



Soumettre la recherche


Mettre en ligne
522 - La boîte à outils des formateurs (1).pdf
•
0 j'aime•2,861 vues

Y
Youssef795209Suivre
LES FORMATEURSLire moins

Lire la suite
Formation




Signaler
Partager








Signaler
Partager



1  sur  370Télécharger maintenantTélécharger pour lire hors ligne













































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Recommandé
Manuel de formation des formateurs
Manuel de formation des formateursJamaity 


Qu'est l'ingénierie pédagogique?
Qu'est l'ingénierie pédagogique?fberaud 


Atelier de formation sur les techniques d'animation (superanimateurs.com)
Atelier de formation sur les techniques d'animation (superanimateurs.com)Sami Tahar Loucif 


Atelier cohésion d'équipe
Atelier cohésion d'équipeEnactusFrance 


Formation formateurs analyse pratique professionnelle
Formation formateurs analyse pratique professionnelleJeff Laroumagne 


Les styles de leadership.ppt
Les styles de leadership.pptnhoussali 


Travail d quipe_a
Travail d quipe_aMounir Anane 


Communication : La communication interpersonnelle
Communication : La communication interpersonnelleVirginie Colombel 










Tendances
Cours de Gestion du temps
Cours de Gestion du tempsEchecs et Stratégie 


Manager vs leader 
Manager vs leader EL MEHDI HAMDANI 


La mega boite a outils du manager leader.pdf
La mega boite a outils du manager leader.pdfOuSsamaFer1 


Powerpoint de la séance3.1 Leadership & Management
Powerpoint de la séance3.1 Leadership & Managementsciafrique 










Tendances
Leadership d'équipe : la formance avant la performance
Leadership d'équipe : la formance avant la performanceHR SCOPE 


Gestion du temps
Gestion du tempsFrançoise HECQUARD 


Caractéristiques d'une équipe performante. les 4 rôles du manager. les styles...
Caractéristiques d'une équipe performante. les 4 rôles du manager. les styles...Chambre de Commerce et d'Industrie de Reims et d'Epernay  


Les fondamentaux du Leadership
Les fondamentaux du Leadershipkkassifred 










Tendances
Gestion d'équipe
Gestion d'équipeAurelien Gaucherand 


Gestion d'équipe
Gestion d'équipeChaimaa SAOUD 


Management : Bonnes Pratiques
Management : Bonnes PratiquesHR SCOPE 


Gestion des équipes - Boite à outils du parfait manager
Gestion des équipes - Boite à outils du parfait managerAurélien EHLINGER 










Tendances
l'animation pédagogique
l'animation pédagogiqueAxel de Font-Réaulx 


Communication  interne en entreprise
Communication  interne en entrepriseLotfi Mekouar 


Gestion du temps et des priorités
Gestion du temps et des prioritésMathieu Laferrière 


Présentation cours atelier soft skills
Présentation cours atelier soft skillsPrénom Nom de famille 










Contenu connexe
Tendances
Cours de Gestion du temps
Cours de Gestion du tempsEchecs et Stratégie 



Manager vs leader 
Manager vs leader EL MEHDI HAMDANI 



La mega boite a outils du manager leader.pdf
La mega boite a outils du manager leader.pdfOuSsamaFer1 



Powerpoint de la séance3.1 Leadership & Management
Powerpoint de la séance3.1 Leadership & Managementsciafrique 



Leadership d'équipe : la formance avant la performance
Leadership d'équipe : la formance avant la performanceHR SCOPE 



Gestion du temps
Gestion du tempsFrançoise HECQUARD 



Caractéristiques d'une équipe performante. les 4 rôles du manager. les styles...
Caractéristiques d'une équipe performante. les 4 rôles du manager. les styles...Chambre de Commerce et d'Industrie de Reims et d'Epernay  



Les fondamentaux du Leadership
Les fondamentaux du Leadershipkkassifred 



Gestion d'équipe
Gestion d'équipeAurelien Gaucherand 



Gestion d'équipe
Gestion d'équipeChaimaa SAOUD 



Management : Bonnes Pratiques
Management : Bonnes PratiquesHR SCOPE 



Gestion des équipes - Boite à outils du parfait manager
Gestion des équipes - Boite à outils du parfait managerAurélien EHLINGER 



l'animation pédagogique
l'animation pédagogiqueAxel de Font-Réaulx 



Communication  interne en entreprise
Communication  interne en entrepriseLotfi Mekouar 



Gestion du temps et des priorités
Gestion du temps et des prioritésMathieu Laferrière 



Présentation cours atelier soft skills
Présentation cours atelier soft skillsPrénom Nom de famille 



Les différents types de comportement en reunion
Les différents types de comportement en reunionBUICKGT 



Coaching et accompagnement
Coaching et accompagnementOULAAJEB YOUSSEF 



Former le personnel
Former le personnelNajoua Setti 



Formation des formateurs 2021
Formation des formateurs 2021Karl Miville de Chene EMBA PACI 





Tendances (20)
Cours de Gestion du temps
Cours de Gestion du temps 


Manager vs leader 
Manager vs leader  


La mega boite a outils du manager leader.pdf
La mega boite a outils du manager leader.pdf 


Powerpoint de la séance3.1 Leadership & Management
Powerpoint de la séance3.1 Leadership & Management 


Leadership d'équipe : la formance avant la performance
Leadership d'équipe : la formance avant la performance 


Gestion du temps
Gestion du temps 


Caractéristiques d'une équipe performante. les 4 rôles du manager. les styles...
Caractéristiques d'une équipe performante. les 4 rôles du manager. les styles... 


Les fondamentaux du Leadership
Les fondamentaux du Leadership 


Gestion d'équipe
Gestion d'équipe 


Gestion d'équipe
Gestion d'équipe 


Management : Bonnes Pratiques
Management : Bonnes Pratiques 


Gestion des équipes - Boite à outils du parfait manager
Gestion des équipes - Boite à outils du parfait manager 


l'animation pédagogique
l'animation pédagogique 


Communication  interne en entreprise
Communication  interne en entreprise 


Gestion du temps et des priorités
Gestion du temps et des priorités 


Présentation cours atelier soft skills
Présentation cours atelier soft skills 


Les différents types de comportement en reunion
Les différents types de comportement en reunion 


Coaching et accompagnement
Coaching et accompagnement 


Former le personnel
Former le personnel 


Formation des formateurs 2021
Formation des formateurs 2021 






Similaire à 522 - La boîte à outils des formateurs (1).pdf
EAP et formation continue
EAP et formation continueCegep de la Pocatiere - CEC de Montmagny 



Catalogue formations be innov
Catalogue formations be innovbe innov 



Parcours Facilitateur professionnel de dynamiques collaboratives
Parcours Facilitateur professionnel de dynamiques collaborativesFormapart 



Atelier competentia plan de formation 27 mars et 3 avril
Atelier competentia plan de formation 27 mars et 3 avrilCatherine Bardiau 



CATALOGUE HIMALYS
CATALOGUE HIMALYSLaura SEVO 



Formateur facilitateur occasionel 201712 
Formateur facilitateur occasionel 201712 Tristan de Fommervault 



La scénarisation définir son objectif
La scénarisation définir son objectifBruno Tison 



Le coaching H2020
Le coaching H2020Mohamed Larbi BEN YOUNES 



Catalogue de l'ensemble des formations - management de l'innovation et approc...
Catalogue de l'ensemble des formations - management de l'innovation et approc...be innov 



Formation_[FACILITATION]_[PRÉSENTIEL]_2J.pdf
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Formation_[FACILITATION]_[PRÉSENTIEL]_2J.pdf 
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	4. Vous aussi, ayez  le réflexe
Boîte à outils
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	6. Nous remercions aussi  infiniment nos proches qui nous ont donné du temps
et soutenus pendant la mise en œuvre de cette nouvelle rédaction.
 


	7. Préface
De tout temps,  l’homme apprend et transmet son savoir. Chaque personne
s’est construite en apprenant, au contact et par l’intermédiation d’autrui.
Nous sommes donc tous nés pour apprendre, et nés pour former.
Nous sommes nombreux à être portés, dans nos vies personnelle et
professionnelle, par cette joie de partager nos savoirs. Former est un acte
essentiellement relationnel, qui s’enracine dans notre croyance en la
capacité de l’autre à progresser, à grandir en autonomie, tant dans sa
capacité de réflexion et d’analyse que dans ses savoir-faire.
Les neurosciences nous confirment que l’attention est le premier facteur
d’apprentissage. Mais nul formateur ne peut prétendre obtenir l’attention du
groupe s’il n’est pas le premier à être présent à chacun, par une attention
bienveillante.
« Bien former », c’est-à-dire donner à l’autre le plus possible de leviers de
compréhension et d’appropriation, relève d’une analyse précise des besoins,
d’une ingénierie judicieusement conçue pour y répondre, et d’un ensemble
de techniques et tactiques pour rendre l’apprenant acteur de sa formation et
contribuer à son succès.
Accélération des cycles technologiques, obsolescence accélérée des
connaissances… Le formateur est sommé de produire rapidement des
formats de plus en plus courts (présentiel, vidéos, modules e-learning,
classes virtuelles…). En même temps, il doit outiller les apprenants pour le
long terme et donner de l’autonomie dans les apprentissages. Le métier est
en pleine mutation et le formateur devient un scénariste qui crée des
situations permettant d’apprendre.
Le livre de Fabienne Bouchut, Frédérique Cuisiniez et Isabelle Cauden,
avec le soutien graphique de Jonathan Tronchet, explique et outille chacun
des gestes fondamentaux du formateur, en s’appuyant sur les pratiques et
les méthodes fondamentales, depuis la bonne compréhension du besoin
jusqu’à l’évaluation. Il intègre l’utilisation pédagogique du digital, non
comme une fin en soi mais comme une opportunité formidable pour élargir
la palette du formateur : un nombre sans cesse croissant d’applications sont
 


	8. aujourd’hui à notre  disposition pour faciliter l’engagement des apprenants,
l’ancrage mémoriel, la co-construction de savoirs en mode collaboratif au
sein du groupe, et l’accompagnement dans la durée de chaque apprenant.
Tenir les fondamentaux tout en intégrant les outils les plus modernes,
prendre en compte les apports des neurosciences dans nos pratiques de
formateurs, tels sont les axes forts de cette nouvelle édition.
Mathilde Bourdat
Responsable de l’offre formation professionnelle Cegos
 


	9. Avant-propos
Cet ouvrage est  dédié au métier de formateur, avec pour ambition de donner
des repères et des outils sur chacune des étapes incontournables pour mener
à bien une action de formation : analyse du besoin et du projet au
démarrage, élaboration du dispositif pour y répondre, conception de
l’ingénierie pédagogique et des supports appropriés, animation en présentiel
ou en classe virtuelle, accompagnement des apprenants, évaluation des
acquis, mise en place d’actions pour favoriser leur transfert en situation de
travail…
À qui s’adresse cet ouvrage ?
 


	10. Selon le type  d’organisation dans laquelle il évolue, le métier qu’il exerce,
son positionnement vis-à-vis de la formation, le rôle du formateur varie
d’animateur expert à ingénieur pédagogue, à chef de projet, etc. L’accent
mis sur telle ou telle étape sera alors différent.
Ce livre s’adresse à tous les formateurs, qu’ils soient permanents au sein
d’un service formation, opérationnels animant de façon occasionnelle, ou
bien formateurs indépendants.
Quels contenus y sont abordés ?
Le formateur trouvera des réponses concrètes issues de l’expérience terrain
des auteurs, aux questions qu’ils se posent le plus souvent sur chaque étape
de l’action de formation :
• Comment recueillir les besoins de formation ?
• Quelles modalités d’apprentissage : présentiel, distanciel, formation
mixte, en situation de travail, etc., et quelles clés pour choisir parmi ce
large éventail ?
• Comment structurer le parcours, puis chacune des briques du
parcours ?
• Quels contenus aborder, sur quelle durée et dans quel ordre ?
• Quels supports pertinents pour les apprenants ? Pour l’animateur ?
• Quelles méthodes et techniques utiliser pour soutenir l’attention dans
la durée ?
• Comment faire en sorte que les apprenants soient acteurs et
s’approprient la formation ?
• Comment varier les techniques, utiliser les apports du digital, et
mettre du ludique pour favoriser l’apprentissage ?
• Quels repères pour animer une formation en salle, gérer le groupe et
les relations ?
• Comment évaluer la progression, favoriser la mémorisation, mesurer
les acquis et leur mise en œuvre en situation de travail ?
Cette 4e
édition s’enrichit de nouveaux apports sur des méthodes et des
outils pédagogiques digitaux en pédagogie, et élargit les repères pour
accompagner dans la durée et faire progresser en situation de travail, en
tenant compte des évolutions permises par la réforme de la formation
professionnelle.
 


