LeS teChniqueS dlanimation Bonnes pratiques

ACCUEILLIR CHALEUREUSEMENT

Les enjeux ?

Le jour de la formation, prendre le temps d'accueillir
chaleureusement chaque stagiaire permet d’établir rapidement un
rapport de confiance, de ménager une bonne premiére impression
et de créer un climat enthousiaste propice aux apprentissages. Le
role du formateur est d'accueillir au mieux les stagiaires pour qu'ils

se sentent a laise et puissent étre disposés mentalement pour

apprendre. ]
Qui est le
Quelgues mises en oeuvre possibles formateur ?
Saluer tour a tour
1§ Saluer individuellement les stagiaires avec le sourire et un regard
S} pour chacune et chacun dés leur entrée dans la salle. Cela permet
/(g Y d’établir rapidement un contact et de sécuriser chaque apprenant.

\ Individualiser le contact donne une importance égale a tous.

Ouvrir un espace pour faire connaissance Qui sont les
, -\ . , - auvtres ?
Se présenter briévement et faire se présenter les stagiaires. Il

T, : . . s . .
g% existe plusieurs formats possibles : préciser son prénom, puis sa
f météo du jour et son rapport a linformatique en un mot par
[ N 4

exemple. Chaque stagiaire exprime ses attentes et/ou ses besoins.

Le photolangage est un outil dynamique et ludique de brise-glace.
Il est également possible de demander aux stagiaires de se ranger
sur une ligne selon leurs fréquences d'utilisation de l'informatique
(1 étant jamais et 10 étant +de 50 heures par semaine, par
exemple). Je suis

Cerner les attentes et les besoins fatiguee

VA Ouvrir un espace bienveillant permet de repérer de possibles

besoins voire freins émotionnels (stress, manque de légitimité,

etc.). En fonction des profils des stagiaires de la formation, les
inviter a sexprimer de maniére anonyme sur un post-it ou
oralement.

Ressources

L’accueil en formation (carte mentale)

Limportance de l'accueil en formation

Quelles alternatives au tour de table au début de mes formations ?
Le photolangage, a quoi ca sert ?

Grégory Jaspart, ingénieur responsable pédagogique



https://www.mindomo.com/fr/mindmap/laccueil-en-formation-167bb536d555482192e0c3ee5f0c3af5
https://cursus.edu/fr/10864/limportance-de-laccueil-en-formation
https://www.opendo.fr/fr/actualites/quelles-alternatives-au-tour-de-table-durant-mes-formations/
https://www.opendo.fr/fr/actualites/quelles-alternatives-au-tour-de-table-durant-mes-formations/
https://www.concept-image.fr/blog/le-photolangage-a-quoi-ca-sert/
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POSER UN CADRE STRUCTURANT

Les enjeux ?

Poser un cadre clair et précis permet de fédérer le groupe autour
d'un leadership bienveillant. Présenter le déroulé de la formation
de technicien de maintenance avec son programme ainsi que ses
moments de détente, et poser un cadre pour les échanges posent
des jalons rassurants et un fil conducteur attendu des stagiaires. Un
formateur na que quelques minutes pour créer une bonne
premicre impression.

Quelgues mises en oeuvre possibles Pourquoi je
Définir des régles de communication svisfa?
VE"T[E Etablir des principes de communication pour permettre des
Af 3 AN échanges efficaces : écoute mutuelle, authenticité, co-
|\~ ! | JI' responsabilité, confidentialité, humour, etc. Faire définir ces

regles collectivement pour susciter l'adhésion est pertinent.

A quelle

Expliquer le déroulé de la formation heore est (a

/ﬁnﬂe Projeter et expliciter le programme et les objectifs de la pavse ?
) * formation autour de grandes étapes pédagogiques dont les
% ( 'Vo temps de mise en ateliers et également les créneaux de pause
°Te et de déjeuner. Ce sont la des reperes pour les stagiaires et

une maniére pour eux de maintenir leur attention.

Encourager la participation active

v . o ) . e Que va-t-on
2@ Favoriser la participation active des stagiaires pour la réussite faire ?
e - d'une formation. Définir le cadre permet de les rassurer en les ]
. 7 invitant a formuler toutes leurs questions oralement ou sur un

paperboard accroché au mur que le formateur consulte
régulierement. Plus ils seront acteurs de la formation, plus ils
pourront assimiler rapidement les savoirs attendus.

Ressources

Quelles régles du jeu ?

De l'intérét de poser un cadre

Formateur : comment étre un bon leader ?

7 astuces pour mieux gérer le temps en formation

Grégory Jaspart, ingénieur responsable pédagogique



https://www.turn-on.fr/blog/rules-training
https://mariettestrub.com/de-lintrt-de-poser-un-cadre/
https://nell-associes.com/blog/formateur-comment-etre-un-bon-leader/
https://medium.com/essentiels/7-astuces-pour-mieux-g%C3%A9rer-le-temps-dune-r%C3%A9union-formation-5520cfef8526
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ADOPTER PLUSIEURS PEDAGOGIES

Les enjeux ?

