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Avant-propos
Vous voilà investi de l’exaltante mission de former vos clients, vos collègues ou vos collaborateurs : bravo ! On a reconnu en vous les qualités nécessaires à tout bon formateur, en particulier la maîtrise de votre sujet et l’envie de transmettre votre savoir. Maintenant, à vous de jouer... Mais comment ?
Tant de formations n’atteignent pas les buts escomptés, sont pénibles à suivre pour les stagiaires et pénibles à animer pour le formateur ! Si cette formation est une première pour vous, ou si vous ne savez pas par quel bout en prendre la conception ou l’animation, ce livre est fait pour vous !
Votre réussite dépend de votre capacité à activer certains leviers. En voici les clés. Simple et facile d’accès, Les 5 clés de succès du formateur occasionnel est un vrai gage de montée en compétences. En un temps minimum, vous allez acquérir les réflexes du formateur : à vous la conception d’une formation structurée, variée, prenant en compte la façon dont les individus apprennent ! À vous la maîtrise des techniques d’animation qui ne lasseront pas votre auditoire et seront le gage de l’atteinte de vos objectifs pédagogiques !
Suivez pas à pas Les 5 clés de succès du formateur occasionnel. Vous y trouverez les concepts, méthodes et outils pour placer vos stagiaires au cœur de votre démarche d’apprentissage, pour détecter et formaliser les besoins de formation, puis pour concevoir, animer et piloter une action de formation.
Les 5 clés de succès du formateur occasionnel propose :
un quiz d’entrée pour vous mettre en appétit ;

l’essentiel des connaissances à maîtriser ;

des notions clairement et simplement expliquées ;

des exemples précis ;

des références bibliographiques pour aller plus loin.


Avec Les 5 clés de succès du formateur occasionnel, déployez votre talent de formateur !


Quiz
Une seule réponse possible.
1. Lors de la conception d’une formation, le formateur privilégiera :
a. L’utilisation de méthodes pédagogiques variées.

b. La passation de son savoir grâce à des cours magistraux.

c. L’intégration des parties théoriques en début d’après-midi.



2. Pour qu’un stagiaire retienne correctement une information importante, il faut :
a. Détailler cette information en début de formation.

b. La ré-expliciter à plusieurs reprises.

c. Détailler cette information en fin de formation.



3. Un objectif pédagogique sert à :
a. Définir ce que le stagiaire doit avoir acquis à la fin de la formation.

b. Donner une indication du contenu de la formation.

c. Décrire finement l’organisation de la formation.



4. Un bon formateur doit :
a. Pouvoir répondre à toutes les questions qui lui sont posées.

b. Tout expliquer et ne pas laisser de place aux questions.

c. Admettre qu’il ne maîtrise pas tout.



5. Une proposition de formation doit :
a. Intégrer l’ensemble des contenus de la formation.

b. Préciser les objectifs pédagogiques de la formation.

c. Contenir les supports pédagogiques qui seront utilisés.



6. Au début d’une session de formation, le formateur :
a. Commence par le sujet le plus difficile.

b. Précise les moyens d’évaluation qu’il utilisera.

c. « Brise la glace » pour créer une atmosphère d’apprentissage agréable.



7. Le support Powerpoint projeté par le formateur :
a. Contient l’intégralité de l’information disponible sur le sujet.

b. Présente uniquement les messages principaux.

c. Contient seulement du texte.



8. Pour qu’une formation atteigne son but, le formateur :
a. Focalisera son intervention sur les points essentiels à retenir.

b. Décrira et abordera tous les points en détail.

c. Portera ses efforts sur les stagiaires qui comprennent le mieux et laissera de côté ceux qui comprennent moins bien.




Réponses
1 a ; 2 b ; 3 a ; 4 c ; 5 b ; 6 c ; 7 b ; 8 a



Clé 1
Comment apprend-on ?
« Tu me dis, j’oublie. Tu m’enseignes, je me souviens. Tu m’impliques, j’apprends. »
Benjamin Franklin


On n’apprend pas qu’en formation
« J’apprends chaque jour pour enseigner le lendemain. »
Émile Faguet

Nous avons appris beaucoup de choses seuls ou en compagnie d’autres personnes – nos parents en premier lieu. Il n’empêche que les formations structurées sont irremplaçables pour progresser dans certains domaines.
L’impact de la formation expérientielle
Le monde du travail évolue. Agilité, adaptation, flexibilité sont autant de réponses nécessaires à une complexité et une incertitude grandissantes. En formation, les professionnels demandent aujourd’hui des solutions « juste à temps » à leurs problèmes. De nouveaux modèles d’apprentissage plus dynamiques et adaptés prennent le relais pour accompagner la montée en compétence des adultes.
On estime que 70 % de ce que nous avons appris viennent de notre propre expérience et 20 % de nos discussions, groupes d’échanges, travaux communs avec les autres. Seulement 10 % viennent de formations structurées... mais c’est à ces 10 % que nous pensons spontanément quand nous parlons de « formation ». Et c’est là qu’intervient en général le professionnalisme du formateur occasionnel !

