SUR LES SEANCES PRATIQUES

Succession des étapes : cohérence de I'atelier ;

Regrouper le cycle complet de I’apprentissage dans la séance ;
Importance des recherches en informations complémentaires avant 1’atelier ;
Maitriser les éléments clefs ; |

Importance d’un bon climat ;

Faire appel a d’autres (en dehors de ’atelier) pour la préparation ;

Classement des besoins par ordre d’importance ;

Importance d’une durée correcte/approuvée des séances ; _

Choisir des exercices pratiques clairs qui démontrent/achévent les objectifs des
exercices pratiques qui regroupent les objectifs ; correspondant aux objectifs ;
Parler d’une voix audible/claire ;

Préparer tout le matériel ;

Test de tous les éléments de la séance/et 1a séance elle-méme ;

Bien formuler les objectifs ;

Répartition du travail en groupes (des facilitateurs ; des participants pendant les
exercices pratiques) ;

Exemple en pléniére correspond avec exercice pratique ;

Maximiser la participation de tous les participants (en pléniére, en groupes) ;
Niveau des objectifs correspond au niveau des participants :

Importance de I’utilisation pratique des sujets traités pendant I"atelier ;
Souplesse du facilitateur envers les participants ;
Durée de préparation ; préparation détaillée ;

Rappel des sujets déja vus au cours de I’atelier ;
Attention au matériel de travail ;

Exemples concrets ; réels ;

Variétés de méthodes de présentation et des exercices ;
Canaliser les débats ; ne pas dévier de I’objectif ;
Rappcl des objectifs : synthése ;

Maintenir le calme du facilitateur ;

L’importance du climat en dehors des séances ; connaitre les participants et leurs
noms ;

4

Facilitateurs = équipe ; pas de compétition entre eux ;
Clarté des instructions ; '



- Bon emploi des aides visuels.

QUELQUES REMARQUES UTILES POUR AIDER LES ADULTES A APPRENDRE

Le formateur constitue un des facteurs les plus importants dans la création d’un climat
productif de formation d’adulte. :

v
™o

Pour vous aider a étre un formateur efficace, il existe beaucoup d’idées pratique
provenant de recherches pour I’éducation des adultes. Votre compréhension de ces

idées peut rendre votre travail plus facile, et son assimilation par vos éléves plus
efficaces. .

Pour enseigner aux étudiants adultes, le formateur doit essayer d’utiliser les ressources
propres a chacun, qu’ils apportent lors de leur période de cours. Reconnaissez que

1. Vos étudiants adultes ont vécu des expériences qui peuvent contribuer pour une
bonne part & leur formation. : o
En temps qu’adultes, nous nous définissons d’apres notre expérience. Nous
attachons une profonde importance a sa valeur. De ce fait, si nous nous
trouvons dans une situation dans laquelle notre expérience est ignorée ou
minimisée, nous nous sentons rejetés en tant que personne, notre ego en souffre.

Pour vous, les formateurs, les implicateurs de ce fait sont évidents :

a. En temps qu’adultes, nous pouvons contribuer pour beaucoup a la formation

des autres. Cette contribution, si elle est encouragée, peut €tre exploitée par le
formateur si il/elle utilise des méthodes et des techniques expérimentales,

orientées sur 1’action, comprenant des résolutions de probléme, au cours de son
Instruction.

En temps qu’adultes, nous avons une bonne base d’expérience avec laquelle
nous pouvons faire correspondre n’importe quelle nouvelle formation.

I_llustrer de nouveaux concepts et généralisations avec des expériences sur le tas
tirées des participants eux-mémes.

Avec une expérience profonde et étendue en temps qu’adultes, nous avons aussi
acquis un certain nombre d’habitudes fixes et des maniéres de penser qui
pourraient interférer avec la formation. Un climat d’enseignement confortable et
rassurant peut aider les participants a s’évaluer plus objectivement, et aider a
surmonter leur résistance aux idées nouvelles. Le formateur établit un climat

studieux nécessaire dans sa classe en ayant une personnalité chaleureuse,
Ouverte et compréhensive.

"~

Les adultes ont tendance a étre autonomes et 4 se diriger eux-mémes. En
conscquences, en temps qu’étudiants, ils ne sont pas confortables quand ils sont
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placés dans un rdle dépendant. Une fagon de plus encourager Cefte tendance a se
diriger eux-mémes les solutions. Le formateur est une ressource dans le processus de
Jeur résolution de probléme.

Ceci implique pour le formateur :

a. De traiter les participants adultes avec respect - en évitant les,sermons, les

histoires, les situations embarrassantes, les punitions, et de trep les diriger.

Soyez un support plutt qu’un juge ... amical et antiformaliste, et non pas
supérieur et formaliste.

De permettre aux participants de modeler leur propre formaﬁon en soulevant,
des problémes en relation avec le contenu qui convient a leurs besoins. -

De reconnaitre les connaissances et I’expérience antérieures des adultes avec les
nouveaux sujets appris. : ,
Alors que la plupart des adultes n’ont pas eu I’habitude d’étudier, nous avons
tous I’habitude de lire le courrier, de souligner les points importants et autres
activités impliquées par notre travail. Un formateur efficace d’adultes constate
que les connaissances et ’expérience des nouvelles données ; relier le connu de
I’inconnu, le familier de 1’inhabituel, est la clef d’une formation efficace.

En temps qu’adultes, nous sommes le plus souvent intéressés par I’application
immédiate des nouvelles connaissances. En quoi cela me concerne-il ...
maintenant ? Les adultes étudiants sont comme une aide a la résolution des

affaires courantes, des préoccupations, et des problémes auxquels ils doivent
faire face au travail ou a la maison.

Les implications pour vous, comme formateur, sont les suivantes :

a.

Le point de départ pour la formation des adultes doit étre les problémes et
préoccupations des participants.