	11. Bonne lecture et  bonne mise en pratique des outils proposés !
Sommaire des vidéos
Certains outils et dossiers sont accompagnés de compléments,
accessibles par QR codes et sur la page de l’ouvrage sur le site
www.dunod.com, qui complètent, développent ou illustrent le
propos :
• Podcast : l’utilisation du conte en formation par Pascale Bélorgey
(outil 26)
• La réponse au cahier des charges (outil 4)
• La grille d’aide aux choix des modalités (outil 9)
• Les chiffres du digital learning (outil 10)
• Le micro-learning, par Clément Cahagne (outil 16)
• La lanterne magique (outil 22)
• Le guide pour concevoir une formation (dossierl 3)
• Les techniques de respiration (outil 33)
• La présentation des participants (outil 37)
• Les grilles d’observation (outil 55)
• Créer un questionnaire en ligne (outil 66)
• Évaluer les acquis (outil 67)
 


	12. DOSSIER
1
EXPLORER
LE BESOIN
ET POSITIONNER
L’ACTION
DE  FORMATION
“
L’investigateur doit poursuivre ce qu’il cherche, mais aussi voir
ce qu’il ne cherchait pas.
Claude Bernard
 


	13. L’action de formation  se définit comme un « parcours pédagogique
permettant d’atteindre un objectif professionnel ».
Qualiopi, la nouvelle certification qualité des prestataires d’actions de
formation, comprend parmi les 7 critères de qualité, « l’identification
précise des objectifs de la formation et son adaptation au public formé ».
C’est l’objectif de ce dossier.
Les enjeux du positionnement d’une formation
Avant de concevoir une formation, il convient d’analyser et de clarifier la
demande. Le formateur recueille des informations sur le contexte, les
objectifs d’évolution de l’entreprise, les problèmes à résoudre, les objectifs
et besoins de montée en compétences des publics ciblés.
Cette phase de cadrage est une étape préalable indispensable qui permet aux
différents acteurs de répondre aux trois questions fondamentales :
• Pourquoi forme-t-on ?
• Qui forme-t-on ?
• Quelle solution est la mieux à même de répondre aux objectifs fixés ?
Analyser une demande pour le formateur, c’est aussi évaluer la pertinence
de la réponse formation pour atteindre ces objectifs. La formation ne résout
 


	14. en effet pas  tout ! La solution repose parfois sur d’autres leviers
(management, outils…). C’est pourquoi le formateur doit échanger avec le
commanditaire pour construire la réponse.
Bien cadrer la demande et évaluer les besoins
Cadrer clairement le projet dès le départ permet au formateur :
• d’identifier clairement les besoins pour concevoir un parcours
pertinent permettant la montée en compétences des participants ;
• d’éviter les problèmes que générerait un mauvais positionnement en
amont ;
• de se positionner clairement sans se laisser entraîner hors de son
champ de responsabilité.
Dans ce dossier, le formateur trouvera différents outils pour analyser une
demande et poser les bases d’une intervention efficace : les trois leviers de
la performance pour bien situer son rôle ; la démarche contractuelle par
objectifs pour établir les différents contrats entre les acteurs ; la grille
d’analyse de l’activité pour analyser finement un besoin de formation ; le
questionnaire préalable pour engager les participants et obtenir des
informations complémentaires sur leurs attentes.
Les outils
1 La démarche contractuelle par objectifs (DCO)
2 Les 3 leviers de la performance
3 Les 4 niveaux d’objectifs
4 Le cahier des charges de la formation
5 Le guide d’analyse de la demande
6 La grille d’analyse de l’activité
7 Le questionnaire préalable
 


	15. OUTIL
1
La démarche
contractuelle
par objectifs  (DCO)
“
La démarche contractuelle par objectif : un
triple contrat pour une meilleure efficacité de
la formation.
En quelques mots
Une action de formation est plus efficace si les différents
acteurs de la formation s’impliquent et s’engagent dans
une démarche cohérente. La démarche contractuelle par
objectif (DCO®) schématise le triple échange préalable à
la formation à réaliser entre 3 acteurs, qui débouche sur
les 3 contrats permettant de valider les objectifs et
engagements de chacun :
• le cahier des charges entre le commanditaire (ou
le manager) et le formateur ;
• la communication amont et le recueil des besoins
entre le commanditaire et les apprenants ;
• le contrat pédagogique entre le formateur et les
apprenants.
 


	16. 3 ACTEURS ET  3 CONTRATS POUR
LA RÉUSSITE DE L’ACTION
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Responsabiliser les partenaires et préciser les engagements de chacun,
afin d’assurer la réussite de l’action.
Contexte
Cette logique de contrat s’inscrit dans celle d’une pédagogie par
objectifs, qui définit ce que l’apprenant sera capable de faire à l’issue de
la formation. C’est un outil de communication visant à assurer la
cohérence et l’efficacité de l’action.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
 


	17. 1. Définir le  contrat no
1 entre le commanditaire de la formation et
le formateur, qui correspond au cahier des charges et à la réponse
pédagogique du formateur acceptée par le commanditaire.
2. S’assurer que le management ou le commanditaire informe sur le
sens et les modalités de l’action de formation (contrat no
2). Dans
un parcours de formation incluant des modalités à distance,
concevoir la façon de communiquer sur le parcours pour impliquer
et donner du sens.
3. En début de formation présentielle ou en classe virtuelle, passer le
contrat no
3.
Méthodologie et conseils
Afin d’établir le contrat no
1, le formateur doit étudier en détail le cahier
des charges et si besoin faire préciser au commanditaire sa demande
(outil 5). Cette étape conditionne la réussite de la conception de la
formation.
Le contrat no
2 vise à clarifier et officialiser les attentes de l’organisation
vis-à-vis du participant, et réciproquement. C’est une démarche
essentielle pour renforcer la motivation et l’adhésion des apprenants au
projet de formation.
S’il ne concerne pas directement le formateur, ce dernier doit s’assurer de
son existence, car la réussite de la formation en dépend.
Au travers de ce contrat, le commanditaire :
• informe l’apprenant des objectifs de la formation et des modalités
pratiques : codes d’accès pour les parties à distance, date des
présentiels et classes virtuelles, matériel ou équipement numérique à
apporter ;
• les aide à identifier leurs attentes, le bénéfice de la formation, et les
projets sur lesquels ils s’investiront par la suite. Il leur donne les
moyens de se former.
Le formateur peut aider l’entreprise à réaliser ce contrat no
2, en
travaillant par exemple avec le commanditaire sur le « marketing » de
l’action et les modalités d’implication du management dans la réussite de
la formation.
 


	18. Le contrat no
3  se négocie dès le début de la formation en présentiel ou
en classe virtuelle, en confrontant les objectifs de la formation et ceux
des apprenants. Le formateur présente les objectifs de la formation, tels
que définis dans le contrat no
1, le programme et les aspects pratiques. Il
recueille les objectifs des participants, et s’engage, ou non, à y apporter
une réponse. Il peut préciser que certains points ne peuvent être traités
car ne correspondant pas au contrat initial no
1. Le formateur et les
participants définissent des règles de fonctionnement. Ils contractualisent
ce qu’ils vont faire, pourquoi et comment, en ajustant si besoin à la
marge le contrat no
1.
Avant de vous lancer…
✓ Cet outil clarifie les responsabilités et l’engagement de chacun des
acteurs.
✓ Il permet à l’entreprise et au manager de préciser leurs attentes et
de donner à l’apprenant les moyens de ses ambitions.
✓ Le formateur doit s’assurer de la mise en place du contrat no
2
entre le commanditaire (le manager) et les apprenants.
✓ Il convient d’informer le commanditaire si, lors de la passation du
contrat pédagogique, le formateur s’aperçoit que les attentes des
apprenants ne sont pas en accord avec le contrat no
1.
 


	19. OUTIL
2
Les 3 leviers
de  la performance
“
La responsabilité du formateur porte,
principalement, sur la montée en
compétences de l’apprenant.
En quelques mots
La performance d’un collaborateur dépend :
• de ses compétences ;
• de sa motivation ;
• de l’environnement dans lequel il évolue.
L’outil décompose ces 3 leviers et donne un repère au
formateur pour situer son rôle et son action. Sa
responsabilité porte principalement sur l’aide à la montée
en compétences, même si le but de la formation vise la
performance (objectifs opérationnels). L’atteinte de la
performance implique tout le système managérial dont le
formateur ne maîtrise pas l’ensemble des composants. Il
s’engage sur la mise en place des moyens pour permettre
aux participants d’acquérir des compétences.
 


	20. 3 LÉVIERS POUR  ATTEINDRE
LA PERFORMANCE
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
• Bien délimiter la place de la formation et les responsabilités des
différents acteurs dans un projet de formation.
• Clarifier avec le commanditaire les actions mises en place en
complément de la formation pour atteindre les objectifs
opérationnels, relevant du management.
Contexte
Avant chaque intervention, il appartient au formateur d’identifier et de
clarifier les limites de sa responsabilité et les conditions de réussite du
projet afin de pouvoir les expliciter au commanditaire.
Le formateur peut conseiller des actions complémentaires à la formation
pour atteindre l’objectif opérationnel.
 


	21. COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1.  Lors de l’entretien d’analyse de la demande, s’informer auprès
du commanditaire du contexte dans lequel s’inscrit le projet de
formation.
2. Identifier les objectifs stratégiques, opérationnels et
pédagogiques et s’assurer de leur bonne compréhension.
3. Valider que la formation est la solution qui permettra de
répondre aux attentes de l’entreprise, c’est-à-dire le développement
de compétences en termes de savoir, savoir-faire et savoir-faire
relationnels au service de la performance.
4. Faire exprimer par le commanditaire les compétences à
acquérir en vue d’atteindre les objectifs opérationnels.
5. Interroger le commanditaire sur ce qu’il compte mettre en
place, en complément de l’action de formation, pour atteindre les
objectifs opérationnels.
Méthodologie et conseils
Le formateur s’appuie sur les compétences identifiées comme étant à
développer pour bâtir la formation (outil 6).
Elles se déclinent en :
• savoirs (par exemple : connaître le code de la route) ;
• savoir-faire (conduire une voiture) ;
• savoir-faire relationnels (se maîtriser et respecter les autres
conducteurs).
Il se renseigne sur l’environnement et le système managérial pour adapter
ses messages en fonction du milieu dans lequel il intervient, et pour
s’appuyer sur les outils de travail existants.
Si la formation vise essentiellement le développement des compétences,
elle peut jouer en partie sur la motivation, en redonnant du sens à
l’action, ou bien en renforçant la cohésion des équipes.
Lorsqu’elle se passe en situation de travail, une formation peut aussi
contribuer à agir sur l’environnement ; c’est le cas des formations-
actions, où l’on peut, en même temps que l’on se forme, améliorer les
situations de travail (nouveaux process, nouvelles façons de travailler) et
 


	22. les formaliser, par  exemple dans de nouveaux documents partagés.
Avant de vous lancer…
✓ Bien distinguer ce qui relève de la responsabilité du formateur –
l’atteinte des objectifs pédagogiques – de ce qui relève du
management et de la direction de l’entreprise – l’atteinte des
objectifs opérationnels. Cela facilite la mise en place du contrat
tripartite DCO® (outil 1) et responsabilise ainsi chacun des acteurs.
✓ Prendre le temps d’analyser l’environnement des apprenants pour
mesurer les possibles et les contraintes.
 


	23. OUTIL
3
Les 4 niveaux
d’objectifs
“
Il  n’y a pas de vent favorable pour celui qui
ne sait où il va.
Sénèque
En quelques mots
Cet outil présente les 4 niveaux d’objectifs à distinguer
pour concevoir et structurer une action de formation :
• L’objectif stratégique : les enjeux pour
l’entreprise du projet de formation.
• L’objectif opérationnel : les résultats attendus
de la formation sur le terrain.
• L’objectif pédagogique global : les savoirs,
savoir-faire et savoir-faire relationnels attendus en
fin de formation.
• L’objectif pédagogique partiel : les capacités
attendues à l’issue d’une séquence de la formation.
L’outil permet aussi de concevoir le dispositif
d’évaluation et d’y associer les outils pertinents.
 


