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			Introduction

			En quoi ce livre vous concerne

			Tous formateurs, tous concepteurs1

			Nous sommes tous, un jour ou l’autre, amenés à réaliser une formation concernant notre cœur de métier.

			Pour certains d’entre vous, cela relève de votre fonction de manager… car on sait aujourd’hui que non seulement le manager manage, mais qu’il coache, forme, donne du sens, dirige, supervise, soutient, conseille (et évalue, se fait évaluer, avale des couleuvres, dort mal) et donne un sens profond à sa vie ; et ma foi, aime ça, finalement, le pouvoir. Je reconnais que c’est dopant.

			Si vous êtes chef de projet, il s’agit d’accompagner votre projet jusqu’à la prise en main de l’outil ou du produit que vous avez créé, donc de former ceux qui le mettront en œuvre.

			Vous pouvez aussi être un expert à qui on demande de former des novices.

			Et bien entendu, vous pouvez aussi être un formateur.

			Concepteur, oui, mais pourquoi ?

			Il y a deux situations qui vous amèneront à concevoir un module.

			La première est que vous êtes un spécialiste de l’ingénierie pédagogique. Votre objectif est de produire :

			– soit un nouveau module dans le champ de votre expertise (la comptabilité, le droit, l’orthographe ou la bureautique) ;

			– soit un module pour d’autres formateurs.

			Dans ce cas, nous sommes collègues : vous y retrouverez des choses vues en formation de formateurs, choses qui vous conforteront, ou que vous discuterez ; ou encore, je l’espère, qui seront nouvelles.

			La seconde situation est celle où, expert d’une technique, d’un savoir, on vous demande de former d’autres personnes. Or, vous avez peu d’expérience de la formation, hormis celles que vous avez suivies.

			Cette situation est la plus intéressante pour moi, mais aussi la plus délicate. Intéressante, car elle me conduit à brider férocement l’envie commune à tous les formateurs de transmettre ce qu’ils savent ; ici, je devrais au contraire vérifier que ce que je dis vous est utile. Délicate, car je dois aussi donner plus de matière à réflexion à ceux qui sont plus avancés.

			Il y a en conséquence trois approches possibles :

			– faire deux livres ;

			– faire une partie « Les bases » et une autre « Pour approfondir » ;

			– faire la même chose, mais à l’intérieur des chapitres.

			J’ai choisi la troisième voie, tout en rejetant à la fin de l’ouvrage une partie très théorique..

			Concevoir, c’est suivre une procédure

			L’objet de ce livre, c’est de vous permettre d’identifier ce qui fait les bonnes formations : celles où l’apprenant, celui qui apprend, sera plus fort, plus compétent, qu’il s’agisse de comptabilité, d’informatique, d’analyse juridique ou de trampoline. Le livre traite de votre travail avant l’animation proprement dite : il s’agit donc de la partie conceptuelle, intellectuelle, où vous devez concevoir un parcours pédagogique et réaliser les supports.

			– Concevoir un parcours pédagogique, c’est déterminer la nature et l’ordre des actions pédagogiques : expliquer, exposer ; faire faire un exercice d’application, une simulation de cas ; faire travailler en groupe, ou non…

			– Réaliser les supports, c’est produire tous ces fichiers Word, PowerPoint… qui sont nécessaires pendant la formation et après.

			Quelle est la route ? Quel est le chemin que doit suivre le formateur pour que l’apprenant arrive à son objectif ? Quelle méthode adopter ?

			Comme pour tout projet, qu’il s’agisse d’écrire un livre ou faire une tarte aux abricots, il y a des étapes, des techniques, des savoirs. Quelqu’un a dit un jour (René Descartes, philosophe du XVIIe siècle) qu’il fallait aller du simple au complexe ; d’autres, qu’il fallait suivre les étapes dans l’ordre. Je vais adopter cette deuxième approche. J'essaierai toutefois d'être simple le plus longtemps possible.

			Cinq étapes, de la conception générale à la réalisation

			Dans tout projet, il y a trois grandes phases : la conception générale, la conception détaillée, la réalisation. En gros, on part des grandes lignes pour aller progressivement dans les détails. Suivre cette approche, c’est minimiser les risques de perdre du temps.

			En matière de formation, et d’ingénierie pédagogique, ces trois phases correspondent à cinq étapes bien définies.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Phases

						
							
							Étapes

						
							
							Abrév.

						
					

					
							
							Conception générale : savoir où on va et comment on y va

						
							
							1. Définir les objectifs pédagogiques

							2. Recueillir la matière, le contenu

							3. Construire le scénario pédagogique : le parcours et les activités pédagogiques

						
							
							OP

							RM

							ScP

						
					

					
							
							Conception détaillée

						
							
							4. Concevoir la maquette des supports

						
							
							kit V1

						
					

					
							
							Réalisation

						
							
							5. Réaliser la version définitive des supports

						
							
							kit V2

						
					

				
			

			Note sur les abréviations : elles n’ont rien de normé ; ce sont les miennes, et celles de la société Formatif où j’ai travaillé 10 ans. « Kit V1 et V2 » évoquent les versions 1 et 2 des supports produits, assemblés dans un « kit », valise ou mallette pédagogique2.