Quelles sont leurs préoccupations a ce sujet, a I’heure actuelle ? Prendre le
temps « d’aérer » le probléme et d’effectuer des ajustements dans les sujets a -
couvrir, rendra plus pertinent ’enseignement des participants adultes.

Des discussions en classe doivent traiter des différentes approches pour

résoudre les problémes soulevés par les participants et ayant rapport au sujet du
cours.

Les adultes ont une volonté d’apprendre les choses nécessaires qui les aide &
faire progresser les buts de leur vie professionnelle et personnelle. Nous tendons
a etre Ph{S enclin & apprendre quand nous sommes confrontés au fait que nous
NE connaissons pas quelque chose dont nous présentons avoir besoin de savoir.
Ceci c’est le moment le plus propice a I’enseignement de I’adulte.
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QUELQUES IMPLICATIONS POUR LE FORMATEUR SONT

a. De reconnaitre que beaucoup de vos participants savent que cette fortna:tion
améliorera leur développement professionnel, et les aidera a avancer dans leur carriere.
Ils sont avides d’apprendre ... la motivation est évidente. "% '
n]

b.  Drutiliser des études de cas au début de la session pour indiquer la connaissance
nécessaire pour résoudre les situations a probleme présentées ; puis de présenter votre
cours offrant le nouveau sujet. Ne donner pas toujours aux étudiants adultes les
« faits » avant d’avoir obtenu leur attention, prouvant qu’ils ont besoin de ces faits
pour résoudre le probleme. .

LE PROCESSUS DE FORMATION

Apprendre est un changement de comportement provenant du processus d’assimilation
des connaissances, des compétences ou des attitudes par chaque ‘étudiant. Un

formateur ne peut pas « apprendre » 3 ses étudiants ; seuls eux ; en tant qu’individus,
peuvent apprendre. '

Ce n’est pas seulement parce qu’un instructeur & produit faits et idées qu’il est garanti
que I’enseignement & porte ses fruits. 11 y a enseignement seulement lorsque 1’étudiant
est activement concerné par le processus de formation. Apprendre n’est pas une
activité passive. Une formation d’adultes effectifs entraine un rapport mutuel entre les

étudiants et 1’instructeur, chacun reconnaissant 1 responsabilité de I’autre pour aider au
processus d’assimilation.

En posant les questions de fagon compétente, un instructeur peut confirmer si les
participants atteignent les objectifs de la formation. Parce que le processus de réflexion

Prt?nd du temps, 1’instructeur doit donner aux participants suffisamment de temps pour
préparer les réponses.

Voici quatre techniques efficaces de questions :

1. Question adressée au groupe : une question que I’instructeur pose a tout le

groupe, utilisé pour ouvrir une discussion, introduire une nouvelle phase, ou
donner a chacun une chance de s’exprimer.

2. QUe§tion directe : une question que I’instructeur pose a un participant en
particulier, utilisée pour obtenir une information spécifique, ou faire parler
quelqu’un qui n’a pas participé.

3.

Question relais : une question d’un participant que I’instructeur transmet 3 une
autre personne ou a tout le groupe, utilisée pour aider I'instructeur a éviter de



donner sa propre opinion, pousser les autres a participer 3 la discussion, ou
appeler quelqu’un qui connait la réponse.

4. Question retournée : une question d’un participant que I’instructeur lui retourne,
utilisée pour éviter a l’instructeur de donner son propre avis, encourager le
questionneur & penser 3 lui-méme, ou émettre une opinion.

“w

Si vous remarquez des expressions confuses aprés avoir pos€ une question, reposez la
encore, mais €noncez la différemment. ' : _ N
Attendez pour poser votre question clef d’avoir préparé le terrain avec des.questions
secondaires. Pendant cette préparation préliminaire, les participants s’échauffent et
devraient alors €tre préts a répondre avec plus de réflexion qu’avant. Rappelez-vous,
les questions clefs aidant les participants & progresser Vers les objectifs principaux et
les résultats désirés. Construisez vos questions de fagon a provoquer les discussions, et -
non pas des réponses breves. -
Formulez les questions qui demandent réfection, organisation, mettant en rapport les
nouvelles informations avec les expériences existantes. Vous' devez. évidemment

préparer vos questions avec précaution, comme faisant partie de votre préparation de la
session.

COMMUNICATION

Une communication efficace est a la base d’une formation effective. Le formateur doit
toujours reconnaitre les défauts de communication dans sa classe.

Le formateur doit étre entendu et compris par les participants. Assurez-vous que le
volu_m.e de votre choix est suffisamment élevé. Vérifiez ceci en demandant aux
participants du fond de la classe s’ils vous entendent.

Soyez enthousiastes pour conserver le sujet intéressant et 1’attention des participants. Il
existe différentes fagons d’accomplir ceci. Premiérement, il y a le mouvement.
Elong:}ez-vous de l'estrade, allez vers le tableau ou méme, promenez-vous
occasionnellement sur les cdtés de la classe.

l[;‘fle autre maniére de monter de I’enthousiasme est ’inflexion de la voix. L allocution
c:\cessxte une ponctuation aussi bien que I’écriture. Les pauses permettent de réfléchir,
accentue les mots clefs, on répéte pour attirer 1’attention sur les principes clefs.

C i 5 L] . "
ec; :epreseme toutes les formes d’accentuation du discours. Essayez de les utiliser
0S cours.

Une forme plus subtile d’enthousiasme est d’établir des rapports avec le groupe. Ceci

ermet |’é . :
permet I’évolution de bonnes relations personnelles avec les étudiants adultes, en leur



donnant le sentiment que vous connaissez leurs problémes - soyez sympathique avec
eux.