Comment les adultes apprennent-ils ?
Un adulte apprend sur le terrain cultivé par ses connaissances, ses représentations et convictions, et ses envies.
Le terrain des connaissances. Dès notre plus jeune âge, notre cerveau emmagasine une foule d’informations qui va grossir tout au long de notre vie. On s’aperçoit – malheureusement ? – que la quantité d’informations que nous pouvons enregistrer dans une période de temps donnée va généralement en décroissant avec l’âge : nous ne pouvons pas faire acquérir rapidement à un adulte beaucoup d’éléments nouveaux !
Dépassez la frustration de ne pouvoir transmettre tout ce que vous savez.

Vous devrez donc « rester humble » quant à la quantité d’informations que vous voulez délivrer et vous vous focaliserez uniquement sur les points clés de votre sujet.
Le terrain des représentations et des convictions. Notre cerveau filtre les messages dérangeants qui le heurtent : l’information reçue passe directement dans la « boîte spams ». Vous ferez donc en sorte, lors de la conception et de l’animation de formations, à ne pas (trop) choquer les stagiaires par rapport à leur vérité. On pense bien sûr aux aspects sociétaux et religieux mais on retrouve souvent ce phénomène de filtre dans les formations liées à la mise en place d’un nouvel outil ou de nouvelles méthodes qui dérangent les habitudes acquises : le fameux « C’était mieux avant ! » exprime ce sentiment. Vous privilégierez donc une approche progressive, d’accompagnement, pour faire acquérir ces messages dérangeants.
Le terrain des envies. Disons-le de manière caricaturale : un adulte n’apprend que s’il en a envie ! Vous vous attacherez donc à donner envie d’apprendre, en particulier en utilisant des méthodes pédagogiques variées mises au service d’une progression pédagogique adaptée : c’est ce que nous verrons dans la clé 3.
Ayez en tête que les terrains des connaissances, représentations, convictions et envies de vos stagiaires influeront sur leurs apprentissages.

Finalement, un adulte apprend plus quand il choisit par lui-même d’apprendre et quand il attend une récompense en retour (par exemple une certification ou une promotion).
« La plus grande difficulté de l’éducation, c’est de transformer les idées en expériences. »
George Santayana

Il apprend mieux quand il intègre la vision globale du sujet et quand ce qu’il apprend est présenté de façon efficace et méthodique, et il apprend plus vite quand il est challengé dans un environnement sûr, quand il sait qu’il va être évalué a posteriori et quand il va ensuite former lui-même quelqu’un d’autre.
Récapitulons
Dans un monde en perpétuelle évolution et à la complexité grandissante, il nous faut apprendre en permanence, en toutes circonstances. Savoir comment l’adulte apprend plus, mieux et plus vite vous permet de concevoir et d’animer des formations efficaces.




Nous apprenons tous différemment
Nous sommes tous différents et nous apprenons donc tous différemment ! Vous ferez en sorte d’adapter votre formation pour répondre à tous les styles d’apprentissage et canaux d’accès à la mémoire.
Les styles d’apprentissage
David A. Kolb (1984) met en lumière un cycle d’apprentissage en quatre phases successives :
J’expérimente concrètement une action, une idée (j’essaie par exemple d’insérer un tableau dans une page Word).

J’observe ce que je viens d’expérimenter (« Est-ce que le résultat me convient ? »).

Je conceptualise mon observation (« Est-ce que j’aurais pu utiliser une meilleure méthode, par exemple insérer un tableau prédéfini ? »).

Je mets l’action, l’idée en application en fonction de l’expérience initiale (j’insère un tableau prédéfini).


Chaque apprenant passe par ce cycle de quatre phases mais chacun préfère en général une ou deux phases de ce cycle, cette préférence étant liée à ses propres réussites et ses échecs dans ses tentatives d’apprendre. Chacun d’entre nous possède donc son propre style d’apprentissage que Honey et Mumford (1992) ont qualifié d’actif, réfléchi, théoricien et pragmatique.
[image: ]Figure 1.1 – Le cycle et les styles d’apprentissage
Tableau 1.1 – Les principales caractéristiques des styles d’apprentissage

	Style
	Caractéristiques

	L’actif
	S’engage totalement et sans idée préconçue dans des expériences nouvelles
Ouvert ; s’enthousiasme facilement ; relève les défis ; sociable
Souvent débordé ; agit d’abord et, ensuite, réfléchit aux conséquences ; s’ennuie rapidement