	24. LES 4 NIVEAUX  D’OBJECTIFS ET LE LIEN
AVEC LA PERFORMANCE
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
• Distinguer les différents niveaux d’objectifs d’un projet de
formation pour concevoir un parcours, dans le but d’atteindre les
objectifs pédagogiques au service des objectifs opérationnels.
• Délimiter les responsabilités de chacune des parties prenantes :
commanditaire/management et formateur.
Contexte
Lors de l’entretien d’analyse de la demande, le formateur fait exprimer
par le commanditaire les objectifs stratégiques, opérationnels et de
formation, sous la forme d’un objectif pédagogique global. Durant
l’ingénierie pédagogique, le formateur rédige les objectifs pédagogiques
partiels et les organise en progression pédagogique (outil 21).
 


	25. COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1.  Faire exprimer les différents niveaux d’objectifs par le
commanditaire.
2. Faire préciser les enjeux, le contexte, et les résultats concrets
attendus sur le terrain.
3. Concevoir la formation à partir des objectifs ainsi définis.
4. Lors du travail d’ingénierie, détailler les objectifs pédagogiques
partiels.
5. S’appuyer sur les informations recueillies lors de l’entretien
avec le commanditaire, et les autres acteurs rencontrés ou
questionnés en amont (questionnaire préalable des participants par
exemple, outil 7).
Méthodologie et conseils
L’outil, indispensable pour la conception de l’action, permet aussi de
concevoir le dispositif d’évaluation (outil 65) et d’y associer les outils
pertinents.
La définition et l’atteinte des objectifs :
• stratégiques, sont de la responsabilité de la direction de
l’entreprise ;
• opérationnels, sont de la responsabilité du management,
accompagné du commanditaire, et s’appuient sur les 3 leviers de la
performance (outil 2) ;
• pédagogiques, sont de la responsabilité du formateur, et portent sur
les compétences.
L’objectif pédagogique global (OPG) définit ce que les participants
seront capables de faire à la fin de la formation (et pas uniquement ce
qu’ils seront censés savoir). « À la fin de formation, l’apprenant sera
capable de… », complété par un verbe d’action.
Chaque objectif pédagogique global se décompose en plusieurs objectifs
pédagogiques partiels, correspondant à une des étapes par lesquelles le
formateur fait passer les participants pour atteindre les objectifs
pédagogiques globaux : c’est la progression pédagogique.
 


	26. Pourquoi formuler clairement  les objectifs ?
• Pour faciliter l’évaluation de l’action. La construction de moyens
de mesure appropriés ne peut se faire qu’à partir des objectifs.
• Pour communiquer avec les apprenants. L’efficacité de la
formation est renforcée quand le participant met en parallèle chaque
situation d’apprentissage et les objectifs qui lui correspondent.
• Pour optimiser la conception de la formation. À partir des objectifs,
le formateur organise les séquences de formation, sélectionne le
contenu abordé, choisit les méthodes appropriées, détermine la
durée des séquences, conçoit les supports, etc.
Avant de vous lancer…
✓ Resituer son action de formation au service du management et du
projet de l’entreprise.
✓ Bien distinguer les différents niveaux d’objectifs et le rôle de
chacun.
✓ Une formation exprimée en objectifs pédagogiques trop atomisés
peut perdre de son sens.
✓ L’objectif ne fait pas tout : il ne dit rien de la manière dont les
apprenants pourront s’approprier les savoirs et savoir-faire.
COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
L’objectif pédagogique est la pierre angulaire
de la formation
Il est essentiel de bien le formuler pour être sûr de se donner les moyens
de l’atteindre ! Il est porteur du sens de la formation. Il décrit le résultat
attendu d’un apprentissage (être capable de citer, identifier, résoudre…)
et doit être concret, réaliste et mesurable. Il vise l’acquisition de savoirs,
de savoir-faire et/ou de savoir-faire relationnels.
Comment bien formuler des objectifs pédagogiques ?
• Ils sont formulés du point de vue de l’apprenant : « à l’issue de
la formation, les participants seront capables de… » ;
 


	27. • Ils commencent  par un verbe d’action décrivant un comportement
observable. À éviter : les verbes comme « connaître, savoir, penser,
comprendre… », car trop vagues et donc ne permettant pas de
vérifier leur atteinte.
• Ils précisent le niveau de performance attendu (niveau de
difficulté).
• Ils précisent les conditions de réalisation de l’objectif (moyen,
lieu, délai…).
Par exemple, à l’issue de la formation, les mécaniciens seront capables
de :
• changer une roue ;
• en moins d’une minute sur n’importe quel véhicule ;
• indépendamment des conditions de la route ou de l’endroit.
Seul un objectif pédagogique bien formulé avec un verbe d’action permet
d’envisager concrètement une modalité d’évaluation de son atteinte.
S’appuyer sur la taxonomie de Benjamin Bloom
B. Bloom, psychologue américain spécialisé en pédagogie, a créé un
classement des habiletés allant de la simple restitution de faits à la
manipulation complexe des concepts. Il est intéressant de s’y référer pour
organiser les séquences pédagogiques de façon graduée, en fonction des
compétences à faire acquérir aux participants. La taxonomie de Bloom
s’organise en six niveaux : à chaque niveau correspondent des verbes
d’action qui aident à définir l’objectif pédagogique.
 


	28. Exemple
Différents niveaux d’objectifs
Voici  un exemple d’un projet de formation décliné en 4 niveaux
d’objectifs, pour une entreprise souhaitant améliorer le traitement des
réclamations clients.
Présente sur un marché fortement concurrentiel et très attentive à la
fidélisation de ses clients, l’entreprise axe sa stratégie sur la satisfaction
client durant les deux prochaines années.
Parmi les moyens retenus pour contribuer à l’atteinte de l’objectif
opérationnel, l’entreprise organise une formation pour renforcer les
compétences des collaborateurs dans le traitement des réclamations
client, afin d’accroître leur niveau de satisfaction.
 


	29. OUTIL
4
Le cahier des  charges
de la formation
“
Formaliser en détail la demande de
formation, c’est en faciliter la réalisation !
En quelques mots
Le cahier des charges d’une action de formation est un
document contractuel qui fixe les modalités d’exécution
d’une action de formation. Il contient des éléments
administratifs, financiers, pédagogiques et
organisationnels pour atteindre des objectifs déterminés.
C’est un véritable outil de communication, puisqu’il
permet aux différents acteurs d’échanger et de se mettre
d’accord sur les modalités d’action. Il facilite l’analyse de
la demande et la validation des besoins de formation. Il
permet au concepteur (interne ou prestataire) d’élaborer
une réponse pédagogique.
 


	30. http://dunod.link/zi29q69
LES 11 RUBRIQUES  CLÉS DU CAHIER
DES CHARGES ET LEUR CONTENU
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Permettre à l’entreprise ou au commanditaire de formaliser sa demande
et guider par la suite le formateur dans la conception de la formation.
Contexte
Le cahier des charges est rédigé par le commanditaire de la formation
et/ou l’équipe projet, et formalise les attentes de l’entreprise. C’est un
document synthétique qui donne au formateur et au client interne
(responsable formation, manager…) une vision du produit fini.
Les clients internes doivent en prendre connaissance et l’amender
éventuellement avant que le formateur investisse du temps dans la
conception. Il est décrit dans la norme Afnor X 50-769.
 


	31. L’outil permet d’analyser  les besoins en détail, d’éviter les malentendus
et d’impliquer les différents acteurs.
C’est un support de communication si l’entreprise fait appel à un
prestataire externe pour la réalisation de son projet.
Il facilite l’évaluation du coût de développement et constitue une
véritable aide à la décision.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
En tant que formateur concepteur :
1. Valider sa compréhension du cahier des charges.
2. Recueillir des informations complémentaires auprès du
commanditaire pour analyser plus en détail la demande et vérifier
que l’entreprise a choisi la bonne solution.
3. Reformuler les informations recueillies et présenter sa réponse
sous la forme d’une proposition ou d’un cahier des charges de la
réponse, envoyé au commanditaire.
Méthodologie et conseils
Il n’existe pas un modèle idéal de cahier des charges puisque celui-ci
dépend du projet.
Le terme de cahier des charges recouvre différents types de documents :
• Le cahier des charges de la demande permet à l’entreprise de
formaliser le besoin de formation. Ce document est un support de
communication externe envoyé aux organismes de formation
consultés et de communication interne pour impliquer les différents
acteurs du projet. Si l’entreprise décide de confier le projet à ses
formateurs internes, ce cahier des charges leur est remis (c’est ce
type de cahier des charges qui est décrit dans cet outil).
• En réponse au cahier des charges, le formateur interne ou
l’organisme de formation rédige une proposition qui présente les
modalités proposées pour répondre à la demande. Ce document est
parfois appelé cahier des charges de la réponse, ou réponse
pédagogique (voir un exemple de trame pour la réponse en QR
code).
 


	32. • Le cahier  des charges de la formation est élaboré après le choix du
prestataire retenu ou des formateurs internes. Après amendements,
une fois validé par l’ensemble des parties prenantes, il deviendra le
cahier des charges contractuel.
Dans certains cas, la demande du commanditaire est exprimée plus
simplement sans utiliser un cahier des charges. Le formateur doit alors
conduire un entretien approfondi d’analyse de la demande (outil 5) afin
de découvrir en détail le contexte et les objectifs du projet.
Avant de vous lancer…
✓ Bien analyser le cahier des charges permet au formateur de
préparer sa réponse pédagogique.
✓ Il est recommandé au formateur de proposer des dispositifs
d’enquête complémentaires au cahier des charges.
 


	33. OUTIL
5
Le guide d’analyse
de  la demande
“
L’analyse de la demande exprime le point de
vue du commanditaire. L’analyse du besoin
exprime le point de vue de tous les acteurs.
En quelques mots
Le guide d’analyse de la demande est l’outil utilisé par
le formateur pour conduire l’entretien avec le
commanditaire, afin de clarifier la demande et les besoins
de formation. C’est un ensemble de questions à poser à
son interlocuteur pour recueillir des informations sur le
projet, le public, la formation envisagée et les aspects
pratiques, en complément du cahier des charges.
L’important pour le formateur est d’obtenir des réponses à
ces questions, tout en soignant la relation. L’ordre dans
lequel les questions sont posées importe peu, il s’agit bien
d’un guide d’entretien et non d’un questionnaire.
4 GRANDES RUBRIQUES POUR ANALYSER
UNE DEMANDE DE FORMATION
 


	34. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Recueillir le maximum d’informations pour cerner le contexte du
projet, les enjeux, les objectifs, les acteurs, le public à former, les
modalités envisagées de formation, etc.
• Établir des relations de partenariat avec le commanditaire.
• Répertorier les situations professionnelles en lien avec le projet.
• Clarifier la demande et bien cibler le besoin avant d’entreprendre la
conception.
Contexte
La liste de questions qui constitue le guide d’analyse de la demande est
à considérer comme un « mémo » à relire avant l’entretien avec le
commanditaire.
La demande émise par le commanditaire est parfois très bien formalisée
dans un cahier des charges de la demande (outil 4). D’autres fois, le
cahier des charges est plus succinct, ou encore la demande s’exprime
 


	35. dans des termes  trop imprécis, trop vagues pour pouvoir définir l’action
de formation. Par exemple : « Il leur manque des notions sur… » ; « Il
faut les sensibiliser à… ».
Or ces formulations décrivent des « thèmes », des « contenus à
apprendre » mais pas :
• les problèmes réels que les participants ont ou auront à résoudre ;
• ce que l’on attend au juste du formateur ;
• les critères d’évaluation.
Il est donc nécessaire d’analyser le cahier des charges s’il existe, et de
clarifier la demande pour être en mesure de proposer au commanditaire
une solution qui répond à ses besoins et de concevoir le dispositif de
formation.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Préparer l’entretien avec le commanditaire en s’appuyant sur la
demande formulée dans le cahier des charges et la liste de questions
du guide d’analyse.
2. Conduire l’entretien avec le commanditaire.
3. Analyser les informations recueillies et rédiger une synthèse.
4. Faire valider la bonne compréhension de la demande et des
besoins.
Méthodologie et conseils
Pour mener à bien le recueil des besoins :
• Vérifier que les objectifs sont bien du ressort de la formation : la
formation est le bon moyen pour atteindre les objectifs.
• Ne pas s’engager sur des actions qui dépassent le cadre de la
formation (par exemple faire passer les messages difficiles en lieu et
place de la hiérarchie).
• Identifier le ou les commanditaire(s).
Pour la conduite de l’entretien (entre une et deux heures) :
• Prendre des notes et les compléter tout de suite après le rendez-
 


	36. vous.
• Reformuler et  faire préciser les réponses incomplètes : les
commanditaires ne disent jamais tout du premier coup !
• Approfondir les enjeux de la formation et les difficultés éventuelles.
• Commencer à co-construire les réponses possibles avec le
commanditaire.
• Conclure par une reformulation de synthèse et une prise de rendez-
vous pour présenter la proposition de réponse à la demande.
Pour rédiger la proposition : synthétiser les informations recueillies et
rédiger la proposition sous forme d’un document de travail, le plus tôt
possible après l’entretien afin de ne rien oublier.
Avant de vous lancer…
✓ Analyser le cahier des charges lorsque celui-ci existe.
✓ Construire sa propre liste de questions en pensant « parcours de
développement des compétences », et non pas uniquement
« formation présentielle ».
 