L’enthousiasme peut &tre tranquillement démontré par Pefficacité créée par votre
propre assurance en vous-méme. Ceci étant, vous pouvez avoir confiance que le
groupe apprendra ce que vous avez 4 leur présenter. -

x

Finalement, établir des objectifs de formation spécifiques joue un role important pour
maintenir votre propre attitude saine par rapport aux activités de formation. Avant
chaque session, vous devez vous demander : « Quelles capacités devront-ils posséder
quand nous aurons fini cette legon ? Un tel défi personnel devrait-vous aider a rétablir
votre propre enthousiasme. . :

Les techxiiques pour améliorer la participation pendant les cours :

Si I’instructeur est tenu responsable du progrés effectu¢ par ses adultes, il/elle doit-
considérer a la fois le contenu du cours et la maniére de le présenter.

Beaucoup d’études ont été faites démontrant a quel pont nous nous souvenons peu de
ce que nous entendons.

En adoptant méme un chiffre conservait, on sait qu’aprés deux jours, I’étudiant
oubliera au moins 75% de ce qu’il a entendu.

Les techniques audiovisuelles sont des outils qui apportent un complément a la
formation en faisant appel aux sens du participant autres que I’audition. Ces
techniques peuvent étre constituées par des graphiques, des cassettes enregistrées, des
films, ou des tableaux. Tous ces outils renforcent ce qui est entendu.

U'} principe important a se rappeler est la vitesse a laquelle le matériel visuel est
présenté pour convenir & la narration de l'instructeur. Puisque les yeux peuvent
rapidement absorber ces détails, le participant pourrait s’ennuyer pendant que

1 Instructeur rattrape I'image. Une bonne idée est de montrer seulement une portion qui
est sous discussion.

Vérifiez si ce qui est montré peut étre vu par tous les participants. Vérifiez s’ils
peuvent entendre le son ; le volume et le ton sont importants pour I’adulte étudiant.
g:relfme soit la' techniqp;, introduisez-la tou_jours aux participants et expliquez son but.
£ ex‘?mp!e, si vous utilisez des films, une introduction peut souligner les principes de
ormation & observer. La discussion qui suit la démonstration peut &tre le résumée par
une discussion des principes clefs qu’elle mettait en valeur. T



Utilisation des techniques

La préparation commence avant que vous n’entriez dans la classe.

\
Vous devez : “
1. Devenir complétement familiers avec la technique,

2. Avoir décidé ou, quand, et comment vous 1’utiliserez,

3. Vous assurer que 1’équipement dont vous aurez besoin sera disponible.

Pendant I'utilisation de la technique, plusieurs facteurs doivent étre considérés :

1. Introduire toujours la technique au moment ot elle doit étre utilisée dans la
legon. Cette introduction doit étre effectuée avant d’avoir recours a la
technique. De plus, celle-ci devrait viser & préparer les participants sur ce
qu’ils retireront de cette technique, sa valeur dans la formation.

2. 1l ne faut pas utiliser plus d’une technique en méme temps, & moins qu’elles ne
se complétent.

3. Quand une technique a été utilisée dans une legon, elle doit étre retirée ou
cachée,
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LES DYNAMIQUES DE LA FORMATION POUR L’ACTION

COMMENT LES SEMINAIRES DE LA FORMATION POUR L'ACTION SONT DIFFERENTS

Les séminaires de formation pour I’action différent des formations de gestion
traditionnelles de plusieurs maniéres. Ce sont des programmes avec -une
participation active, de la pratique, une « formation sur les tas » visant 4 la fois &
la création de la capacité d’une équipe de gestiomairei’ et a produire des
résultats de valeur immédiate. Ils impliquent un minimum de cours formalistes, -
un maximum d’activités de la part des participants, et une utilisations extensive
de petits groupes de discussion, de résolution de problémes et de prises de
décisions. A la fin de chaque séminaire, les participants auront découvert ..
quelques principes pour de opérations d’équipe efficaces, auront appris les
concepts et les outils de gestion, produits du travail utile, et préparé des plans
d’action future avec des étapes suivantes spécifiques, un calendrier, et des
responsabilités. '

Les principes uniques de formations pour l’action peuvent é&tre expliqués

ultérieurement par la description du role du formateur, la préoccupation du
processus du séminaire, le role des participants, et I’approche de la formation.

Le role du formateur

Le rdle joué par les Formateurs pour I’action différe du rdle joué par les
« professeurs ». Dans un environnement d’enseignement traditionnel, Ie
professeur est 1’expert ; les étudiants sont présumés avoir peu de connaissances.
Le travail du professeur est de remplir les étudiants de sagesse en faisant son

cours pendant que les €étudiants écoutent avec attention et prennent des notes avec
application.

Les formateurs pour I'application, par contre reconnaissent que tous les
participants aménent au séminaire une expérience valable et des connaissances en
rapport avec la gestion du projet. Le rdle du formateur n’est pas d’étre un
«expert», mais de créer un climat d’enseignement actif dans lequel les

Connaissances sont découvertes a travers les discussions et les explorations
mutuelles.

Cettpl approche suppose que la plupart des informations nécessaires aux
participants pour résoudre les problémes donnés existent déja quelque part dans
!e groupe. Le travail du formateur est d’aider le groupe a découvrir les
information nécessaires, puis de poursuivre I’expérience avec laquelle ils ont
resolu le probléme, et de guider le groupe en reconnaissant les procédures

;uﬂt':fraces pour résoudre les problémes du groupe qui peuvent étre utilisées dans le
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Le Formateur aide le groupe a développer des standards plus efficaces. Par
exemple, si le gérant du projet voit que son rdle est de fournir les meilleures idées -
et prend toutes les décisions, les membres de I’équipe compétents (spécialement
les cadres moyens) pourraient alors étre passifs et ne pas partager leurs
connaissances et leurs idées. Il en résulte une équipe moins efficace. Dans cette
situation, le formateur encouragerait les membres les plus jeunes a participer, et
introduirait 'idée que I’équipe travaille mieux quand chacun participe. Si le
niveau de confiance vis-a-vis du gérant du projet est élevé, il pourrait également
le conseiller sur la valeur de la recherche active de I’opinion des autres et
suggérer les maniéres d’y arriver sans démunir de son autorité.