	Le réfléchi
	Prend du recul pour réfléchir et examiner les situations selon différents angles
Accumule les données, les analyse attentivement ; prudent ; repousse les décisions
Discret en formation ; observe et écoute les autres ; silencieux, calme et tolérant

	Le théoricien
	Organise ses observations et les intègre à des systèmes théoriques, logiques. Aborde les problèmes de façon verticale, en suivant une démarche logique dont les étapes sont enchaînées
Perfectionniste ; aime analyser et synthétiser ; rationnel et logique. Préfère l’objectivité rationnelle à la subjectivité
Attache beaucoup d’importance à la certitude objective ; inconfortable face à des affirmations subjectives ou face à un mode de pensée latéral

	Le pragmatique
	S’intéresse à l’application concrète
Aime mettre en pratique ; travaille avec empressement et confiance sur ce qui l’intéresse ; aime prendre des décisions, résoudre des problèmes
S’impatiente quand un sujet s’éternise et n’aboutit à rien de concret. « Si ça marche, c’est bon ; sinon, ça ne sert pas à grand-chose »





Les canaux d’accès à la mémoire
Visuel, auditif ou kinesthésique ? À chacun sa façon d’appréhender l’information et d’emmagasiner le savoir !
Concevez une formation variée, valorisez tous les canaux d’accès à la mémoire.

Les visuels captent l’information de préférence par ce qu’ils voient : ils ont une mémoire visuelle. Ils excellent dans l’appréhension des formes, des couleurs et de l’espace. Montrez-leur ce que vous voulez leur transmettre ; illustrez vos propos.

Les auditifs sont habiles en communication verbale ; ils ont besoin de s’exprimer mais vous écouteront attentivement. Ils écrivent peu.

Les kinesthésiques sont adeptes de l’action, du mouvement et de la participation. Ils ont besoin d’agir, de faire, de toucher et d’imiter. Ils privilégient la méthode essai-erreur plutôt que l’écoute.



Expression et mémorisation
Pour communiquer avec vos stagiaires, vous utilisez trois registres de communication : la composante verbale (les mots, l’étendue du vocabulaire, le discours et sa logique), la composante paraverbale (la voix, son timbre, son intonation, le débit et son volume, la prononciation) et, enfin, la composante non verbale (la gestuelle, le regard et le sourire, la posture physique).
Il est important en particulier d’avoir conscience, dans la transmission effective d’un message, qu’au-delà des mots, composantes paraverbale et non verbale ont un impact très significatif, comme le montre le tableau ci-après : la voix véhicule cinq fois plus de messages que les mots, et le langage non verbal huit fois plus !
Vous utiliserez des mots compréhensibles en relation avec le niveau de l’auditoire et la thématique traitée (attention aux acronymes et « mots savants » que vous, expert, utilisez quotidiennement mais qui peuvent être obscurs pour vos stagiaires). Vous appuierez ces mots d’une voix vectrice d’informations et d’émotions et d’un langage corporel en cohérence avec votre propos.
Tableau 1.2 – Les trois registres de la communication

	Registre
	Caractéristiques
	Impact

	Les mots
	Signification littérale
	× 1

	La voix
	Inflexion
Diction
Timbre
Débit
Mélodie
	× 5

	Les gestes et la mimique
(non-verbal)
	Expression des yeux, du visage
Posture
Mouvements du corps
	× 8



Source : d’après Albert Mehrabian.


Mais que mémorise-t-on ? Dans des conditions normales et si nous faisons attention, nous ne mémorisons que très peu de ce que nous lisons, à peine plus de ce que nous entendons et de ce que nous voyons. Notre mémorisation commence à être efficace lorsque nous voyons quelque chose et lorsqu’on nous explique cette chose et, surtout, lorsque nous parlons, lorsque nous expliquons une expérience que nous avons vécue.
Vous aurez donc tout intérêt à faire parler vos stagiaires : le stagiaire qui s’exprime (et donc s’implique) retient beaucoup, le stagiaire qui écoute retient bien moins...
[image: ]Source : d’après « le cône d’expérience » d’Edgar Dale.

Figure 1.2 – Dans des conditions normales d’attention,
nous mémorisons...
Récapitulons
Vous serez d’autant plus efficace que :
vous vous adapterez aux différents styles d’apprentissage et aux différents canaux d’accès à la mémoire ;

vous maîtriserez les trois registres de la communication ;

vous ferez s’exprimer vos stagiaires.






Les stagiaires ont des besoins
Nous savons tous à quel point une formation peut se révéler ennuyeuse ! Regardons comment éviter une telle situation en nous intéressant aux dimensions individuelles – les besoins du stagiaire – et collectives – la dynamique d’un groupe – de la formation.
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