	37. OUTIL
6
La grille d’analyse
de  l’activité
“
Décomposer l’activité pour identifier les
compétences et aider à se positionner.
En quelques mots
La grille d’analyse de l’activité permet d’analyser avec
finesse le travail en vue de positionner un ou plusieurs
apprenants sur les compétences nécessaires à l’exercice
d’une activité, afin de déterminer les écarts par rapport à
l’attendu, et donc les objectifs d’un parcours de formation.
Cette grille sert au formateur à identifier, avec le
commanditaire, les compétences globales à acquérir pour
le public cible de la formation. Elle est indispensable pour
initier un parcours en situation de travail (outil 17). Elle
permet ensuite d’évaluer la progression en servant de
repère amont et aval à la formation.
POUR IDENTIFIER ET ÉVALUER
LES COMPÉTENCES À DÉVELOPPER
 


	38. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Repérer les compétences nécessaires à l’exercice d’une ou
plusieurs activités.
• Positionner les apprenants pour identifier les compétences à
développer et fixer les objectifs de formation.
• Faire le point quelque temps après la formation, ou en cours de
parcours, pour évaluer la progression.
Contexte
Lors de la préparation d’une action de formation, le formateur
décompose les activités sur lesquelles il veut former et identifie les
compétences à acquérir, qui seront autant d’objectifs partiels à aborder
(outil 3). La grille d’analyse est utilisée lors de l’analyse de la demande
pour définir les objectifs de la formation.
Elle sera également nécessaire pour démarrer une AFEST (outil 17),
suivie de l’auto-positionnement de l’apprenant sur les compétences.
COMMENT L’UTILISER ?
 


	39. Étapes
1. Identifier les  activités principales que les personnes doivent
maîtriser. Entre 4 à 7 activités maximum par fonction, en s’appuyant
sur la fiche de poste.
2. Pour chaque activité, répertorier les savoirs, savoir-faire et
savoir-faire relationnels nécessaires à l’exercice de l’activité, en
étant le plus exhaustif possible.
3. Positionner, ou faire se positionner les apprenants sur le niveau
de maîtrise des différentes compétences pour exercer l’activité, à
l’aide d’une échelle en 4 niveaux.
4. Consolider les résultats pour identifier, en lien avec le
commanditaire et/ou le manager, les écarts entre le niveau actuel
et attendu, et en déduire les objectifs de formation à acquérir.
Méthodologie et conseils
Les compétences se déclinent en 3 types :
• Les connaissances ou savoirs. Ce sont des connaissances
théoriques, procédurales ou liées à la maîtrise d’un environnement.
L’apprenant peut les mobiliser et/ou sait où les retrouver.
Exemples : connaître les règles du travail en équipe, savoir qui
contacter en cas de problème, connaître la législation sur…
• Les savoir-faire (habiletés professionnelles). Ce sont des
connaissances théoriques mises en application, ou des savoir-faire
acquis par la pratique. Ils font la plupart du temps référence à
l’utilisation de méthodes ou de techniques, ainsi qu’à l’utilisation de
machines ou de matériel. Exemples : conduire un entretien, piloter
un hélicoptère.
• Les savoir-faire relationnels. Ils renvoient aux comportements
manifestés au travail, dans les interactions avec les collègues, les
clients, et aussi dans la façon dont la personne priorise ses activités,
organise son travail. Les faire évoluer ou en acquérir de nouveaux
suppose de rentrer dans un processus de changement de nos
habitudes et de nos modes de fonctionnement. Exemples : réagir
avec sang-froid en situation d’urgence, prendre des décisions
rapides.
L’auto-positionnement de l’apprenant sur chacune des compétences à
acquérir lui permet de faire le point sur ce qu’il sait/ne sait pas faire, et
 


	40. facilite son implication  dans l’apprentissage.
Avant de vous lancer…
✓ Questionner sur l’existence d’une fiche de poste permettant de
faciliter la décomposition des activités en compétences.
 


	41. OUTIL
7
Le questionnaire
préalable
“
Impliquer en  amont pour favoriser
l’engagement actif de l’apprenant.
En quelques mots
Le questionnaire préalable est un document envoyé aux
participants en amont de la formation. Il permet au
formateur de recueillir des informations complémentaires
à celles données par le commanditaire. C’est une première
prise de contact avec les participants avant la formation,
qui permet de les impliquer et de faciliter leur engagement
dans la formation.
Il comprend différentes rubriques :
• une introduction qui précise l’utilisation du
questionnaire ;
• une présentation du parcours de formation ;
• des questions pour mieux connaître le
participant ;
• des questions pour identifier ses besoins vis-à-vis
de la formation.
 


	42. LES RUBRIQUES DU  QUESTIONNAIRE
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
• Impliquer et informer les participants en amont afin qu’ils arrivent
en éveil, avec une intention d’apprendre, s’engagent dans la
formation.
• Mener une enquête complémentaire à l’entretien d’analyse de la
demande.
• Clarifier les objectifs prioritaires des participants et mieux les
connaître.
• Adapter les objectifs après validation auprès du commanditaire.
Contexte
Le questionnaire préalable doit être adressé aux futurs participants
environ trois semaines avant la formation, par e-mail ou directement via
une plate-forme d’apprentissage dans le cas d’un parcours mixte.
COMMENT L’UTILISER ?
 


	43. Étapes
1. Informer le  commanditaire et lui expliquer l’intérêt d’utiliser un
questionnaire préalable.
2. Construire le questionnaire avec un outil en ligne (ex. : Google
Form ; Survey Monkey ; Wisembly ; Quizzyourself…) ou
directement sur une plate-forme d’apprentissage le cas échéant.
3. Rédiger les questions en utilisant différents types de questions :
choix unique, choix multiple, questions ouvertes.
4. Planifier l’envoi du questionnaire aux participants et la date de
retour, avec une notification par e-mail.
5. Analyser et utiliser les informations fournies :
• Pour décrire les conditions de travail réelles dans lesquelles
les participants auront à appliquer leurs acquis.
• Pour illustrer les contenus avec des exemples adaptés au
métier des apprenants ou pour concevoir des exercices
correspondant à leurs situations de travail.
• Pour ajuster les contenus et adapter l’itinéraire pédagogique.
6. Faire un retour au commanditaire quant aux résultats et
décisions prises à la suite de l’analyse des questionnaires, tout en
respectant l’anonymat.
7. Au début de la session de formation synchrone, présenter la
synthèse des questionnaires aux participants et les remercier.
Méthodologie et conseils
• Le questionnaire est à la fois un moyen de recueillir de
l’information et de motiver les participants. À la place du
questionnaire, le formateur peut aussi réaliser des entretiens
téléphoniques ou en face-à-face, avec un échantillon représentatif.
Cette démarche, consommatrice de temps, permet de recueillir des
informations qualitatives.
Exemples de questions posées pour recueillir les besoins (en complément
du travail effectué avec le commanditaire) : qu’est-ce qui vous semble
facile dans l’exercice de votre métier ? Moins facile ? Quels sont vos
objectifs prioritaires pour cette formation ?
• Le formateur peut s’appuyer sur la grille d’analyse de l’activité
(outil 6) pour faire se positionner les apprenants sur leur niveau de
 


	44. compétences pressenti et  identifier les écarts à combler.
• Le formateur peut aussi inciter l’apprenant à préparer la session
(lire des billets d’un blog, répondre à un quiz…), ou utiliser d’autres
moyens (« vidéo teasing » par exemple) pour le mobiliser en amont
(outil 10).
Avant de vous lancer…
✓ Accompagner le questionnaire d’une introduction (objectifs, règles
du jeu).
✓ Prévoir le temps de traitement des réponses aux questionnaires.
✓ Prendre en compte les réponses aux questions dans l’ingénierie
pédagogique !
 


	45. DOSSIER
2
CONCEVOIR
L’INGÉNIERIE
DE FORMATION
“
Combiner des  modalités dans un parcours cohérent pour
permettre de développer les compétences.
Concevoir l’ingénierie de formation consiste à se demander quel dispositif
mettre en place pour permettre à l’apprenant de s’approprier les nouvelles
compétences (savoirs, savoir-faire, savoir-faire relationnels) pour les
 


	46. utiliser en situation  de travail. Les 3 premiers outils de ce dossier aideront
le formateur à structurer son ingénierie, et les suivants à découvrir
plusieurs modalités.
Une palette qui s’enrichit
Avec la loi « Avenir professionnel », la notion d’action de formation
s’élargit ; elle se définit comme un « parcours pédagogique permettant
d’atteindre un objectif professionnel », et englobe toutes sortes de
modalités d’apprentissage, en présentiel, à distance, ou en situation de
travail. De nouvelles ingénieries de dispositifs vont être imaginées, incluant
6 leviers d’efficacité1
: accompagnement, sens, co-construction, flexibilité,
communauté et plaisir.
Concevoir l’ingénierie de formation consiste ainsi pour le formateur
« architecte » à repérer et à combiner de façon cohérente et pertinente ces
différentes modalités au service d’une finalité précise.
Des parcours modulaires, dans la durée, avec
de l’accompagnement
Acquérir de nouvelles compétences nécessite du temps, de l’expérience, de
la réflexion sur les actions effectuées. Les parcours s’inscrivent dans la
durée, en combinant des modalités courtes, facilement accessibles à
distance et compatibles avec l’activité professionnelle. Ils sont modulaires.
Grâce à la révolution numérique, le digital permet de varier les
expériences, de soutenir l’attention, de générer de l’interactivité et de la
collaboration dans la durée et d’individualiser les parcours.
La formation se rapproche de plus en plus du travail, tel que l’expose le
modèle « 70/20/10 » (travaux du Centre for Creative Leadership) : 70 %
des apprentissages s’opèrent sur le lieu de travail.
L’efficacité est renforcée par l’accompagnement qui fait partie intégrante
du parcours : par le manager, par les pairs, par le formateur-tuteur…
Le formateur concepteur est aujourd’hui face à ce choix de modalités : son
talent consiste à les combiner pour diversifier la palette des situations
proposées afin de stimuler l’apprentissage et l’engagement des apprenants
dans leur formation.
 


	47. Les outils
8 Les  7 clés de la pédagogie
9 La carte des modalités d’apprentissage
10 Le modèle MPFA
11 Le présentiel augmenté
12 Le module e-learning
13 La classe virtuelle
14 Les cours en ligne
15 La pédagogie immersive 360°
16 Le micro-learning
17 L’action de formation en situation de travail- AFEST
 


	48. OUTIL
8
Les 7 clés
de  la pédagogie
“
L’enseignant doit accepter de ne plus se
penser comme le spécialiste d’un contenu. Il
est d’abord un professionnel de l’interaction
éducative.
André Giordan
En quelques mots
Les 7 clés de la pédagogie synthétisent pour le formateur
les 7 repères indispensables pour concevoir un parcours de
formation. Leur usage favorise au maximum
l’appropriation de contenus par les apprenants. Elles lui
sont utiles lors de la phase de conception, pour garantir
l’application des principes d’une pédagogie efficace, et
également en animation. Elles sont complémentaires au
RAVI (outil 18) et guident le formateur tant dans sa
posture que dans les actions à mener.
7 CLÉS POUR GUIDER LE FORMATEUR
 


	49. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Favoriser une réelle appropriation de nouveaux contenus pour
développer les compétences des participants.
• Concevoir une ingénierie de formation et pédagogique apprenante.
• Favoriser un engagement dans la durée des participants.
Contexte
Ces 7 clés sont à appliquer tout au long d’un projet de formation, de la
conception du parcours global jusqu’à l’animation des présentiels ou
classes virtuelles.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Lors de la conception de l’action, avoir en tête ces clés et prévoir
le parcours global en conséquence.
2. En fin de conception, vérifier si le déroulement prévu respecte
ces principes de la pédagogie.
 