Le Formateur agit comme un catalyseur pour le groupe d’étudiants, les aident a
découvrir les principes qu’ils peuvent utiliser pour étre plus efficace en résolvant
les problémes discutés et en traitant des futurs problémes similaires. '

Le Formateur joue occasionnellement un rdle d’instructeur en suggérant une
approche ou en expliquant d’un outil de gestion particulier. Il pourrait présenter
une bréve legon sur, par exemple, comment établir les objectifs. De telles petites
lecons sont utilisées judicieusement aux points clefs dans le séminaire pour
donner a 1’équipe du projet une trame de travail pour savoir comment absorber
certains problémes spécifiques et arriver a des résultats utiles.

Importance du Processus de Séminaire

Les formateurs pour I’action sont concernés a la fois par la production (ce qui est
achevé) et par le Processus (comment cela a été produit).

Le Formateur ne résout pas les problémes pour le groupe. Si, par exemple, il y a
une discussion animée au sujet de quel organisme doit étre responsable de

certaines tdches, le formateur résiste a la tentation de prendre des décisions
suvstantielles ou de faire des recommandations.

I devait plutét suggérer des principes avec lesquels le groupe peut décider. Dans
le cas des organismes, il pourrait demander au groupe d’étudier les implications
des différentes alternatives et solliciter des critéres de décision. Quand le groupe
a décide, il devrait alors « présenter » le résultat afin de leur montrer comment ils
ont pris la décision, et examiner de quelle autre fagon 1’équipe pourrit utilise
cette approche dans le futur. L’équipe pourrait utiliser cette approche dans le
futur. L’équipe du projet doit vivre avec les décisions, par le formateur.

Sn prenant des décisions sur des problémes substantiels de travail, en utilisant
des Processus efficaces, le groupe développe la confiance et la capacité de traiter
€s problémes similaires dans le futur. Pour cette raison, le Formateur pour

I"action porte d"abord son e_attention sur le processus de prise de décision, et non
Pas sur le devenir des décisions.
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Le role d’un entraineur de football est analogue au réle du formateur pour.
Iaction. Ce sont les joueurs, pas 1’entraineur, qui doivent jouer sur le terrain.
L’entraineur peut aider chaque joueur & découvrir ses talents et donner des
indications sur la manicre selon laquelle les utiliser plus efficacement. Il peut
suggérer des jeux pour I’équipe qui exploiteraient leurs forces, puis critiquer leur
exécution. N '

; ; ; o LS , .
Mais ce sont les joueurs qui effectuent le travail sur le terrain ; I’entraineur reste _
assis sur le bord du terrain.

Le réle des participants

Dans les séminaires de formation pour I’action, la responsabilité premiére de
produire des résultats revient aux participants, pas au formateur. '

Les participants pourraient initialement ne pas se sentir confortables avec cette
notion, puisqu’elles contredit leur expérience précédente avec les séminaires.
Mais le formateur leur fera comprendre par ses actions que les participants ne
sont pas 14 pour recevoir passivement les informations, mais comme premiers
producteurs d’informations, de décisions et d’accords. Une fois que ceci est
compris et que les participants se sentent concernés, leur inconfort disparait.

Comment présenter les séminaires

Les adultes apprennent différemment que les enfants. Ils apprennent par le
processus de mémorisation et de répétition ; les adultes doivent pouvoir établir un
rapport entre le contenu du séminaire et leur expérience de la vie. Les principes
de formation d’adulte efficace (formation appelée « andragogie ». Voici quelques
principes importants de formation des adultes :

La formation est plus efficace quand les concepts sont valables

Les cours de gestion traditionnels sont limités par le fait que beaucoup de ce qui
est appris ne s’applique pas au travail a effectuer. La formation pour ’action se
concentre dur I’enseignement des principes et outils de base hautement pertinents
4 Iefficacité des équipes. Le séminaire est désigné pour accomplir des objectifs

spécifiques sur lesquels désigné pour accomplir les objectifs spécifiques suer
lesquels les participants se sont mis d’accord dés le début.

L’information formelle « enseignée » se limite a ces objectifs spécifiques.
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2. L’enseignement est plus efficace quand il est appliqué immédiatement

La formation pour I’action réunit I’enseignement des concepts de gestion avec
leur application immédiate dans le Projet.

Méme les meilleurs concepts de gestion seront oubliés s’ils ife sont pas utilisés ;
I’application renforce I’instruction. - , ..
Les participants se souviennent beaucoup plus ce qui a été enseigné parce que le
sujet reléve directement du travail et est renforcé par une utilisation immédiate.

3. L’enseignement est plus efficace dans un environnement actif plutét que-
passif : ' ' -

Les séminaires de formation pour I’action mettent I’accent sur de petits groupes
de travail pour discuter les problémes, les résoudre, et prendre des décisions
qu’ils présentent au grand groupe. Les techniques traditionnelles d’enseignement
se concentrent sur des lecteurs et d’autres approches passives.

L’instruction est plus effective dans un environnement stimulant, de défi, de

participation, d’amusement - comme doit I’étre ’environnement d’un séminaire
de formation pour I’action.

4. L’enseignement est plus efficace quand les concepts sont compatibles avec
’expérience individuelle

Les concepts de planification, d’organisation, de gestion du projet utilisés dans
les séminaires de formation pour I’action procurent une trame de travail dans
laquelle les étudiants peuvent « ajuster » leur expérience individuelle. Plutdt que
d’€re considéré comme un sujet complexe que seul le gérant du projet doit

comprendre, la gestion est comprise comme faisant partie du travail de chaque
membre de I’équipe. .