			Pourquoi ai-je écrit ce livre ?

			Concevoir une action de formation est le genre de tâche qui, pour certains, relève d’un des douze travaux d’Hercule, tandis que d’autres ne voient pas où est le problème.

			Comme je fais partie des deux catégories, je me suis dit qu’il était temps de mettre un peu d’ordre dans mes idées.

			J’ai conçu plus d’une cinquantaine de kits pédagogiques destinés à former des gestionnaires de l’assurance ; des volontaires de la billetterie de la Coupe du monde de football en 19983 ; des utilisateurs de logiciels de gestion ; des commerciaux sur des nouveaux produits, etc. Mais si savoir faire est une chose, formaliser ce savoir-faire en est une autre et c’est une excellente occasion d’apprendre.

			Être méthodique est une contrainte, bien que je la sache nécessaire4.

			En y réfléchissant, je me suis rappelé trois choses :

			1. « Tout travail a sa dose de routine. » C’est ce que me rappelait un directeur de recherche en physiologie végétale ; j’avais alors vingt-cinq ans et je me morfondais à broyer des feuilles de peuplier. « Dans quel but ? » me demanderez-vous. Réponse simple : pour en déterminer la teneur en chlorophylle5 et en déduire les mécanismes intimes de la photosynthèse.

			2. « Quand on veut, on peut. » C’est le stagiaire qui faisait du culturisme qui me l’a appris : il s’était nourri essentiellement de blancs d’œufs pendant des mois afin d’avoir un corps sans une once de gras. Certes, les blancs étaient cuits. Mais pour moi, qui avais vingt kilos à perdre, je suis resté impressionné.

			3. Le plaisir réside dans trois choses : créer du nouveau, se recréer, créer de la relation.

			Je vous invite sur ce chemin.

			Comment utiliser ce livre ?

			Ce livre est d’un usage simple : vous le lisez dans l’ordre. Ou dans l’ordre que vous préférez. Faites comme les lecteurs performants : ils ne lisent pas tout, mais seulement ce qui leur est utile6.

			[image: ]  Vous trouverez des exercices, annoncés par cette plume qui vous invite à écrire.

			[image: ]  Les corrigés ne sont jamais très loin…

			
				
					
				
				
					
							
							Ces marques annoncent des suggestions ou des préconisations.

						
					

				
			

			[image: ]  Mais faites attention aux quelques mises en garde « vigoureuses ».

			Note sur l’écriture des nombres

			L’usage littéraire et typographique veut qu’on écrive les nombres en toutes lettres, hormis les dates. Mais un principe de lisibilité veut qu’on les écrive en chiffres arabes.

			C’est donc l’option que j’ai choisie. Seuls les chiffres (donc de 0 à 9) seront, le plus souvent, en lettres (zéro, un, deux…).

			Note sur les notes (de bas de page)

			[image: ]  Les experts en lisibilité des textes suggèrent fortement d’éviter trois caractéristiques des textes difficiles à lire : les phrases longues, les parenthèses et les notes de bas de page.

			Notez que la phrase des spécialistes de la lisibilité correspond à tout groupe de mots compris entre les signes de ponctuation suivant : le point, le deux-points, le point-virgule. Dans cette phrase, par exemple, j’ai 23 mots jusqu’au deux-points et neuf après. Tout va bien.

			Les parenthèses cassent la continuité des phrases. Ne pas en avoir plus d’une par page. Dans cette page, il y en a quatre (j’aurais pu faire l’effort de toutes les supprimer : voir l’effet page 273).

			De même, les notes de bas de page empêchent une lecture fluide du texte. Mais celles-ci sont, pour moi, ici, une nécessité vitale. Elles sont l’occasion d’une remarque drôle, décalée, ou d’une précision – elles peuvent être lues ou non, selon votre envie.

			Quant aux sources, nous avons pris le parti de citer les auteurs entre parenthèses dans le texte (Exemple : Magnin, 2015). Vous pourrez aller à l’intitulé complet de l’article ou du livre en bibliographe. Vous y lirez : « Étienne Magnin, Écrire vite, écrire court, écrire bien, GERESO Édition, 20197 ».

			Cette règle des parenthèses pour les sources me fera échapper à la règle énoncée plus haut.

			Le cas des termes nouveaux

			Il m’arrivera assez souvent de citer des cas, des exemples. Vouloir systématiquement les expliquer ou les illustrer pour ceux qui ne les connaîtraient pas alourdirait le volume de ce livre.

			Aussi, je vous invite à les retrouver sur Internet, en particulier sur Wikipédia. Je vous donnerai dans ce cas les mots-clefs en italique, précédés de [W] pour Web, permettent de retrouver l’item en question.

			[W]Quant à Wikipédia, il est fréquent d’entendre des gens mettre en question la crédibilité de cet outil. Pourtant, il est collaboratif et partagé, s’appuyant sur des règles de vérification assez robustes. Si un article n’est pas assez sourcé, référencé, c’est indiqué par la communauté. Quand c’est polémique, Wikipédia avoue son impuissance. Exemple : « Mouvements des Gilets jaunes en France », dans les pages en 2019. En revanche sur les articles comme la photosynthèse, vous pouvez y aller.