	50. Méthodologie et conseils
Être  orienté participant. Le formateur n’est centré ni sur lui-même ni
sur le contenu. Expert du sujet auquel il forme, il guide l’apprenant dans
son parcours d’apprentissage. Il se positionne en ressource plutôt qu’en
expert.
Inscrire la formation dans le temps. En amont, faire prendre
conscience aux participants de ce qu’ils doivent, de ce qu’ils veulent, de
ce qu’il faut qu’ils apprennent. Durant la formation, les amener à se
projeter dans la mise œuvre des nouveaux savoirs, capitaliser sur les
intersessions. Après la formation, aider les participants à transformer les
acquis de la formation en compétences.
Organiser les activités pour que les apprenants soient acteurs de leur
apprentissage. Moins le participant écoute « la bonne parole », plus il
est actif (résout un problème, imagine une solution…), plus il apprend.
Les faire chercher, réfléchir, se poser des questions et résoudre des
problèmes. Être acteur va plus loin qu’être actif : néanmoins, faire
bouger, se lever, occuper l’espace permet de faire des micro-pauses qui
aident à la concentration.
Donner du sens. Pour mémoriser à long terme, il est nécessaire de savoir
à quoi sert l’apprentissage et quel sens il a. Soigner le démarrage et les
introductions de séquences. Faire des liens entre les apports. Faire du lien
avec les situations professionnelles.
Varier les modalités d’animations. Éviter la lassitude, créer des
conditions de l’éveil, susciter l’attention, la surprise… Varier les
méthodes, alterner la parole, la théorie, l’application. Recourir aux jeux.
Concevoir des supports qui facilitent l’apprentissage et la
mémorisation. Soigner les supports d’animation, les documents
remis. La mise en page, la charte graphique, le choix du modèle, doivent
favoriser la compréhension et la mémorisation. Fournir, à travers ces
supports, des points de repère pour classer les apprentissages. Mettre la
structure des contenus en évidence. Prévoir des supports pour aider à la
transposition en situation de travail.
Favoriser la prise de conscience des apprentissages. On réutilise
mieux ce qu’on a appris quand on sait que l’on sait. Pour cela, il est
nécessaire de verbaliser et expliquer ce que l’on a appris. Le formateur
consacre des temps dédiés à la prise de recul sur l’apprentissage.
Il donne aux apprenants des moyens de se tester pour apprendre par
 


	51. essai-erreur.
Avant de vous  lancer…
✓ S’interroger sur la posture de « formateur ressource ».
✓ Se dégager du schéma de pensée maître/élève : « c’est parce que je
parle qu’il pourra apprendre ».
COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
Comment apprend-on ?
• Apprendre, c’est créer de nouvelles connexions neuronales. En
se connectant entre eux, les neurones permettent le stockage de la
nouvelle information et son utilisation future, et forment
progressivement des réseaux. À mesure que ceux-ci sont utilisés et
réutilisés, les réseaux se densifient. Cela implique d’entrer en
contact activement avec le monde (et donc le contenu de formation),
en sollicitant l’ensemble de notre corps : nos cinq sens, mais aussi le
mouvement, les émotions, les souvenirs… et de répéter pour
consolider les connexions.
• Apprendre, c’est faire évoluer ses représentations mentales
initiales pour construire de nouvelles représentations. Lorsque
nous encodons notre expérience du monde, nous construisons des
représentations qui jouent un rôle essentiel dans notre
compréhension et nos apprentissages ultérieurs (cf. le bonhomme
chez l’enfant). Si la représentation initiale est erronée, ou
insuffisante, l’apprenant devra « faire le deuil » de sa construction
initiale, pour reconstruire de nouveaux savoirs.
• Le groupe favorise l’apprentissage, sous certaines conditions.
Cette modification mentale est coûteuse, car nous tenons à nos
croyances et à nos façons d’agir. Elle est facilitée par le conflit
socio-cognitif (Piaget) : les désaccords et confrontations d’idées
entre pairs créent chez l’apprenant un déséquilibre interne.
L’apprenant se trouvant en situation sociale est enclin à remodeler
ses représentations internes pour intégrer les informations
divergentes auquel il est confronté. Cette situation de conflit socio-
 


	52. cognitif est très  utile pour l’apprentissage des notions complexes, à
condition que l’apprenant se sente dans un climat de bienveillance.
• On apprend en imitant : les neurones miroirs, mis en évidence par
Giacomo Rizzolati, jouent un rôle clé dans notre apprentissage (les
mêmes réseaux de neurones s’activent entre l’observateur et celui
qui réalise un geste).
• On apprend de nos erreurs, et en observant les erreurs des autres,
à condition que le cadre autorise le droit à l’erreur, et de faire un
retour sur l’erreur.
• L’attention est essentielle à l’apprentissage : elle permet de
filtrer les informations de l’environnement pour se focaliser sur
celles qui sont l’objet de l’apprentissage, en les isolant du reste. Or
les ressources attentionnelles de chacun sont limitées, et le cerveau
ne peut pas traiter 2 tâches en même temps, sauf si l’une est
complètement automatisée. À l’inverse, la surcharge cognitive nuit à
l’apprentissage : trop d’informations en même temps nuisent à
l’appropriation.
• On apprend lorsqu’on est engagé de façon active : explorer,
chercher à résoudre un problème… L’effort est l’allié de
l’apprentissage. Lorsqu’on écoute un exposé, on a l’impression de
mémoriser, car il y a de la fluidité. Or, c’est l’effort de rappel des
informations, par des questions ouvertes par exemple, qui va
permettre d’apprendre.
• Le sentiment d’efficacité personnelle, formalisé par Albert
Bandura, facilite l’apprentissage.
Auto-évaluation
Évaluer sa pratique pédagogique
Stanislas Dehaene, professeur au Collège de France et titulaire de la
chaire de psychologie cognitive expérimentale, a formalisé dans son livre
Apprendre ! Les talents du cerveau, le défi des machines, les 4 piliers
 


	53. pour un apprentissage  efficace :
• L’attention.
• L’engagement actif dans l’apprentissage.
• Le retour sur erreur, de façon précise et régulière.
• La consolidation des apprentissages, pour permettre à ce qui est
appris de devenir de plus en plus routinier, afin de libérer de la
ressource dans notre cortex.
> Et vous, que faites-vous dans vos formations sur chacun des
piliers ? À vous de jouer !
1. Ce que je fais pour stimuler l’attention :
2. Ce que je fais en formation pour faire en sorte que les participants
soient actifs :
3. Ce que je fais pour instaurer un droit à l’erreur, et permettre d’utiliser
l’erreur pour apprendre :
4. Ce que je fais pour aider les apprenants à consolider leurs
apprentissages :
> Éléments de réponses
• Pour stimuler l’attention : créer des ruptures de rythme, varier les
techniques, faire bouger, introduire de l’émotion, faire des pauses,
mettre du visuel, des anecdotes…
• Pour favoriser l’engagement actif : donner des challenges, piquer la
 


	54. curiosité, aider les  apprenants à identifier ce qu’ils ne savent pas
pour avancer, faire faire des résolutions de problèmes, faire
réfléchir, jouer, construire, tester, résumer…
• Pour instaurer un droit à l’erreur, et utiliser l’erreur pour apprendre
: mettre des règles du jeu au démarrage, donner du feed-back,
féliciter en cas de détection d’erreur, faire des exercices dont le but
est de détecter les erreurs, prévoir des évaluations formatives,
valoriser les apprenants qui osent sortir de leur zone de confort…
• Pour aider les apprenants à consolider leurs apprentissages : faire
transposer en situation, répéter les exercices, faire parler de, espacer
les apprentissages dans le temps, expliquer le rôle du sommeil…
 


	55. OUTIL
9
La carte des  modalités
d’apprentissage
“
L’alternance de modalités est un facteur clé
de succès pour stimuler l’attention et
favoriser l’apprentissage dans le temps.
En quelques mots
La carte des modalités d’apprentissage regroupe des
modalités que l’on alterne dans un parcours selon 6
principaux objectifs : faire le point, acquérir des repères et
s’entraîner, expérimenter, mettre en œuvre, poursuivre les
échanges sur ses pratiques, être accompagné, formaliser
son expérience. Le formateur les combine pour créer des
parcours individualisés, inscrits dans le temps, avec des
technologies digitales favorisant la formation à distance et
en asynchrone. Cela permet d’alterner la théorie et la
pratique, l’action et la réflexion, et favorise ainsi une
meilleure appropriation.
 


	56. http://dunod.link/stnqg9y
DIFFÉRENTES MODALITÉS SELON
6  PRINCIPAUX OBJECTIFS
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Varier les modalités, renforcer l’appropriation des connaissances et
mettre en pratique des savoirs.
Contexte
Le formateur utilise cet outil pour concevoir un dispositif de parcours de
 


	57. formation.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1.  Définir les objectifs opérationnels et pédagogiques du parcours.
2. Alterner des modalités digitales et non digitales dans la
conception en fonction :
• Du contexte : enjeux de la formation, possibilités d’usage des
technologies, budget.
• Du public : degré d’autonomie, maîtrise et motivation,
populations à former, déplacements possibles ou non.
• Des objectifs : compétences à acquérir, nécessité
d’entraînement, certification, actions possibles sur le lieu de
travail.
• Du temps alloué pour la formation et sa préparation.
Méthodologie et conseils
Le formateur dispose de toute une palette de modalités, à utiliser à
différents moments d’un parcours de développement des compétences.
En amont, pour donner envie aux apprenants de rejoindre la formation et
d’entrer dans l’apprentissage, et leur permettre de se préparer.
Lors de la formation à proprement parler, puis en aval de la formation
pour les aider à consolider leurs acquis en situation de travail.
Ces modalités peuvent se cartographier en différents axes, qui
correspondent à autant de questions à se poser pour aider à les choisir :
• L’activité apprenante se fait-elle en présence (face à face) ou à
distance ?
• Se passe-t-elle en individuel ou en groupe ?
• Est-ce une modalité synchrone, lorsque la communication a lieu en
même temps, ou asynchrone, lorsque les réponses se font en
différé ?
• Se fait-elle en situation de travail, ou bien à l’écart du travail ?
• Est-on dans une situation formelle ou informelle ?
Le formateur-concepteur veillera à la cohérence entre les modalités sur
 


	58. l’ensemble du parcours.
Avant  de vous lancer…
✓ Bien questionner la pertinence en fonction des compétences visées,
du public et des contraintes.
COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
Mettre l’apprenant au centre de sa formation
Une formation efficace inscrit l’apprenant au cœur de son dispositif, en
lui permettant d’être acteur, c’est-à-dire de faire des choix par rapport à
son apprentissage : dans les contenus à aborder, dans le rythme
d’apprentissage, etc. Le formateur pourra cependant décider de certains
passages obligés.
Intégrer sa formation dans sa situation professionnelle
L’apprenant adulte tend à être :
• auto-dirigé : il réussit mieux s’il détermine lui-même les buts qu’il
 


	59. assigne à sa  formation et s’ils sont cohérents avec sa situation de
travail et ses souhaits de développement ;
• orienté sur la résolution de problèmes, la réussite dans des
activités réelles plus que sur le contenu.
Le projet d’apprendre se construit au long du dispositif. Chaque
participant doit apporter sa propre réponse à ces questions :
– Pourquoi suis-je là ?
– Qu’est-ce que je fais de ce qui est dit (par le formateur, par les
autres), de ce que je vis, par rapport à ce que je savais ou croyais
savoir ?
– Qu’est-ce que je vais en faire en pratique ?
Favoriser les allers-retours entre la théorie et la pratique
Les deux sont nécessaires : l’expérience est apprenante à condition de
pouvoir conceptualiser ce que l’on fait, c’est-à-dire formaliser, observer,
prendre du recul.
Présenter les informations en plusieurs fois et sous
plusieurs angles
Une autre condition est que les expériences soient suffisamment variées.
C’est en voyant les concepts plusieurs fois et sous différents angles que
l’on se les approprie.
Favoriser les feed-back et de la réflexivité
Savoir se situer permet de progresser, de se définir des axes
d’amélioration, de bâtir des plans de progrès. C’est un facteur
indispensable dans tout apprentissage. Dans son rôle, le formateur
favorise ces feed-back, en utilisant les autodiagnostics, les grilles
d’observations, les feed-back entre pairs… et en donnant aussi son avis
sur les points forts et les points à améliorer. Il permet ainsi à l’apprenant
de se situer par rapport à lui-même, et par rapport à des personnes
auxquelles il peut se comparer.
Proposer un accompagnement
Ceci implique des temps de transposition en situation de travail posés
dans le dispositif avec des temps de retour d’expériences pour les
partager avec le formateur (ou un tuteur) et/ou les autres participants.
 