5. Laresponsabilité d’apprendre appartient aux participants, pas au formateur

Le formateur pour I’action donne la responsabilité du processus d’enseignement
et du devenir du séminaire aux participants. Le climat de responsabilité de

fqm_lation des participants est établi au début et est renforcé tout au long du
s€minaire,

6.  Le processus de formation concerne 3 la fois I’enseignement et la formation

Dans les sémina@re de formation pour I’action, chacun enseigne et chacun
apprend (y compris le formateur !).



L’approche de la formation pour D’action construit des perspectives
multidisciplinaires, par les groupes de travail de résolution de probléme
comprenant des individus de différents contextes. Ceci aide a surmonter la

myopie causée par les spécialités techniques individuelles et la mise au point de
]’organisation.

L’ETAPE DE RETROACTION .

INTRODUCTION

-

Une communication efficace requiert que I’instructeur observe les commentaires
des étudiants pour déterminer les besoins d’enseignement et pour en tenir
compte. Pour obtenir un effet de rétroaction, la classe doit participer. Les barriére
de ce processus doivent étre identifiées et surmontées. Ceci est la raison d’étre de
la gestion d’une classe, et ses techniques sont discutées, en méme temps que les
applications typiques, dans ce chapitre.

L’étape de Rétroaction

Les précepteurs de 1’enseignement considérent la formation comme étant plus
quun simple échange technique. Lorsque I'information est présentée,
Pinstructeur recherche les commentaires pour déterminer comment 1’information
est regue et si elle a été comprise par 1’étudiant.

Ce processus péut prendre des formes variées, allant des réponses verbales, telles
que les commentaires et les questions des étudiants, aux réactions non-verbales,
telles que les expressions faciales et le langage corporel.

Les méthodes de participation sont souvent employées par les percepteurs a la
fois parce quelles - concernent directement I'étudiant dans le processus
d’enseignement, et parce qu’elles fournissent les canaux pour la réfroaction.

Les techniques de gestion de la classe

Pour établir et maintenir les canaux de rétroaction, il est nécessaire de développer
une  atmosphére - de soutien psychologique dans I’environnement de
I’enseignement.

Développer une telle atmosphére requiert la capacité de la part de I’instructeur de

lr,l_aintenir Iintérét et de développer des rapports avec les étudiants, et de mener
Pinteraction effective des étudiants de telle fagon que tous partagent un sentiment
de sécurité et de respect mutuel.
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La plupart des problémes communs auxquels les formateur sont confrontés
pourraient &tre résolus par les techniques de gestion des classes.

- L’étudiant silencieux : Il est vital d’amener un étudiant réticent a participer ou
a partager ses idées ou commentaires avec la classe, pour comprendre des besoins
d’instruction. C’est le travail du précepteur de déterminer-la cause du manque de
participation de I’étudiant et de prendre des mesures pour costiger la situation.

Les techniques a utiliser dans la classe pour amener un étudiant silencieux a
participer pourraient inclure : :

1. Pendant une discussion de la classe, tournez-vous vers 1’étudiant et dites -

quelque : « Vous avez I’air de vouloir dire quelque chose ». Si la réponse de-

I’étudiant est négative, il est important de ne pas insister. Evitez a tout prix de

I’embarrasser. Une autre tentative pour faire participer cet étudiant serait de lui -

poser une question ouverte : « Vous avez eu quelques expériences en ce qui
concerne ce sujet. Qu’en pensez-vous ? » S

Inviter I’étudiant & commenter & partir de ses expériences au sujet d’une question
pour laquelle il n’y a pas de réponse vraie ou fausse peut aider 1’étudiant a
participer. ‘

2. Une autre technique est d’utiliser des questions en chaine ou a type de
relais. L’instructeur pose la méme question successivement & plusieurs étudiants,

et résume les réponses obtenues pour la classe. Finalement, la question est posée
a I’étudiant silencieux.

Cette technique a plusieurs avantages. Premiérement, cet étudiant peut étre plus
lent & enregistrer les informations et a formuler ses commentaires ou ses
réponses. Résumer chaque réponse permet a I’étudiant de réfléchir sur I’opinion
qu’il a de la question.

Le second avantage des questions en chaine est qu’elles réduisent I’anxiété que
Pourrait éprouver I'étudiant a étre désigné pour répondre, puisque sa réponse fait
partie de plusieurs autres.

3. Une autre technique que I’instructeur pourrait utiliser serait de faire
travailler la classe sur un probléme, par groupes de deux. Désignez un membre de
chaque groupe - I’étudiant silencieux faisant partic de ceux désignés - pour
résumer les réponses obtenues par son groupe. Les réponses fournies par
I'étudiant silencieux représentant le travail de plus d’une personne, il peut trouver
Plus facile de parler. A cette méthode, ainsi qu’avec celles énoncées
Précédemment, chaque fois que 1’étudiant participe, sa volonté de parler s’accroit
€galement. :
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Les expériences avec une variété de techniques utilisée en classe peuvent souvent -
aboutir  une solution pour le probléme de I'étudiant silencieux. Dans d’autres
cas, quelques mots d’encouragement en dehors de la classe ou pendant un repos

pourraient également aider  amener I’étudiant & participer et ouvrir les canaux de

la rétroaction. -

. N
. L’étudiant bavard : Un probléme fréquent dans la gestion d’une classe est
représenté par 1’étudiant dominant ou bavard. Les motifs qui soulignent le
comportement de 1’étudiant peuvent aller d’un désir d’aider, ou un besoin de
penser 4 haute voix, & un désir d’impressionner ou de bloquer. Quelles que soient . .
les raisons, ’étudiant bavard peut empécher la participation des autres et créer :-
des barriéres pour la rétroaction. D ' ' '

Voici quelques mesures a prendre pour traiter avec I’étudiant bavard

1. Demander a I’étudiant de résumer ses points' clefs, puis. demander aux
autres étudiants de commenter. Cette méthode n’offense pas I’étudiant bavard, et
permet aux autres de participer ; : :

2. Résumer les points de 1’étudiant, en disant : « Maintenant, voyons si je vous
comprend correctement. Est-ce que vous vouliez dire que ..... ». La réponse de
’étudiant bavard peut étre limitée & oui ou a non, et la discussion peut étre
retournée aux autres membres de la classe. ‘

Quelques mots en dehors de la classe avec I’étudiant bavard pourraient aussi
aider a résoudre ce probléme.