			Par ailleurs, certains mots, revenant souvent, ont une définition dans le glossaire, page 289, et sont signalés par deux astérisques**.

			
				
					. Lire Christine Paolini, Tous formateurs !, GERESO Édition, 2019, 2021.

				

				
					. Reconnaissons que la mallette est moins lourde.

				

				
					. Comme le temps passe !

				

				
					. Ach, Disziplin, Disziplin !

				

				
					. Ceci est ma minute de silence science ; un bon formateur ne l’étale pas (trop), mais ça lui fait du bien.

				

				
					. « Oui, mais comment je sais ce qui est inutile, si je ne le lis pas ? » À cela, le sage répond : « Si la première phrase te barbe, c’est que la deuxième est inutile. » (Voir Écrire vite, écrire court, écrire bien, du même auteur, GERESO Édition).

				

				
					. Vous vous direz : « Il exagère, il fait sa pub. » L’auteur le reconnaît. Il ne le fera plus. Enfin, pas trop.

				

			

		

	
		
			Situer le process de conception d’une action de formation

			Concevoir une action de formation – c’est-à-dire imaginer le parcours pédagogique et produire les supports nécessaires à l’animation –, relève d’un projet : il a ses objectifs, ses étapes et ses techniques.

			C’est vouloir répondre à une commande, celle d’un client, qu’il soit interne ou externe. C’est donc s’inscrire dans un champ de contraintes où il est question de délais, de coûts et bien sûr d’un livrable à produire. Nous avons pour nous aider des méthodes, des normes, et bien entendu, de nombreux outils.

			Je vais suivre le diagramme ci-dessous.
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			Notez d’emblée que les étapes « Objectifs de formation » et « Recueil Contenu » peuvent être parallèles, ou inversées.

			Définir les objectifs pédagogiques (OF)

			Au départ, il y a un besoin de formation. Un besoin, pour les freudiens, c’est simple, c’est un manque. Un besoin de formation, lui, est un écart de compétences, entre celles qu’on a et celles qui sont requises.

			Besoin de formation = ∆8 compétences

			Les compétences relèvent traditionnellement de trois catégories :

			1. les savoirs : les connaissances théoriques ;

			2. les savoir-faire ;

			3. les savoir-être : savoir-faire comportementaux.

			En sciences cognitives, on parle aujourd’hui de connaissances cognitives, dans tous les cas. Et l’on distingue les connaissances procédurales, déclaratives et conditionnelles. Nouveau vocabulaire, certes, mais qui renvoie à des fonctionnements du cerveau bien repérés. Pour être bref :

			– la mémoire procédurale « porte sur les habiletés motrices, les savoir-faire, les gestes habituels » : marcher, pédaler, conduire une voiture, utiliser Word ; et les automatismes d’une manière générale ;

			– la mémoire déclarative, et particulièrement la mémoire sémantique, est la somme de nos connaissances et souvenirs ; elle décrit les objets du monde par leurs propriétés, leurs caractéristiques : « Paris est la capitale de la France » ; l’eau bout à 100 °C (au niveau de la mer) ; une vache est un animal avec quatre pattes, une de chaque côté, et qui vont jusqu’au sol (!9) ;

			– la mémoire conditionnelle : liées à la mémoire procédurale, elle mémorise le pourquoi d’une action.

			Notons déjà que toute formation, pour des adultes, s’inscrit dans un projet de mieux agir sur le monde. Si la formation portait seulement sur des connaissances, celles-ci seraient néanmoins au service d’une finalité opératoire. Dit autrement, quand vous concevez votre module, posez-vous toujours la question : « À quoi ça sert ? »

			Du besoin à l’objectif de formation général

			La conception d’une action de formation commence par une commande formalisée par le client, interne ou externe : le cahier des charges de la formation.

			Le cahier des charges définit un besoin de formation avec :

			– une cible, ceux qui ont besoin de la formation ;

			– un contexte : en général, l’environnement de la cible et les impératifs stratégiques qui induisent le besoin de formation ;

			– des compétences à acquérir par la cible : celles-ci correspondent aux objectifs globaux de la formation (OFG) ;

			– enfin des contraintes : de temps, souvent ; de budget, forcément ; de qualité, sûrement…

			Le premier travail du concepteur va être de traduire ce cahier des charges en une liste d’objectifs spécifiques (OFS) : ils sont une décomposition détaillée du ou des objectifs globaux. (Étape développéepage 37.)

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							But de la formation
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							Objectifs globaux de formation (OFG)

						
							
							è

						
							
							Objectifs spécifiques (OFS)

						
					

					
							
							Ce qui justifie la formation, ce à quoi elle contribue dans le service, l’unité de travail

						
							
							
							Ce dont l’apprenant doit être capable à l’issue de la formation

						
							
							
							Déclinaison de l’objectif global

						
					

				
			

			
				
					[image: ]
				

			

			Exemple de déclinaison d’un objectif de formation (OF) global en OF spécifiques

			On notera dans cet exemple que la déclinaison du ou des objectifs globaux en objectifs spécifiques peut continuer jusqu’à des objectifs de détail.