	60. Utiliser la puissance  du travail en groupe
Discuter, résoudre des problèmes à plusieurs, sont autant d’occasions de
confronter ses représentations et de remettre en cause ses propres
certitudes. C’est parce que nous sommes en général plutôt enclins au
consensus que nous accepterons de remettre en cause nos représentations
initiales individuelles : nous cherchons à rétablir l’harmonie, à établir un
accord au sein du groupe. Ce dernier est ainsi un précieux facteur
d’apprentissage.
Exemple
Cas d’un parcours de professionnalisation
PROBLÉMATIQUE
Un plan stratégique intitulé Préférence Client implique la mise en place
d’un organisme de formation interne.
Un parcours certifiant est créé pour faire monter en compétences les
formateurs, dont le rôle est d’animer des formations sur des thématiques
 


	61. propres à leur  périmètre (process, outils, comportements attendus, etc.).
Le parcours doit former sur les fondamentaux de la pédagogie, la
conception digitale, l’animation, le suivi et l’évaluation de la formation,
l’accompagnement et l’encadrement des formateurs occasionnels.
RÉSULTATS
L’action de formation de ce parcours se déroule avec des modalités
synchrones et asynchrones, à distance ou en présentiel.
• L’action de formation débute par une journée d’atelier avec pour but
de créer la communauté et un travail sur l’identité du formateur.
• Les volontaires déposent un dossier de candidature.
• Durant un an, les formateurs métier ont eu à mener un projet de
conception d’actions de formation et d’accompagnement de
formateurs occasionnels.
• Des classes virtuelles ont permis de faire le point et de valider des
acquis.
• Un tutorat individualisé a permis d’avancer sur le projet de
formation.
• Les formateurs en fin de parcours ont présenté leur dossier à un jury
qui a aussi tenu compte des validations des acquis pour les certifier.
• Une cérémonie de remise des certificats a clôturé ce parcours.
Source : projet client avec Cegos
 


	62. OUTIL
10
Le modèle MPFA
“
Un  peu de variété vaut mieux que beaucoup
de monotonie.
Jean-Paul Richter
En quelques mots
Le modèle MPFA (Mobiliser, Préparer, Former, Ancrer)
indique les 4 phases incontournables à mettre en place
pour la réussite d’un parcours mixte, alternant des
modalités présentielles et distancielles. Tout au long du
parcours, un accompagnement du participant est
nécessaire pour l’aider à rester engagé et à atteindre les
objectifs définis. Une variété de modalités pédagogiques
(digitales ou non) est utilisée pour soutenir l’apprentissage
dans la durée, ce qui implique pour le formateur
« architecte » d’être créatif et audacieux pour utiliser
plusieurs modalités et outils.
4 ÉTAPES POUR OPTIMISER
L’APPRENTISSAGE DANS LE TEMPS
 


	63. http://dunod.link/x9i4nzp
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Concevoir un dispositif mixte efficace, qui donne envie à
l’apprenant de se former sur la durée et de s’engager dans sa
formation.
• Permettre au participant d’initier sa formation en amont n’importe
où et de la conclure à sa convenance.
Contexte
 


	64. Un parcours selon  le modèle MPFA s’utilise dès lors qu’il est pertinent
d’intégrer différentes modalités dans la durée, par exemple si le
formateur souhaite solliciter l’apprentissage avant le temps synchrone
« formel », qui sera alors davantage axé sur de la pratique.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
Le formateur architecte du parcours MPFA suit 5 étapes :
1. Valider auprès du commanditaire la faisabilité avec une
matrice de décision incluant des critères tels que le coût, la capacité
de déploiement, les plateformes, le système d’information et de
communication.
2. Bâtir le parcours : raisonner en différentes phases
d’apprentissage, choisir les modalités pertinentes et les agencer de
façon cohérente, définir les outils associés.
3. Réaliser l’ingénierie globale du parcours en veillant à ce que les
temps synchrones soient le plus possible axés sur les échanges et la
mise en pratique.
4. Prévoir l’accompagnement utile et pertinent selon
l’environnement des apprenants.
5. Tester le parcours à l’aide d’une session pilote et l’ajuster si
besoin.
Méthodologie et conseils
Le formateur a le choix des modalités pour les 4 phases du parcours
(outil 9) :
• Mobiliser : regarder une vidéo teasing, rejoindre une communauté,
lire un billet de blog, etc.
• Préparer : se présenter, faire un autodiagnostic, un exercice en
ligne, un point avec un tuteur, faire une recherche sur le Web,
définir ses problématiques opérationnelles en lien avec l’objectif de
la formation, lire un premier contenu, etc.
• Former : suivre une session de formation à distance ou en
présentiel, observer un pair ou un expert, s’entraîner à l’écart ou en
situation de travail, collaborer en ligne avec des pairs, écrire un
 


	65. contenu, etc.
• Ancrer  : faire un retour d’expérience, suivre une activité de
renforcement, remplir une évaluation, être tutoré, rejoindre une
communauté de pratiques, etc.
Ce type de parcours favorise l’alternance entre des situations de travail et
des temps d’apprentissage : le formateur pourra donc proposer des
exercices d’application. Une difficulté est de soutenir la motivation des
apprenants tout au long du parcours : c’est pourquoi l’accompagnement
(forum, tutorat, entretiens avec les managers, groupe sur réseau social…)
est indispensable. La phase de mobilisation autour du dispositif est
également une étape essentielle qui donne du sens et renforce la
motivation.
Avant de vous lancer…
✓ Vérifier les aspects techniques pour les connexions et utiliser des
outils qui seront acceptés.
✓ Prévoir du temps, une organisation rigoureuse et un pilotage
précis.
✓ Veiller à la cohérence et à la logique globale, et à ne pas créer
d’événements sans finalité précise.
✓ Utiliser des outils digitaux pour faciliter la co-création, le partage
et la capitalisation des productions.
COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
10 idées clés pour construire un parcours mixte selon
le modèle MPFA incluant des modalités à distance
1. Les apprenants doivent se sentir soutenus et être accompagnés
dans la durée de la formation et dans les mises en pratique qui en
découlent.
1. Les apprenants disposent de temps approprié et accèdent
facilement aux outils digitaux.
 


	66. 3. La plus-value  pédagogique réside dans l’agencement des
différentes modalités et dans la cohérence globale du parcours.
4. Les contenus portés en présentiel et à distance se complètent : ce
qui est vu à distance ne doit pas être totalement réexpliqué mais
utilisé pour être mis en pratique ou approfondi.
5. Le e-learning en amont permet d’homogénéiser le niveau des
groupes, d’individualiser la formation et de recentrer le présentiel
sur ce qui fait sa valeur ajoutée : les échanges et les mises en
situation.
6. Le e-learning en amont n’est possible que si l’entreprise autorise
un suivi et une relance des participants : si le e-learning est un
prérequis au présentiel, le management doit fortement relayer ce
message.
7. La réalisation des modules à distance est suivie par les parties
prenantes, qui peuvent relancer les participants. Un facteur clé de
succès dépend de l’engagement des managers.
8. Les évaluations, tests de connaissances, permettent à l’apprenant
de se positionner et se motiver dans son apprentissage : obtenir du
feed-back régulier est un incontournable.
9. C’est l’apprenant qui apprend : le parcours donne au participant
les moyens de se questionner, de mettre en pratique, de s’auto-
évaluer, de s’approprier du contenu pour être actif dans son
apprentissage.
10. « On apprend toujours seul mais jamais sans les autres »
(Philippe Carré) : le parcours prévoit des interactions entre pairs,
éventuellement avec un tuteur, dans les moments synchrones et sur
des outils collaboratifs.
Une formation qui utilise des modalités distancielles est avant tout une
 


	67. formation avec les  conditions d’efficacité habituelles des formations :
une analyse pertinente du besoin, des bonnes conditions de mises en
place, une pédagogie appropriée, une implication des managers et de
l’organisation. Il est primordial de donner du sens au dispositif et aux
outils distanciels proposés.
Cas d’entreprise
« Become familiar with IA » de BNP Paribas
Dans le cadre du COOC (voir outil 14 sur les cours en ligne) « Become
familiar with IA » (se familiariser avec l’IA), l’entreprise BNP Paribas a
souhaité développer une formation 100 % digitale avec un format court
et attractif pour engager les 10 000 participants dans le monde à le suivre
à distance, sur la base du volontariat.
Les objectifs opérationnels étaient d’acculturer et démystifier l’IA
(Intelligence Artificielle), de préparer aux évolutions des métiers, de
sensibiliser aux nouveaux modes de formation et d’apprendre à
apprendre.
Ce COOC met en avant les 4 phases d’un parcours mixte :
• Mobiliser : une action de communication préalable et une mise à
disposition du parcours ont permis aux participants d’entrer et d’être
sensibilisé à celui-ci, tout en se formant à l’usage du support de
formation.
• Préparer : chaque participant a été invité via un quiz d’auto-
positionnement à repérer si le parcours allait se dérouler de façon
libre ou guidée pour lui.
• Former : des modalités telles que des webinars et un challenge par
équipe ont facilité l’appropriation des notions autour de l’IA.
• Ancrer : une évaluation par les pairs, à partir de travaux pratiques
à distance, a favorisé l’ancrage des connaissances.
 


	68. Ce Cooc réalisé  à grande échelle a été le Lauréat 2018 des Digital
Learning Excellence Awards.
Source : http://www.digital-learning-excellence-
awards.fr/2018/06/14/bnp-paribas-securities-services-laureat-2018-de-
la-categorie-corporate-2018/
 


	69. OUTIL
11
Le présentiel augmenté
“
Le  mot « phygital », contraction des mots
« physique » et « digital », indique l’usage du
digital dans un espace physique.
En quelques mots
Le présentiel reste la modalité la plus usuelle pour former.
Le présentiel « augmenté » invite le formateur comme
les participants à diversifier leurs modes d’apprentissages
en utilisant des outils digitaux tout au long de la formation
pour réaliser les exercices pédagogiques. Ces outils
digitaux doivent rester au service de l’apprentissage et
permettre un usage sur tout type d’écrans (PC, tablette,
smartphone). Le formateur aura à les sélectionner en
amont et à maîtriser leurs fonctionnalités pour faciliter
l’appropriation par les apprenants. La formation devient
« phygitale ».
DYNAMISER LA FORMATION GRÂCE
AUX OUTILS DIGITAUX
 


	70. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Dynamiser une formation, soutenir l’attention et pimenter les
exercices pédagogiques.
• Varier les modalités d’interactions entre le formateur et les
apprenants et entre les apprenants eux-mêmes.
• Apporter une compétence additive valorisante aux apprenantes :
celle de la découverte d’outils utiles.
• Favoriser le regroupement d’idées et faciliter l’expression de tous
les apprenants.
• Après la formation, capitaliser et laisser à disposition les traces et
ressources issues du présentiel.
Contexte
Le présentiel « augmenté » bénéficie de la révolution digitale et nécessite
qu’un bon réseau Wifi soit disponible sur le lieu physique de la
formation. Il est plus adapté pour des apprenants prêts à utiliser
équipements et outils digitaux (outils 32, 62 et 64), tout en étant
accessible pour tous.
COMMENT L’UTILISER ?
 