Les étudiants adultes, en régle générale, n’acceptent pas un maniement fort, parce
qu’ils se considérent comme les égaux de l’instructeur en terme d’expérience.
Une variété de techniques non compétitive de soutien de gestion de la classe est

nécessaire au précepteur de I’enseignement pour établir et maintenir les canaux
de rétroaction.
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s Pré-test / Post-test
< Questionnaire sur les opinions
Observations de ’animateur

A Session d’évaluation en

groupe avec les participants et
le formateur

Scssion de pratique apreés la formation
Questionnaire de sujvi 3 I’intention des p

articipants

Questionnaire de suivi & Pintention des supérieurs
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L'EVALUATION : LA MESURE DE QUATRE DOMAINES DE BASE*

™,

1. La Mesure des Réactions

Ceci mesure ce que le partic
et devrait étre déterminé aussi bien a
avident, surtout lorsque le progra
efficace si elle n'intéresse pas 1
est preésenté.

ipant a aimé et n'a pas aimé dans le programme
vant le programme qu'aprés. Le but est assez
mme est en cours - la formztion ne sera pas trés
€s participants, ou s'ils n'acceptent pas ce qui

Certains points sont essentiels 3 la mesuroe des réactions

(1) Il est sovhaitable que la mesure soit faite sous forme écrite
(au moins durant les premier, stades d'un programme). Ceci per-

met 1'anonymité et éncourage les participants & s'exprimer fran-
Chement,

(2. La mesure peut étre quantifiée en utilisant un baréme, en deman-
dant aux part.cipants d'exprimer travers des chiffres leurs
rézctions i certaines aspects specifiques. Par exemple

Cette séance 3-t-elle été satisfaisante ?

QuI :1-2-3-4.-5 NON

Evaluez 1a qualite des

Lquipements ytilises pendant
la formation

Inadéquate Moyenne Excellente
l iz 3

(3) La mesure devrait viser 3 cibles précis

l'appréciation

par les participants du merite de la
fermation

le degré d'adéquation i

: ¢ la formation gux besoins des
- ‘ participants

Le feed-back aux formateurs.

. .Er::::&e‘gu cebte section a été adapté a partir dy Guide To Training in Human
s Orthwest Social Systems, Inc., Seattle, WA. (D3te UbIication non-—
Cisserizia,y



En utilisant un baréme pour mesurer ces aspects, non seulement les rédactions
peuvent étre classifiées rapidesment, mais aussi le formateur obtienc des informations
qui 1'aident @ réviser, si besoin est, sa direction ou son approche, et les amélio-
rations peuvent se voir facilement. Parmi les formulaires mesurant les réactions se
trouvent :

“La Fiche de Feed-back Rapide" contenant des Q4estions dont les
reponses sont mesurées Par un baréme (trés utiles aux premiers
stades d'un programme parce que le feed-back des participants
reste anonyme, re qui permet la mesure des modifications dans
leurs réactions lors du déroulement de la formacion)

"Questionnairc d'Appréciation pour Participants", (QAP) un ques-
tionnzire tres simple qui encourage l'expression affective spon-
tanée au sujet de la formation (surtout utile aprés les séances
traitant des sujets & controverss -voir les exemples)

En plus des formulaires, des questionnaires écrits qui ne pascnt pas
oeoquestions précises poyvent aussi dtre utilisee four mesorer les réactions,
UE e e s sl ey dieee,, o arales | Probaeryval son par e tormateor, ot Lo
cobrelren avee Teess ale v ey

2. La Mesure de 1'Apprentissa-e

I1 est important de faire une distinction ont
semznt des connaissances ou aptitudes)
€ une personne fait son travail)

re l'app:entiasago (L'ac-
et la performance (la fagan par la-

0
=
i
F— p
= N

.

Il est trés utile de mesurer 1'apprentissage
:;ve*et objective gue possible, pourpouvoir faire des c
“essitle est do mesurer l'apprantissagn avant et apros
Srnr d'un pra-tost (adminzstré avant ia format Lon)
-22701%Ue au pré-test (aprés ia format

d'une fagon aussi quantita-
omparaisons. Une technigue
la formation. Ceci se fair
2L un post-test leguel os
ion) de maniére a pouvoir comparer les ré-

v

[4
(%]

. On peut obtenir une aporéciation de 1'appront
POTRENL  sur les attitudes soit & travers des
Z-¥cussions, (durant lesquelles les partici

i55age acqui aucours des séan-
questionnaires d'appréciation et

. pants racontent ce qu'ils croient
LR SR Talalal i s . . .
“ima .o PTiS), soit - 3 travers l'observation directe du formateur. Une "Evaluation
IR LS A * :

212U drogramme de Formatson® (c.a.d. une discussion)

a8 la fin du programme
l'@laboration et le dérou-

Eran L i . - : . s
Lo teem sollicite 1es opinions deos participants sur
-~ '3 formation,

LLOZ28Ure de 1a Performance
N assure Uienlqu'en.mcsuraht 1'apprentissage on puisse le trouver positif, ceci
g #, anpas 1'incorporation de cet apprentissa '

ge dans la performance pour y pro-

2lig.n .- 9Mélioration. Pour que 1'acquisition produise un effet; la présence de

TTF*S conditions est nécessaire :

- L2 participant doit 3VoT l'occasion de mettre 1'apprentissage en

il »
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pratique et ses superviseurs doivent 1'encourager & se faire.