			Ainsi, l’OFS « Nommer les parties du squelette, les muscles, identifier la notion d’effort musculaire et de levier » comprend deux ou trois parties.

			Recueillir le contenu (RC)

			Si vous êtes concepteur ET expert, faire le point du contenu, des ressources pédagogiques dont vous disposez est un point d’étape nécessaire, mais qui pourrait se faire éventuellement après le scénario pédagogique (ScP). (Étape développée page 37.)

			En revanche, si vous connaissez peu le sujet, vous devez organiser le recueil du contenu par des experts de celui-ci à ce stade, avant le ScP. Cela vous permettra de vérifier s’il sera nécessaire de consacrer du temps ou non à la formalisation de supports ressources.

			[image: ]  La tâche la plus ardue sera de demander aux experts ce que l’on garde de pertinent pour des novices ou des débutants à former. En effet, il faut leur souligner, si besoin, que la formation n’a pas pour but de former des experts !

			[image: ]  Souvent, pour un client, la notion de contenu se limite aux objectifs de détails formalisés par des noms : « Les parties du squelette, Les muscles, La notion d’effort musculaire et de levier ».

			Concevoir le scénario pédagogique (ScP)

			Le scénario pédagogique est un document de quelques pages, décrivant pour chaque objectif de formation (OF) spécifique les modalités que vous adoptez pour l’atteindre.

			Il est donc généralement écrit sous forme d’un tableau :

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							OF

						
							
							Durée

						
							
							Activités pédagogiques

						
							
							Supports

						
					

					
							
							Réaliser…

						
							
							25’

						
							
							Activité de découverte ou de contextualisation

							Apports

							Exercice d’application

						
							
							Diapo

							Paperboard

							Exo

						
					

					
							
							Etc.

						
							
							
							
					

				
			

			Construire un parcours pédagogique passe par trois étapes :

			1. Identifier les activités pédagogiques qui permettent d’atteindre les objectifs spécifiques.

			2. Compléter ces objectifs spécifiques par des objectifs de transition.

			3. Vérifier la cohérence générale des séquences et du module.

			Concevoir une séquence pédagogique est assez rapide. Par exemple :

			– une énigme pour amorcer la curiosité ou un brainstorming pour faire un état des connaissances du groupe ;

			– suivi d’un apport par le formateur ;

			– puis un exercice d’application…

			L’important est de bien décomposer les objectifs spécifiques en sous-objectifs.

			Concevoir et réaliser les supports

			Pourquoi des supports ?

			La bonne question est : « Pourquoi et Pour qui ? »

			Commençons par les participants.

			
				
					[image: ]
				

			

			Les apprenants ont trois types de besoins :

			1. Comprendre ce que vous dites, ce que vous expliquez.

			Vos talents oratoires et pédagogiques entrent naturellement en ligne de compte, et, de ce fait, vous devrez définir le support de vos aides visuelles : diagrammes, schémas, cartes mentales, images, voire photos, vidéos ; ou sonores, si besoin : témoignages…

			2. Faire pour maîtriser.

			Il s’agit donc de réaliser des exercices, des jeux, des études de cas, etc.

			3. Garder une trace de cette formation.

			Support ressources, consignes d’exercices et corrigés.

			Le formateur, en parallèle, n’a que deux grands besoins :

			– montrer, soit ce qui ne se peut dire, soit ce qui appuie, renforce ce qu’il dit ; et donc utiliser ses aides visuelles ;

			– se souvenir de tout ce qu’il a à faire : ceci s’appelle un guide animateur.

			Concevoir la maquette des supports (kit V1)

			En construisant le ScP, vous avez défini les types de supports à utiliser, mais cela reste abstrait. Il vous faut maintenant rendre les choses concrètes :

			– rédiger la consigne des exercices et quelques-unes de ses questions ;

			– rédiger une amorce de cas ;

			– tracer le plan détaillé du support Ressource ;

			– ébaucher le diaporama : titres des diapos, idées de construction…

			N’allez pas trop loin dans le détail. En effet, trop en faire d’emblée est une source possible de gaspillage d’énergie. Car cette V1 sommaire vous permet de rectifier le tir. Gardez de l’énergie pour l’étape suivante.

			Réaliser la version définitive des supports (kit V2)

			« Y a plus qu’à » : finalisons les outils et supports, le guide de l’animation. Rédigeons les cas, les corrigés, etc. chapitres 7 et 8.

			Un gros « etc. » !

			Ne nous fatiguons pas à chercher le plus original. Tout cela requiert à 80 % de l’écrit, hors les images10.

			Le standard des outils de création de supports de formation est un logiciel de présentation (type PowerPoint ou Prezi), suivi de près par un traitement de texte (Word…) Mais vous serez peu à peu amené à intégrer des ressources en ligne, des applis permettant des exercices sur le Web…

			Temps de conception d’un module d’un jour

			Combien de temps faut-il pour monter un module d’un jour ? Comme le précisait le manuel du soldat : « un certain temps ».