	71. Étapes
1. Vérifier l’équipement  numérique de l’espace physique et des
participants (Wifi, tableau numérique, PC, smartphone, LMS).
2. Construire l’ingénierie pédagogique en veillant à utiliser à bon
escient les outils. Se poser la question : « en quoi la technologie
favorisera-t-elle la compréhension, la mémorisation des
apprenants ? ».
3. Préparer les exercices sur les outils digitaux en veillant à une
écriture rigoureuse et en donnant les informations utiles pour leur
accès (raccourci URL, QR code, lien web, identifiants).
4. Avant le présentiel, se questionner sur la façon de mobiliser
l’apprenant par un premier exercice digital simple : vidéo,
sondage, nuage de mots…
5. Animer le présentiel, en ayant un plan B sans support digital.
6. Veiller à toujours donner les résultats consolidés grâce aux
outils et à exploiter ceux-ci avec les apprenants.
Méthodologie et conseils
Le présentiel augmenté invite le formateur à sortir de ses habitudes pour
utiliser des nouveaux outils pédagogiques. Il devra se maintenir en veille
sur des blogs ou sites référents, par exemple l’« Observatoire de la
Edtech ».
Une période d’acculturation et de tests lui permettra de se familiariser
avec ceux-ci avant de les utiliser en animation.
Les outils viendront parfois influencer l’ingénierie de formation et
pédagogique, et seront aussi à leur service. Le formateur veillera à les
utiliser de façon variée et selon un dosage cohérent avec sa maîtrise, les
enjeux pédagogiques et le profil des apprenants.
Il veillera à rassurer certains apprenants moins à l’aise avec le digital, en
créant des binômes par exemple, et sans imposer leur utilisation a priori.
Il facilitera le confort numérique des apprenants avec un support
fournissant les accès réseaux, les outils en ligne utilisés au fil de
l’animation, ou une application pour lire des QR codes afin d’accéder
plus vite et plus facilement aux outils.
 


	72. Avant de vous  lancer…
✓ Choisir les bons outils pédagogiques digitaux et les tester petit à
petit en animation.
✓ Vérifier avec le commanditaire l’équipement numérique de
l’espace physique.
✓ Surveiller la bonne alternance d’exercices avec des outils digitaux
et du support papier.
✓ Privilégier l’efficacité pédagogique.
 


	73. OUTIL
12
Le module e-learning
“
Le  module e-learning permet d’acquérir un
savoir ou savoir-faire en asynchrone.
En quelques mots
Le module e-learning est un ensemble pédagogique
cohérent et structuré, effectué à distance par le participant,
au moment et où il le souhaite. Il peut faire partie
intégrante des parcours de formation mixte. Il dure
généralement de 5 à 45 minutes maximum, et permet à
l’apprenant d’acquérir des connaissances, de s’entraîner à
appliquer une méthode, de se questionner sur des
pratiques, de recevoir de l’information… La vidéo est
souvent présente. Le module est la plupart du temps
hébergé sur une plateforme qui peut elle-même proposer
autour du module une information ou une activité (vidéo,
quiz…).
UNE DÉMARCHE COHÉRENTE POUR
UN ENSEMBLE COHÉRENT
 


	74. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Se former à distance en asynchrone, principalement sur des savoirs
ou des savoir-faire, lorsqu’on le souhaite et à son rythme.
• Dans un parcours, permettre à chacun de suivre les modules
pertinents en fonction de ses pré-acquis, et de centrer le présentiel
sur les échanges et les mises en situation.
Contexte
Un module e-learning est utilisable seul ou dans un dispositif mixte, en
amont ou en aval d’un présentiel :
• en amont, pour homogénéiser des niveaux de formation chez les
apprenants, ou pour préparer une session en abordant en premier
lieu les aspects théoriques ;
• en aval, pour consolider les acquis d’une formation.
Il peut aussi être utilisé pendant un présentiel, pour varier les modalités
et favoriser le débrief entre pairs.
Proches du module e-learning, mais conçus sur des formats plus courts,
on peut aussi utiliser des podcasts ou des vidéocasts dans des dispositifs
de formation. Des outils auteurs (ex. : logiciel « ispring ») permettent de
concevoir des modules simples mais qui peuvent s’avérer efficaces, par
 


	75. exemple pour présenter  un projet, donner des explications…
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Repérer l’environnement pour développer ou acquérir des
modules e-learning : quelle plateforme d’hébergement, quels
critères de suivis fournis, quelles modalités pédagogiques incluses ?
2. Positionner le module dans un parcours global.
3. Définir les objectifs pédagogiques du module de façon très
précise et bien structurer le contenu.
4. Concevoir le module en respectant les contraintes techniques et
pédagogiques.
Méthodologie et conseils
Pour concevoir un module, la plupart du temps en lien avec les
ingénieurs pédagogiques en e-learning, il faut :
• Identifier des objectifs pédagogiques courts et réalistes.
• Varier les modalités selon leur pertinence : valider des
connaissances (quiz), faire des exercices pour découvrir
(glisser/déposer), développer la mémorisation visuelle (cartes à
retourner…).
• Introduire des vidéos explicatives ou démonstratives, qui peuvent se
poursuivre par des tests de connaissances. Il est aussi possible
d’utiliser des vidéos interactives, avec des choix à faire sous forme
de boutons incrustés.
• Utiliser des pictogrammes, des visuels efficaces, pour favoriser
l’ancrage, des exemples concrets.
• Laisser des documents de synthèse à télécharger.
Pour une pédagogie efficace, un module :
• a une ergonomie facilitante ;
• soutient l’attention ;
• contient des interactions fortes, avec de vrais commentaires et une
prise en compte des réponses et des corrections ;
 


	76. • contient (ou  conduit vers) de l’évaluation formative (quiz).
Avant de vous lancer…
✓ Soigner la communication en amont sur l’intérêt du module.
✓ Pour être efficace, une formation via e-learning sera couplée à un
temps en présentiel (ou classe virtuelle), ou a minima de
l’apprentissage par les pairs.
✓ Prévoir également un système de suivi des connexions et des
relances appropriées.
 


	77. OUTIL
13
La classe virtuelle
“
En  classe virtuelle : comme à la radio, le
participant doit être sollicité toutes les
3 minutes.
En quelques mots
La classe virtuelle est une salle « virtuelle » en ligne : les
participants s’y forment en synchrone. Ils se parlent, se
voient, travaillent ensemble et partagent des documents
via leur ordinateur. La session est préparée avec un
diaporama hébergé sur la plateforme choisie et déroulée
suivant un scénario conçu avec des exercices
pédagogiques selon ce que permet la plateforme : création
de sous-groupes, quiz, sondages avec affichage des
résultats en temps réel… Les participants peuvent aussi
publier leur contenu et tous peuvent collaborer sur des
applications sur le web lors d’exercices.
SE FORMER EN SYNCHRONE À DISTANCE
 


	78. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Se former à plusieurs, en simultané (mode dit synchrone), à
distance.
• Diminuer les coûts de formation, réduire les durées.
Contexte
La classe virtuelle est une modalité de formation qui peut être
indépendante ou incluse dans un parcours mixte (outil 10). Elle permet
ainsi de démarrer un parcours de formation en initiant un apprentissage
collaboratif pour mobiliser le groupe. En aval, elle peut être utilisée pour
faire le point (retour d’expériences, travaux de groupes, etc.). Les
anglophones parlent de live meeting.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
Pour préparer la classe virtuelle :
1. Une fois la plateforme choisie, vérifier que tous les aspects
techniques soient configurés (ex. : Wifi assuré).
2. Définir l’objectif et sa compatibilité avec la durée (entre 1 h 30 et
3 h 00 avec pause).
 


	79. 3. Définir la  progression pédagogique en tenant compte à la fois
des outils techniques de la plateforme, et des lois de la pédagogie.
Veiller notamment à alterner très fréquemment les apports avec des
exercices, jeux, activités d’écriture ou de positionnement pour
soutenir l’attention.
4. Préparer le diaporama et rédiger le guide animateur.
Pour animer la classe virtuelle :
1. Demander aux participants leurs adresses e-mails pour les y
inviter.
2. Faire un essai technique, s’isoler et prévoir un casque audio.
3. Se connecter en avance et accueillir les personnes au fur et à
mesure.
4. Dérouler la formation de façon rythmée.
5. Bien surveiller le temps et piloter de façon à conclure à l’heure.
Méthodologie et conseils
Le formateur est présent en webcam pour accueillir les participants et les
inciter à en faire de même (sauf si difficultés de réseau). Un premier
exercice pour sonder le groupe sera utile pour créer le collectif, engager
la participation et animer par la suite selon les résultats. Le formateur
alterne ensuite très vite apports et exercices.
Les participants pourront se voir attribuer la parole ou la demander,
participer à des exercices dans la classe virtuelle et/ou en ligne, utiliser
des pictogrammes pour exprimer leurs ressentis, et communiquer avec
l’animateur ou le groupe via l’espace chat.
Le formateur ne devra pas hésiter à faire travailler les participants entre
eux sur des situations concrètes proches de leurs réalités métiers, et à
stimuler des émotions facilitant l’ancrage et l’engagement : quiz, photos,
vidéos, rébus, cas, jeux, défis…
Comme pour le présentiel, le participant doit être le plus possible actif et
acteur de la séquence, se poser des questions et venir chercher ses
propres réponses (outils 8 et 18).
Avant de vous lancer…
 


	80. ✓ Comme pour  l’animation d’une émission radio, c’est le formateur
qui porte le dynamisme.
✓ La durée moyenne la plus propice est de 1 h 30.
✓ La progression pédagogique est plus fragmentée que pour une
formation en salle.
✓ Créer des ruptures de rythmes en prenant appui sur toutes les
techniques pédagogiques du présentiel : la plupart sont
transposables en classe virtuelle.
 


	81. OUTIL
14
Les cours en  ligne
“
Former un grand nombre de participants à
distance, en asynchrone et synchrone.
En quelques mots
Les cours en ligne s’adressent à un plus ou moins grand
nombre de personnes, et sont plus ou moins gratuits. On y
trouve des MOOC, correspondant à l’acronyme anglais
« Massive Open Online Course », des SPOC (Small
Private Open online Course) et des COOC (Corporate
Open Online Course). Ils apportent les avantages du e-
learning : apprendre à distance à coût réduit et à tout
moment, et offrent des possibilités de certifications et
d’obtention de diplômes. En moyenne, l’apprenant s’y
connecte 1 h 30 à 3 heures par semaine. Ils existent sous 3
modèles économiques : entièrement gratuits, gratuits en
partie seulement, ou payants.
LES COMPOSANTES D’UN COURS EN LIGNE
 


	82. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Former un nombre important de participants de façon asynchrone à
distance.
• Se faire connaître, créer, engager et fédérer une communauté
d’apprenants.
• Rassembler des contenus dans un dispositif apprenant et les mettre à
disposition.
Contexte
Les MOOC sont ouverts à tous. Gratuits, ils contribuent à démocratiser
une formation et à renforcer la notoriété d’un expert. Ils s’étendent sur
une durée moyenne de 5 à 10 semaines. Les SPOC sont privés, dédiés à
la formation de salariés, pour des effectifs plus restreints (de 30 à
50 participants) et durent jusqu’à 5/6 semaines. Les COOC sont des
MOOC à usage des salariés.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. S’interroger sur son intention pour choisir le modèle
 


	83. économique à utiliser.
2.  Repérer la plateforme d’hébergement selon le public visé
(France, Europe, international).
3. Construire l’ingénierie pédagogique, créer les animations et la
certification proposée.
4. Prévoir l’animation de la communauté et des retours rapides
vers les participants : réponses aux questions, commentaires sur
travaux postés, etc.
5. Planifier les dates pour les cours et établir un plan de
communication auprès des différents acteurs pour créer
l’engagement.
6. Suivre les sessions (taux de complétion des cours, nombre
d’inscrits, nombre de téléchargements…), pour ajuster le parcours et
le relancer de façon personnalisée.
Méthodologie et conseils
L’ingénierie pédagogique inclut un séquencement des apports par
semaine en incitant les inscrits à poursuivre le parcours à l’issue de
chaque séquence. L’apprenant doit trouver des apports formalisés par des
textes, des vidéos, des exercices, des quiz, des cas.
Un cours en ligne fonctionne grâce à une activité collaborative pour se
retrouver entre pairs et avec le formateur, via un réseau social intégré, un
forum, un chat, des visioconférences, et un accompagnement du
formateur ou modérateur.
Le cours sera plus efficace si l’apprenant est incité à réaliser et à poster
des activités, qui pourront être évaluées de pair à pair.
Le formateur doit veiller à planifier du temps pour faire vivre le cours et
communiquer auprès des apprenants.
Le formateur retrouve 4 profils d’apprenants sur un cours en ligne :
l’intentionniste (inscrit mais ne revient pas) ; le passif (voit le contenu
sans participer) ; le curieux (suit mais participe peu) ; le motivé (veut
son diplôme et participe).
Il est courant pour les MOOC d’observer des cours en ligne gratuits avec
un modèle dit freemium (cours gratuits, mais supports de formation et
certification payante). Il est aussi possible de se rémunérer via
sponsoring ou revente de ses bases de données acquises.
 


