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                    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
                        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

                

            

        

    
        
            
                
                
                    Avant-propos
                

                
                    
                        [image: Illustration]
                    

                    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 ?
                        

                        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.

                         

                        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)

                                

                            

                        

                    

                    
                    
                

            

        

    

        

            

            


	

                        
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


                


            


            

                

                    [image: Illustration]

                


                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 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

                        


                    


                


            


        


    

        

            

            

                

                    	

                        
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.


                            


                        


                    


                


                

                    3 acteurs et 3 contrats pour la réussite de l’action


                    [image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.]

                


                

                    

                    

                        [image: Description à venir]

                        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.


                    


                


                

                

                    

                        [image: Description à venir]

                        COMMENT L’UTILISER ?

                    


                    

                        

                            Étapes

                        


                        

                            

                                

                                        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.


                         


                        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.


                            


                        


                    


                


            


        


    

        

            

            

                

                    	

                        
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.


                    


                


                

                    3 Léviers pour atteindre la performance


                    [image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.]
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                        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.


                    


                


                

                

                    

                        [image: Description à venir]

                        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 les formaliser, par exemple dans de nouveaux documents

                            partagés.
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