			Prenons le cas d’un module Métier, dans lequel vous êtes concepteur mais pas expert. On sera sage d’y accorder une dizaine de jours au total, sachant qu’il y a des réunions avec lesdits experts : OF, RC ; les validations des livrables (panneaux « Val » ci-dessous) ; et du travail solitaire de conception.
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			Jours nécessaires à la conception d’un module d’un jour : 9,5

			Deux remarques :

			– Avec de l’entraînement, vous pouvez descendre à 6,5 jours, voire à 4 jours si vous faites plusieurs modules analogues.

			– Cette durée ne tient pas compte d’un support Ressources qu’il faudrait mettre en forme, comme un guide utilisateur pour de l’informatique, ou un recueil de procédures. Pour un jour de formation, il faut parfois 70 à 100 pages d’écrits ; il faut prévoir 9,5 jours en gros pour ce travail de formalisation.

			
				
					. ∆ se lit delta, et signifie « écart ». Pour savoir pourquoi, consultez Wikipédia.

				

				
					. Relire La Foire aux cancres, de Jean-Charles.

				

				
					. Cette statistique est plus faible dans les formations au mime.

				

			

		

	
		
			1re partie

			Assurer la conception globale

		

	
		
			Chapitre 1

			Définir les objectifs de formation (OF)

			Situons ce chapitre

			Comme nous l’avons vu au chapitre précédent, la phase de conception globale comporte trois étapes (et la conception détaillée, deux).

			La première, essentielle, est la définition des objectifs de formation. Cette étape a deux buts conjoints :

			1. construire l’ossature du module, son plan ;

			2. s’assurer que l’on adopte d’emblée une position de formateur :

			– c’est-à-dire centré sur l’apprenant,

			– et visant l’acquisition par celui-ci de compétences.

			La liaison de ces deux buts se fera à travers la formulation hiérarchisée de ces fameux objectifs de formation.

			Si vous n’avez travaillé que le plan (but 1), vous obtenez quelque chose comme ça (exemple d’une formation « Fonctionnement du Conseil municipal ») :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Les caractéristiques de la commune

							Une existence constitutionnelle

							- Une autorité décentralisée

							- Une autonomie institutionnelle et financière

							Une personne morale de droit public

							- Un sujet de droit

							Le fonctionnement du conseil municipal

							Les séances du conseil

							- La préparation et le déroulement du conseil

							- Convocations et ordre du jour

							- Quorum / Présidence / Secrétariat

							- Débats / Mode scrutin / Police de l’assemblée

							- Compte rendu/ Procès-verbal

						
							
							Le règlement intérieur

							- Communes concernées (seuil d’habitants), délai d’adoption et contenu

							Les droits des membres du conseil

							- Droit à l’information et droit d’expression au sein de l’assemblée

							Le rôle du maire : une dualité fonctionnelle

							Le maire, exécutif local

							- L’exécution des décisions de l’assemblée délibérante

							Le maire, agent de l’État

							- Des attributions accomplies au nom de la puissance publique

							Les délégations

							- Délégations de pouvoir et délégations de signatures

						
					

				
			

			Cette formation est structurée en deux parties ; chacune est déclinée en sous partie qui précisent les points qui vont être abordés. Donc, très bon plan.

			Si vous êtes ainsi capable de bien structurer vos idées, que par ailleurs vous maîtrisez votre sujet, que vous avez de l’aisance à l’oral, vous ferez une bonne intervention.

			Mais vous aurez noté que ce plan est tout aussi valable pour un livre. Pour l’instant, il ne dit rien de ce qu’on va faire, en tant que participant, et de comment je vais l’animer, en tant que formateur. Il va donc falloir aussi penser au but 2, avoir une position de formateur – et pas seulement « donner un cours ».

			Les clés ?

			– « Que doivent-ils apprendre ? » : objectifs de formation.

			– « Comment saurais-je qu’ils ont appris ? » : objectifs de formation.

			– « Comment construirais-je mon déroulé ? » : (Ah ! ah ! ah !, je vous laisse deviner).

			Passer du thème à l’objectif

			Le thème ou le titre de la formation sont utiles pour communiquer sur la formation ; l'objectif de formation permet de la construire – et de la rendre efficace, opérationnelle.

			Le tableau suivant donne quelques exemples de cibles, de thèmes et d’objectifs de formation. Repérez en particulier comment l'objectif définit une compétence concrète.

			Exemples de cibles et d’objectifs de formation 

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Le Formateur > et sa Cible

						
							
							Thème de la formation

						
							
							Objectif de la formation

						
					

				
				
					
							
							Inspecteur du travail > élèves inspecteurs

						
							
							L’analyse financière des sociétés

						
							
							Apprécier si un licenciement économique est justifié ou non

						
					

					
							
							Chef de projet informatique > utilisateurs

						
							
							Le logiciel Casq-it

						
							
							Utiliser Casq-it au contrôle Turbines

						
					

					
							
							Manager d’une équipe de souscripteurs en assurance > son équipe

						
							
							Souscription d’un contrat Multirisques industriels

						
							
							Traiter les contrats de moins de 600 € annuels

						
					

					
							
							Agent de maîtrise > opérateurs

						
							
							Utilisation d’une chaîne de conditionnement

						
							
							Utiliser la machine avec moins de 2 % d’erreurs

						
					

					
							
							Responsable d’une équipe de volontaires pour un évènement sportif > volontaires

						
							
							La billetterie

						
							
							Répondre aux questions des spectateurs et résoudre 80 % des litiges soumis par le public

						
					

				
			

			Une formulation normée pour les objectifs de formation : « Être capable de… »

			Formuler un objectif de formation (OF), c’est définir le résultat attendu de l’action formative.