. Le participant doit se rendre compte que cette mse en pratique rendra

son travail plus facile et plus efficaco.

.

. . L b
. Lo pucticipant coit étre motive & amAliorer sa performance.

Il “aut ronsidérer plusieurs facteurs lors

gu'on mesure les modifications en
performance 2ttribuables a la formation,

Sufrfisamment de “emps doit passcr apres 1s formation pour permettre

au
participant de mettre en prat

ique ses nouveaux apprentissages avant que

la modification en performance ne soit mesurable.

La mesure doit so faire par ces scurces cbjectives. UNe facon par
laguelle an peut assurer son cojectivitd ast dc demander 3 nlusieurs

Sty e V'aftfectuer, y comprs: to HelLLCLPANG . sOn supel viscur,

I2uues, ses rclations, 2t seg

G 1 e
SUGALLOTNIES .

Une comparaison entre la performance du participant et les performances

d'autres personnes ayant des responsabilités professionnelles compara-

bles qui n'ont pourtant pas subi la méme

formation peut aussi s'avérer
wtile,

Pour conclure, les modifications en performance se manifestant aprés lg
''''''' Gn peuvent se mesurer en programmant une évaluat

- W el

ion de la performance profes-
lle apres une intervalle appropriée afin de déter

miner si l'amélioration est
“3le 5 1a formation.La performance St mesure le micux nlusicurs semaines apres

fanng 2'un. programme,

;- ."'. IELY
— 482 des Resultats

YN programme de Formation, quelque soient ces cobjectifs, produira normale-
Jramnde varete de resultats Lant g sein des groupes que chez les indivi-

S vrai bt est. uniquement d'améliorer 1

a performance au travail de cer-
NG proctabl es

- On ne doit pas s'attendre i ce que la formation ait,



Sa2lon ceux gui subventionnent la formation, les résultats reprasentent. peut-

-»a la mesure la plus importanie, mais ils sont aussi souvengﬁpe qui a de plus diffi-
cile & mesurer : o

L0 : i

. 11 faut tenir compte de tous les résultats de 1a formation, ot

[

ceux-ci ne sont pas toujours faciles & identifier.

Seuls les résultats attribuables a la formation devraient atre
considérés, mais comme la formation n'a jamais lieu dans . le vide

les influences extérieures sont difficiles 3 éliminer.
Parmi les vésuicats identifiables vous pouve: inclure

n: aodification dans la quantitin de temps nécessaire 3 1'axa-

cution da cortaines tachew

une modification dans le nembre de plaintes portées par les
clientes’

. une modification dans le nombre d'erreurs
une modification dans le ncmbre de visites rencus

une modification dans 1'ambiance des réunions du parsonnet .
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PLAN

Objectif général

- Population concernée

Domaines d’apprentissage et ob‘j'ectifs .s'péc.f,if.'lql.l.'és o
Méthodes et aides pédagogiques
Emploi du temps

Exemple de plan de présentation
Modalités et critérés d'évaluation

Chronogramme
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i II POPULATION CONCERNEE

Profil :

Pré-requis :

j Constitution du (ou des ) groupes




. I1 POPULATION CONCERNEE

Profil :

Pré-requis :

B Constitution du (ou des ) groupes
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.VI. EXEMPLE DE PLAN DE PRESENTATION

DOMAINE D’APPRENTISSAGE :

&

Temps :
Matériaux :

Grandes fiches :
4 AMBIANCE : - ( |

OBJECTIF :

QBJECTIF - (



b

EXPERIENCE :

F—

A



Tt

CONCEPTUALISATION

GENERALISATION

APPLICATION

10



VIi. EVALUATIONS
vil.1 Evaluation des apprentissages .
Séances Modalités Supports et critéres
__ d’évaluation
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LA FORMATION




LE MANAGEMENT DE LA FORMATION

‘o

L'élaboration des Sessions de formation est un processus a plusieurs

étapes que les formnteurs dcivent suivre pour aboutir a une format ion
adaplée.

A. AVANT LA FNRMATION :

1. Analyse de la Population :

- déterminal ion des besoins

- Identification des facteurs sociaux, économiques, agricoles
et pédagogiques. '

On détcrmine les besoins de la Communauté par une enquéte sur le terrair
par les méthodes suivantes :

. interview
+ questionnaire
. ohservation

. entretien, ete...

II. Analyse des Taches :

Les Formateurs se posent la question qu'est-ce que ces Aqents'doiuent
faire comme téches aprés la formation : ‘

- Description de poste des Agentscivtilﬂla formation
- Listg des téches qu'ils doivent: faire sprés la formation
- Description des conditions de travail des Agents.

v od nas
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Pour élaborer les obJectiFs éducatlonnels, il faut’ partlr de la politique
Sa\w\‘diﬂ-c‘ﬂ- !.' O‘QWsaEm.n y a des obJectlfs :

.
. ' _ : N
. déhéréux . : le programme national -
. institutionnels - . ' programme de 1'Institut
. : ' de 1'Ecole.
. intermédiaires - . las diFFéreﬁtes parties
. spécifiques ' une séance,

L'objectif éducationnel est la description du comportement, attendu de 1'appre-
_nant & la fin de la formation. .

Le comportement intéresse les 3 domaines de 1'apprentissage :
. le savoir ¢ connaissance
. le savoir-faire : aptitude

. le savoir -3tre : attitude.

IV.La Mise au poiht_du Programme :

_Ce trauail nécessite un travail d'équipe, la consultation des
pvcmallnlvu, unv documentation appropricée ct en ‘fin un accord des
avtnrltas.Al vlqborat1nn des objectifs :
. » choix des méth.des d'enseignement

. choix des wméthodes d'évalualion .