	84. Avant de vous  lancer…
✓ La sélection de la cible et de la plateforme partenaire
d’hébergement doit être bien étudiée.
✓ Le formateur concepteur doit investir : ingénierie, financement des
outils, développement de la notoriété, ponctualité de sa présence,
feed-back aux apprenants.
✓ Pour lutter contre l’abandon fréquent, il est utile de prévoir un
accompagnement humain.
 


	85. OUTIL
15
La pédagogie immersive
360°
“
La  possibilité de se téléporter pour être en
situation réelle.
En quelques mots
Grâce à la technologie de réalité virtuelle 360°, la
pédagogie immersive permet de plonger un apprenant au
cœur d’un véritable lieu représentant sa situation
professionnelle réelle, conçue à partir de captations 360°
de ce lieu. Dans celui-ci, les personnes peuvent a minima
voir comme si elles y étaient, parfois se déplacer,
sélectionner, tester des actions, tout en circulant dedans.
Elles sont à la fois observatrices et actrices pour suivre le
chemin imposé pour sortir du lieu. Elles apprennent en
participant à des activités ajoutées aux captations 360° du
lieu (les interactions).
SE FORMER DANS UN CONTEXTE RÉEL,
MAIS À DISTANCE
 


	86. POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
•  Éviter de se déplacer pour accéder à un lieu d’apprentissage, tout en
y étant immergé en réel.
• Découvrir un lieu, un équipement, un processus.
• Être immergé en 360° face à une personne en situation de travail.
• Tester des solutions « comme si on y était », mais sans risque.
Contexte
La pédagogie immersive est notamment utile pour s’exercer à l’usage
d’un matériel technique difficile à transporter (ou situé dans une zone
dangereuse), visiter des lieux éloignés, prendre des risques sans réels
risques, passer en revue des scénarios auquel la personne peut être
confrontée, ou encore se projeter à la place de quelqu’un d’autre. Elle
peut être utilisée avec un tuteur présent dans l’expérience, et qui
accompagne l’apprenant au long de celle-ci.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Repérer si la pédagogie immersive est adaptée pour atteindre
 


	87. l’objectif pédagogique.
2. Calibrer  et sourcer les moyens de productions. Pour de la réalité
virtuelle à coûts accessibles, des outils auteurs facilitent la
production (exemple : Sphere ou Uptale). Il convient de prévoir une
caméra 360°, un trépied, des micros, une autorisation d’accès au
lieu.
3. Construire la progression pédagogique et les contenus : situer
les scènes à capter et les interactions à ajouter pour rendre le
parcours apprenant, engageant et parfois ludique (vidéo, quiz,
ouverture de documentation, gains de bonus par exemple).
4. Diffuser en donnant l’accès et en équipant les apprenants
d’outils pour lire les expériences créées, tels que des lunettes
spécifiques ou des casques qui procurent une meilleure expérience
d’immersion qu’une lecture sur écran d’ordinateur.
5. Suivre les résultats et organiser le débriefing les apprenants.
Méthodologie et conseils
La pédagogie immersive permet un ancrage des éléments observés (on
gardera en mémoire ce que l’on a vu) et capte plus intensément
l’attention du participant.
L’élaboration d’une expérience de réalité virtuelle 360° repose sur une
conception proche d’un module à distance (outil 12). Elle implique
d’écrire un script précis et détaillé pour chaque scène captée : quelle
captation 360° souhaitée ? Quels acteurs ? Où placer la caméra ? Quelle
durée ? Quelle lumière ? Quelles animations sonores ? Le module
immersif se construit dans sa globalité à partir de chaque scène.
Pour faciliter la navigation de l’apprenant dans une expérience, il est
recommandé de lui proposer un tutoriel dès son immersion.
La pédagogie immersive n’est pas une réponse à tous les besoins de
formation, même si elle est amenée à se développer. Pour des raisons
physiologiques, une expérience de réalité virtuelle ne doit pas durer trop
longtemps ; il est utile d’alterner avec d’autres modalités.
Avant de vous lancer…
✓ Étudier les possibilités offertes par un outil pour imaginer le cas
 


	88. d’usage adapté.
✓ Réaliser  des tests.
✓ Fournir temps et supports de lecture appropriés aux apprenants.
✓ Préparer un temps de débriefing avec les apprenants.
 


	89. OUTIL
16
Le micro-learning
“
Le micro  learning est souhaité en 2018 par
plus de 60 % des DRH (30 % en 2016).
Étude Learn Assembly
En quelques mots
Le micro-learning correspond à un apprentissage fourni
en ligne et granularisé en séquences courtes d’une durée
allant de 30 secondes à 5 minutes maximum. Il peut être
pratiqué avec des applicatifs sur mobiles spécifiques, par
e-mails adressés via messagerie (qui devront s’adapter aux
tailles d’écrans de smartphone, d’où le terme
« responsive ») ou encore par SMS. Le micro-learning est
très adapté à des populations nomades désireuses de se
former n’importe où et à tout moment. Seul, ou bien
adossé à un parcours de formation ce qui le rend encore
plus pertinent, il favorise un apprentissage en continu.
 


	90. http://dunod.link/mxr2f49
LE MICRO-LEARNING :  APPRENDRE VITE
À TOUT MOMENT
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
Le micro-learning permet de former sur différents types d’apprentissage :
• Apprendre ou réviser des connaissances très délimitées et les
ancrer.
• Se préparer à utiliser une bonne pratique, avant un entretien par
exemple, à réviser une méthode.
• En situation opérationnelle, accéder à un contenu relatif à une tâche
 


	91. pour pratiquer des  gestes courts.
• Accompagner des premiers pas sur un apprentissage.
Contexte
Le micro-learning est adapté pour des populations dites ATAWAD,
(contraction de « Any Time, AnyWhere, Any Device », signifiant :
n’importe quand, n’importe où, sur n’importe quel support), qui ont
besoin de se former très vite dans l’instant et/ou sont prêtes à se former
lors de temps informels, par exemple lors de trajets ou entre deux
réunions. Le micro-learning est efficace dans la mesure où l’apprenant
choisit lui-même ce dont il a besoin. Chaque « capsule » de formation se
doit d’être courte, concise et permettre d’aller à l’essentiel.
COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. Décider de la place de l’activité de micro-learning dans un
parcours mixte et choisir la solution adéquate de mise en œuvre
(application dédiée, notifications par e-mails, SMS réguliers).
2. Décider si l’on souhaite rendre l’expérience apprenante
ludique (faire gagner des points par exemple).
3. Découper les objectifs pédagogiques en mini-objectifs.
4. Décider des composantes de la capsule : un quiz, une vidéo, un
texte court, un fichier audio, des images…
5. Rédiger le scénario et le produire selon les règles spécifiques à la
modalité choisie.
6. Évaluer la pertinence de la conception en analysant le suivi par
les participants, la durée, les lieux et les heures de connexion, les
appréciations…
Méthodologie et conseils
Selon la « courbe de l’oubli », concept défini par Hermann Ebbinghaus
en 1885 et encore d’actualité, nous oublions 90 % de nos apprentissages
en 1 mois si nous ne les répétons pas. Les activités de micro-learning
sont efficaces car elles permettent une répétition régulière et fractionnée
pour acquérir ou réviser un savoir.
 


	92. L’effort demandé à  l’apprenant doit être bref et conclusif ; il faut
privilégier une méthode itérative, répétitive et prédictive pour donner
envie de recommencer et d’ouvrir une autre capsule du parcours.
Le micro-learning permet de se former sur des méthodes simples, des
processus, des savoirs (tels que du vocabulaire, des définitions à
acquérir), permettant au formé, après son appropriation, de pouvoir se
concentrer sur son comportement.
Écrire un contenu de micro-learning nécessite de formaliser des
messages clés, brefs : le formateur doit identifier la notion essentielle à
retenir. Les médias développés seront soignés pour capter l’attention dès
les 3 premières secondes.
Avant de vous lancer…
✓ Se questionner sur la réceptivité du public à former et sur la
solution digitale à utiliser.
✓ Effectuer un test pour valider la pertinence des capsules.
✓ Susciter la motivation à suivre un parcours incluant du micro-
learning par une communication amont adaptée.
 


	93. OUTIL
17
L’action de formation
en  situation de travail-
AFEST
“
Dans une AFEST, l’apprenant fait
l’expérience du travail et transforme cette
expérience en compétences.
Rapport sur l’expérimentation AFEST
En quelques mots
L’AFEST – Action de Formation en Situation de
Travail – vient enrichir la palette des modalités de
formation. C’est une formation terrain formalisée, avec un
contrat, des objectifs précis issus de l’analyse du travail,
un formateur pouvant jouer le rôle de tuteur, une
évaluation des résultats. Le cœur de l’AFEST est structuré
par l’alternance de deux séquences distinctes mais
articulées et réitérées autant de fois que nécessaire pour
produire les apprentissages visés :
• des mises en situation de travail préparées, organisées et
aménagées pour permettre l’apprentissage ;
• des séquences réflexives.
 


	94. LE PROCESSUS D’UNE  AFEST
POURQUOI L’UTILISER ?
Objectifs
• Acquérir une compétence spécifique, ou s’inscrire dans un parcours
certifiant.
• Acquérir un savoir, agir et réagir en situation, en s’adaptant à des
imprévus.
Contexte
L’AFEST peut convenir à des métiers très variés, en complément
d’autres types de formations. Issue au départ des besoins des TPE, elle
est pertinente dans différentes situations. Par exemple, lorsque les
compétences ne sont pas accessibles en dehors de l’entreprise, ou
couvertes par le secret professionnel, ou encore lorsque l’activité est
complexe et nécessite de nombreux ajustements sur le terrain. Enfin,
lorsque la prise en compte de l’environnement est déterminante pour
l’activité (cf. évaluation page suivante).
 


	95. COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1.  Réaliser un diagnostic d’opportunité pour valider que l’AFEST
est une modalité de formation pertinente pour acquérir les
compétences souhaitées.
2. Réaliser un diagnostic de faisabilité/praticabilité, pour
identifier si les conditions de réussite sont réunies : l’AFEST
implique un engagement volontaire et « actif » du dirigeant et de
l’équipe managériale, dans la mesure où cela suppose dans bien des
cas d’aménager l’organisation du travail. Il s’agit également de
prendre en compte le travail de l’entreprise et ses modalités
spécifiques d’organisation (ex. : saisonnalité de l’activité ;
possibilité de desserrer les contraintes organisationnelles…).
L’engagement de l’apprenant est bien sûr indispensable pour la
réussite.
3. Contractualiser l’action de formation par un protocole
individuel de formation précisant les modalités de réalisation de la
formation.
4. Déterminer les compétences visées en prenant en compte le
niveau initial de l’apprenant.
5. Repérer et analyser les situations de travail formatrices qui
vont permettre d’acquérir les compétences visées.
6. Définir et formaliser un itinéraire pédagogique reprenant les
principales étapes de la formation, ainsi que les moyens associés,
incluant les séquences réflexives.
7. Choisir et former les professionnels qui vont accompagner la
formation.
8. Communiquer autour du dispositif pour informer l’ensemble
des acteurs.
9. Évaluer les acquis, suivre la montée en compétences et faire le
bilan de l’action.
Méthodologie et conseils
L’action seule ne suffit pas à transformer l’expérience en compétences ;
l’alternance entre action et réflexion sur l’action (séquence réflexive)
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