			La « bonne » formulation d’un objectif de formation comprend un verbe d’action : l’action réalisée par l’apprenant peut démontrer que la formation a atteint son objectif. L’objectif de formation va donner une description d’un comportement, d’une activité observable.

			Je le répète : c’est l’activité de l’apprenant qui est décrite et non celle du formateur.

			
				
					
				
				
					
							
							Objectif de formation = verbe d’action formulé du point de vue de l’apprenant.

						
					

				
			

			Il ne s’agit pas d’écrire : « Le formateur va commencer par faire un exposé pendant dix minutes sur… ». On serait là dans la rédaction du moyen pédagogique, de la technique utilisée (l’exposé).

			De même, on ne va pas décrire le processus de formation comme le fait la phrase suivante : « Les stagiaires vont travailler en sous-groupes et s’entraîner à… ». On serait encore dans le moyen et non dans le résultat.

			
				
					
				
				
					
							
							Les moyens, c’est-à-dire les activités pédagogiques que vous allez proposer, vous vous en préoccuperez lors de la construction du scénario pédagogique. Chaque chose en son temps.

						
					

				
			

			Donc, ici, à ce stade, c’est un comportement, le résultat de la formation ou de la séquence pédagogique, qui doit être indiqué. Ce comportement (acquis par l’apprenant) doit être décrit de façon précise et observable.

			[image: ]  Voici un exemple de phrase : « L’apprenant sera capable de se souvenir des cinq consignes de sécurité… » 

			Pouvez-vous dire si elle présente le comportement du stagiaire ?

			Eh bien non. Parce que comment vérifier qu’il se souvient ?

			« Se souvenir » est une activité intellectuelle (ce qui en soi n’est pas toxique !), mais elle n’est pas directement observable ; on ne pourra donc pas évaluer un quelconque effet de la formation. Pour évaluer, il faut demander au participant : « Cite-moi cinq consignes de sécurité. » Autant alors l’écrire tout de suite. Donc l’objectif s’écrira : « L’apprenant sera capable de citer (ou répéter, ou écrire, ou appliquer…) cinq consignes de sécurité. »

			[image: ]  De la même manière que vous éviterez « se souvenir », rejetez les verbes interdits par la « Convention de Genève sur l’utilisation des verbes subjectifs11 » : comprendre, appréhender, connaître, savoir… Et repérez dorénavant combien de programmes de formation utilisent néanmoins ces verbes.

			En résumé, les activités intellectuelles que visent les objectifs cognitifs sont par nature inobservables, mais on peut les relier à des comportements concrets, visibles, extérieurs à la boîte noire qu’est le cerveau de l’apprenant. On sera alors renseigné sur ces activités intellectuelles.

			Autre exercice d’application

			[image: ]  Voici une série de verbes parfois utilisés pour définir les objectifs. Cochez ceux d’entre eux qui évoquent des activités observables.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							1. Nommer

							2. Savoir

							3. Étiqueter

							4. Comprendre

						
							
							5. Résoudre

							6. Se familiariser

							7. Identifier

							8. Saisir le sens de

						
							
							9. Construire

							10. Savoir réfléchir

							11. Calculer

							12. Envisager

						
					

				
			

			[image: ]  Réponse : Seuls les verbes correspondant aux numéros impairs désignent un comportement observable.

			À titre d’illustration, je vous propose page 49 des verbes pouvant être utilisés pour formuler des objectifs de type cognitif.

			De l’importance du verbe d’action

			Je vous propose de travailler sur quelques-uns de ces verbes12.

			Testons avec la célèbre formule « E = mc2 ». Même s’il est possible que vous ne sachiez pas totalement ce qu’elle signifie – un sondage fait sur les gens qui m’entourent me le confirme – elle servira d’exemple.

			[image: ]  Pouvez-vous…

			– Situer cette formule : à quoi et à qui est-elle rattachée ? de quand date-t-elle (en gros) ?

			– Identifier les éléments qui composent la formule ?

			– Reformuler, traduire cette équation avec des mots assez simples ?

			– Illustrer, imager l’équation ?

			– Voire l’expliquer ?

			[image: ]  Réponses possibles

			La situer ? « Ce n’est pas la gravitation, ce n’est pas la formule de Newton, avec la pomme. C’est d’Einstein. Cela dit, je ne sais pas ce que ça veut dire. » Bon, déjà, on la situe : elle a, semble-t-il, été découverte par Henri Poincaré d’abord, puis par Einstein, qui l’intègre en 1905 dans sa théorie de la relativité restreinte.

			Identifier ses composants ? « Je reconnais le “c”. C’est la vitesse de la lumière (300 000 km/s, quand même). M, c’est la masse (mais de quoi ? de l’objet que tu as devant toi, une pomme, ton conjoint, le Centre commercial…), E, c’est l’énergie dégagée par la fission de cet objet.