. 6établissement de l'gmplnj.du.tump;.-'

v, Préparatlon Matérlelle :

' o '..'1 T {_‘ g

Les ressources humaines :



. les apprenants
. les formateurs

. le personnel d'aide.

Les ressources matérielles :

LS

. le matériel logistique
. le matériel didactique

- le matériel de transport.

Les ressources financidres :

. 1'indemnité des apprenants
. l'indemnité des formateurs

. (la budgétisation).

B. PENDANT LA FORMATION :

I. Création de l‘Ambiance :

Salutation

Poser des questions qui se rapportent au sujet ou au
contexte.

II. Clarification des Objectifs :

Les lire

lLes clarifier.

III. Activité (Enseignement).:

Expérience * Présenter 1'cxpérience ce'qu'on va dire/faire

Crnceptualisatioﬁ : * Amener les apprenants 2 analyser le sujet et

faire des observations en rapport avec les

objectifs :-les'amener & conceptualiser.




Généralisation * Se rendre compte si les apprenants ont fait de nouvelles
' découvertes ou des rappels & travers le cours se rappor-
tant & leur expérience pour les amener & la Généralisati
Application : * Se rassurer que les apprenants sont en mesure de mettre e
- pratique les expériences

. comment

. quand

. ol

et faire ressortir les contraintes.
CLOTURE . * Cloturer la séance en redvoyant les objectifs, faire une

¢valuation informelle et une récapitulatien.

VI. EVALUATION :

C'est mesurer, comparer ce qui a été positif et négatlf en vue d'

une prise de
déc1510n

Fvaluation des enseignants

Eualugtipn de 1'enseignement

Evaluation des apprenants.

- le pré-test - évaluation avant la formation
- les évaluations ponctuelles pendant la formation

- 1l'évaluation finale.

APRES SRES LA FORWATION :

I. La Supervision
Il. Le Suivi ,
C B s Recyclage.



Polyvcopis No. 2

LA PRTSE DES DISPOSITIONS NECESSAIRES AU DERCULEMENT DE LA FORMATION

'3; lycopié dresse la liste.de certaines des considérations dontivous devriez tenir
Ce p:e lorsque Vous prenez les dispositions nécessaires au déroulement d'un
comp emme de fcrmation. Au fur et i mesure que vous accumulere des ‘expériences
]

pr,s:neﬂtes supplémentaires, vous désirerez peut-8tre ajouter vols propres rappels:
pe '

| qu moins trois semaines avant l'ouverture du Programme:

~ Choisir les dates du pProgramme,

Choisir et réserver les locaux.

||

Inspecter les locaux: répondent-ils au

X besoins en espacé, lumiére,
ventilation, meubles?

Vérifier les dispositions nécessaires aux dérlacements.

Envoyer un mémorandum aux Participants potentiels (y compris un plan
désignant l'emplacezent des locaux). :

" Se réunir avec, ou téléchoner auy Superviseurs des participants.
Contacter la p

ersonne responsable pour l'cuverture et 1a fermetire des
locaux. :

- Faire copier les polycopiés,

—— Vérifiez l'emplacecen: des aides et équipements audiovisuels..

“¢ Semaipna avant l'ouverture du programme:

——— Confirmer-le nombre de rarticipants,

~—— Commander les rafraichissements.

——-. Obtenir des cendriers oy €tablir une régle a propos des fumeurs.

~——.- Obtenir des étiquettes pour les nors.

——— Obtanir des marqueurs,

S, ObLunir des bluus‘ﬁlnutus, et soit deg crayons, soit des stylos-billes.

3=10
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Revolir les polycopiés et les aides.

‘Tenir une bépétition générale,

: : Allouer suffisamment de temps pouir 'la mise en place du matériel,.
. .
fl Vérifier le bon fonctionnement de tous les équipemenﬁ:;
am— S . i ]
I Notes:

A’ Jour de 1a séance de formation (un minimum d'une heure avant la séance):

Disposer le matériel éducatif sur la table consacrée '3 ia formation.

S'assurer que la salle est bien arrangée.

[

Fixer comz: il faut les cordes électriques au plancher avec du ruban
adhésif. :

Vérifier la disponibilité des ampoules de rechange.
. 1 Vérifiér. que ies.rafraﬁchissements sont a leur place.

. Disposer des bloes d rnotes, crayons, étiquettes, etc., sur les tables.

. e—_ Retester les éﬁu;pements.

3-11
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: ' on d'autres contrdles.
. ue vous veuillez inclure dans votre planification d'au
px1 3¢ zzu:ugqante a pour but de rafrafchir la mémoire, Déterminez lesquels des
i 'éii;es suivants vous sont pertinepts: :

~ projecteur de film
Projecteur de dilapositives
Rétroprojecteur

Films

Ecrans

Caméra vidéo

Magnétoscope

‘Poste de télévision
Bandes de magnétoscope
Magnétophones

Bandes ce magnétophone
Grandes fiches

Chevalets de rechange
locs de papier journal de rechange
Marqueurs pour papler journal
‘HarqueUra pour calques
Calques blanches
Polycopiés
Calculatirice
Diapositives ;
Calques pour rétroproiecteur
Pinces .
hgrafeuse
Rouleaux de Scotch
Punaises
Colle
Craie
Repas
Courrier
Marteau
Dispositions pour la collecte des frais
Tailles-crayon- ‘

" Rallonges

Salles de discussion
Certificzts

Documents d'inscription
Polycopieuse
Plan

Notes de frais

Fiche d'Evaluation
Ampoules de rechange
Trousse d'urgence

Bloes 3 notes et stylos-billes suppléwentaires

/7.

Ciseaux

Fiches Cartonnées 8ca x 13 cm
Corde '

Tissu de lentille

Allurettes
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