			Mais alors pourquoi E est en majuscule et les autres en minuscules ? » [Quand on apprend, il n’y a que de bonnes questions. En revanche, on n’a pas toujours la réponse. C’est sans doute juste parce que E est en début de phrase, tout simplement.]

			Reformuler cette équation ? « Dans un grain de cacahuète, il y a une énergie potentielle phénoménale. Si on pouvait annihiler la cacahuète avec son équivalent d’antimatière (une anti-cacahuète), on aurait l’équivalent de deux ou trois bombes d’Hiroshima. »

			Illustrer cette équation ? « Boum ». C’est le principe des bombes H. Et si on arrivait à contrôler la fusion nucléaire dans des centrales, on aurait de l’énergie pour cent millions d’années.

			Expliquer ? Bon, tapez e = mc2 sur Internet et consultez http://fr.wikihow.com

			
				
					[image: ]
				

			

			Pourquoi vous ai-je fait faire cet exercice ? Pour indiquer que le choix du verbe d’action vous amène à préciser le type de performance et sa profondeur.

			Situons l’intérêt des objectifs de formation

			On le sait depuis Sénèque : « Nul vent n’est favorable à celui qui ne sait où il va. »

			En formation, on peut tomber sur deux sortes d’écueils :

			– penser contenu (quoi) avant de penser objectifs (pourquoi / pour quoi ?) ;écueil fréquent de ceux qui sortent de la fac, où le primat est donné à la Connaissance ; c’est humain, j’en fais partie aussi ;

			– penser moyens (comment) avant de penser objectifs (pourquoi) ;ça, c’est le péché des néophytes en formation, emballés par une technique d’animation ou par un exercice génial, et qui veulent l’essayer ; certes, mais pour quoi ?

			En formation, la formulation des objectifs doit beaucoup à Robert F. Mager, aux époux De Landsheere et à Daniel Hameline13. On parle alors de pédagogie par les objectifs (PPO).

			On doit reconnaître à la PPO trois mérites :

			– elle oblige à se mettre du côté de l’apprenant ;

			– elle facilite la construction du parcours pédagogique ;

			– enfin, elle ouvre la possibilité d’évaluer la formation.

			La PPO oblige à se mettre du côté de l’apprenant

			C’est fondamental – surtout pour l’apprenant

			Se mettre du côté de l’apprenant est indispensable, incontournable, si l’on veut quitter les rivages des vieux réflexes de l’Éducation nationale, où vous aviez un maître et ses élèves, l’un qui entretenait une relation amoureuse avec son savoir, les autres qui attendaient la becquée ou qui, largués, se repliaient, démissionnaient ou essayaient de survivre14. En revanche, vous, vous aurez en face de vous des adultes qui attendent normalement une chose : être plus efficaces à leur poste.

			Or la PPO est incontournable pour passer d’une double logique (de moyens, centrée sur le savoir) à une autre logique (de résultat, centrée sur celui qui apprend).

			
				
					
					
				
				
					
							
							Formation « classique »

						
							
							Pédagogie par les objectifs

						
					

					
							
							Logique de moyens

						
							
							Logique de résultats

						
					

					
							
							Logique centrée sur l’intervenant

						
							
							Logique centrée sur l’apprenant

						
					

				
			

			Logique de moyens : « je vais leur transmettre, je vais leur parler de… ».

			Logique de résultats : « À l’issue de la formation, ils doivent pouvoir (car ils veulent pouvoir), ils doivent savoir (car ils veulent savoir)… » ; « voilà ce que je veux que l’apprenant atteigne comme compétences. ».

			La première logique est centrée sur moi, formateur, et sur le contenu que je possède. La deuxième m’oblige à réfléchir au processus d’apprentissage de mon apprenant.

			Passer de soi à l’autre : la difficile transition

			Une des grandes motivations du formateur est de transmettre son savoir. Ce qui trivialement parlant s’appelle désirer un auditoire, éprouver l’ivresse de l’autorité intellectuelle, etc.

			Je connais, je pratique !

			C’est une vieille idée de la pédagogie : les élèves sont des réceptacles vides qu’on remplira sur le principe des vases communicants. C’est une vieille idée de la pédagogie, mais elle est vieille et fausse.

			Mais c’est aussi une idée récurrente de la pédagogie : si elle est vieille et a duré aussi longtemps, c’est qu’elle est profonde. Un apparent paradoxe ? Non, comme toutes choses, cela dépend de quoi on parle.

			Il est vrai qu’un bon formateur transmet quelque chose : sa passion, un regard différent, du lien, de la relation… : toutes choses qui vont se jouer dans l’animation elle-même, mais qu’il anticipe lors de la conception. Nous sommes tous des créatures de désir.

			Mais c’est tout de même une idée fausse, parce qu’en matière d’apprentissage, l’apprenant est seul avec ses petits neurones à se créer des nouvelles synapses et de nouvelles connexions. Cette création matérialise qu’il passe d’un cerveau à l’état 1 à un cerveau à l’état 2. La seule mais grande chose que fait le formateur, ici, c’est de créer de son côté les conditions facilitant ce passage.

			La PPO facilite la construction du parcours pédagogique

			Elle oblige à préciser l’utilité de la formation

			La PPO permet de décomposer une compétence à acquérir en habiletés secondaires, ce qui en définitive vous sera bien utile pour construire votre parcours pédagogique.

			Cette utilité relève bien entendu de n’importe quelle technique d’analyse : plans, programmes, cartes mentales… Mais les plans sont souvent construits par thèmes ou contenus. La PPO vous oblige à préciser ce que l’apprenant doit faire de ce contenu : le décrire, l’utiliser, le manipuler, le modifier, le critiquer ?

			Prenons l’exemple d’une formation à Word. Vous pourriez avoir deux types de structuration du programme :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Plan par thème/contenu

						
							
							Plan par capacités

						
					

					
							
							Fonctions de mise en forme

							- Commande Police

							- Commande Paragraphes

						
							
							Mettre en forme son document

							- Choisir la taille et la police de son texte

							- Enrichir son texte

							- Aérer les paragraphes

						
					

				
			

			Ah ! J’en vois au fond qui me disent : « Oui, mais en définitive, c’est la même chose. Ce n’est jamais que du formalisme un peu spécieux. »

			C’est presque la même chose. Un verbe, c’est de l’action. Vous les percevez, les petits neurones en train de s’agiter ?

			Alors, je mets à gauche « Utiliser la commande Police » ?

			L’ajout d’un verbe d’action est un bon principe, mais allez plus loin. Changez de logique. Votre apprenant n’est pas là pour « dérouler » la commande Police, ce qui reste abstrait, mais concrètement pour savoir mettre en forme les mots ; vous vous rendrez compte alors que si l’objectif est de savoir enrichir un texte, il est préférable de se contenter de faire utiliser les boutons [G], [I]… La tentation est grande, quand on est expert, de vouloir transmettre toute son expertise. Vous reverrez ça avec la loi de Pareto, page 59.

			Un exemple opérationnel

			Dans le tableau ci-après vous trouverez deux versions d’une formation à la vente de contrats d’assurance automobile.

			
				
					
					
				
				
					
							
							La version 1, à gauche, la plus ancienne, propose une approche par thèmes : historique, nature de l’assurance, contenu du contrat.

						
							
							La version 2 s’appuie sur le réel du souscripteur et déroule le processus de vente, de la rencontre avec le prospect/client jusqu’à la finalisation du contrat.

						
					

				
			

			La première version est orientée contenus et savoirs.

			La deuxième vise des savoir-faire. Elle délivre si nécessaire des contenus analogues à la première, mais ceux-ci s’intègrent dans une logique opérationnelle. Ainsi « l’obligation d’assurance » s’apprend car elle doit être expliquée au client. De plus, axée sur la pratique, la version 2 en arrive à mettre en question et de fait à éliminer des contenus sans réel intérêt ici : l’historique de l’automobile, de l’assurance. De plus, elle entre beaucoup plus tôt dans le produit d’assurance.

			Comparatif de deux modules de formation Vente Assurance Auto, selon une optique Contenu ou une optique Verbes d’action

			
				
					
					
				
				
					
							
							Plan de la formation (optique Contenu)

						
							
							Objectifs de formation (optique Verbes d’action)

						
					

					
							
							I – Importance économique  et sociale

							- Historique de l’automobile

							- Marché

							- Sécurité Routière

							II – Historique de l’assurance automobile

							III – L’automobile et l’assurance aujourd’hui

							IV – Obligation d’assurance automobile

							- Origine

							- Pour qui s’applique l’obligation ?

							- Les véhicules concernés

							- Les garanties obligatoires

							V – Contrôle de l’obligation d’assurance

							- Attestation d’assurance

							- Certificat d’assurance

							- Carte Internationale d’Assurance

							VI – Bureau central de tarification

							VII – Fonds de garantie automobile

							VIII – Le contrat automobile « traditionnel »

							- Responsabilité Civile

							- Protection Juridique

							- Incendie

							- Etc.

							Etc.

						
							
							Identifier les besoins du client

							Identifier la CSP du client

							Identifier le type et l’usage du véhicule

							Justifier l’obligation d’assurance

							Proposer la protection du patrimoine

							Proposer la protection des personnes

							Proposer une assistance

							Analyser les antécédents du client

							Définir les moyens de paiement du client

							Trouver la réponse Assurance

							Trouver le type de produit ou refuser le client

							Trouver la formule, les options

							Présenter la réponse Assurance

							Traduire une réponse technique pour le client

							Structurer la présentation des garanties

							Traiter les objections et questions du client

							Tarifer en utilisant la fiche de tarification

							Construire le contrat

							Identifier les documents nécessaires

							Identifier les documents à fournir par le client

							Etc.

						
					

				
			

			La PPO amène à hiérarchiser les objectifs

			L’homme a besoin de plans, c’est-à-dire de structures à plusieurs niveaux, dès que la complexité s’accroît.

			En formation, comme dans d’autres processus, on a donc l’habitude de distinguer un objectif de formation global et des objectifs de formation spécifiques. Et bien entendu, les objectifs spécifiques peuvent (doivent) être découpés en objectifs secondaires (ou de détail).
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