Une fois les objectifs de la formation, les niveaux du technicien informatique et les
compétences a atteindre définis, il reste a choisir les modalités pédagogiques pour
aider les stagiaires a acquérir les connaissances attendues et a les mettre en pratique
en situation réelle de maniere inductive ou déductive (de la pratique vers la théorie).
Il existe quatre principales méthodes pédagogiques :

o La pédagogie expositive ou magistrale pour transmettre des connaissances

communes aux stagiaires. Elle est a utiliser avec parcimonie en lui J'ai une
consacrant un maximum de 30 minutes par séquence car le discours question
descendant peut lasser et faire perdre l'attention ainsi que la concentration

des stagiaires.
o La pédagogie interrogative qui propose des temps de questions/réponses

entre les stagiaires et le formateur. Le quiz peut étre un outil interactif
utilisable car l'erreur devient constructive et ancre les apprentissages.
o La pédagogie démonstrative qui permet aux stagiaires d'observer les gestes

techniques du formateur et de les modéliser pour les reproduire. Cette
méthode permet de redynamiser aprés une pause mais peut prendre un
certain temps de mise en oeuvre selon l'effectif du groupe.

o La pédagogie active avec des stagiaires en sous-groupes autour de cas
pratiques. Les stagiaires s'interrogent, recherchent et expérimentent en
autonomie. Cette méthode est tres efficace pour les apprentissages et a
privilégier pour des métiers techniques comme ici.

Quelgues mises en oeuvre possibles

Le formateur technicien peut par exemple alterner des temps de pédagogie

Ah voila (a
cause de (a
panne !

magistrale pour transmettre des connaissances générales sur l'informatique avec des
temps de pédagogie active en ateliers : l'identification d'une panne sur un PC ; des
jeux de role technicien/client ; la mise en réseau d'une imprimante ; etc. Il
privilégiera la méthode démonstrative pour montrer un processus de démontage et
d'extraction d'un composant avant la mise en pratique par les stagiaires. La
pédagogie active est indispensable pour faciliter lacquisition de compétences
professionnelles attendues qui correspondent a un certain nombre de gestes
techniques.

Ressources
Qu'est-ce que la pédagogie active ?
Apprentissage actif ou passif ?

Choisir une méthode pédagogique (vidéo 8')

Lapprentissage par l'expérience (vidéo 7')

Grégory Jaspart, ingénieur responsable pédagogique



https://pedagotheque.enpc.fr/2016/05/04/quest-ce-que-la-pedagogie-active/
https://www.innovation-pedagogique.fr/article5240.html
https://www.youtube.com/watch?v=rB-Dv2cxuRo
https://www.youtube.com/watch?v=v72w4SsewEs
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RECADRER AVEC BIENVEILLANCE

Les enjeux ?

Lors de vos formations vous pouvez étre amené a gérer des
apprenants "décalés" qui ne s'impliquent pas, monopolisent la
parole ou font preuve dautorité dans un atelier en groupe. Ces

comportements manifestent des besoins qu'il vous faut identifier
pour recadrer lesdits stagiaires sans les démotiver. Parfois, vous
devez rappeler ce cadre et faire face a des résistances de certains
stagiaires dont les émotions et l'état d'esprit interférent.

Moi, je sais !
Quelgues mises en oeuvre possibles

Identifier le besoin et le reformuler
- Comprendre rapidement les besoins des stagiaires et leurs attentes permet

e i d'anticiper les contestations. Les reformuler vous garantit de les avoir bien

), (U compris et montre aux stagiaires qu'ils ont été entendus. Lors d'un atelier,
la réticence d'un apprenant technicien novice a réaliser une tache peut

! = cacher un manque de confiance en lui et la peur du jugement ou de
lerreur.

Equilibrer la prise de parole
Faire en sorte que l'ensemble des stagiaires s'exprime est essentiel. Lors du

‘A\ temps de débriefing, vous pouvez utiliser un baton de parole pour réguler

y les interventions. Utiliser des post-it est aussi un bon moyen pour
contraindre les stagiaires les plus volubiles a s'exprimer briévement, tout
comme limiter le nombre de mots a l'oral.

Valoriser les apprenants "décalés"
o) Gérer par exemple un stagiaire avec un fort besoin de reconnaissance qui
f veut constamment prouver ce dont il est capable. Dans une formation en

3

informatique, certains auront plus d'acquis que d'autres et voudront le
montrer. Il s'agit alors de les valoriser ponctuellement en les invitant a
partager leur savoir. Vous pouvez également les responsabiliser.

Ressources

Gérer la prise de parole lors d'un tour de table

L'écoute active et la reformulation
Reformuler (vidéo 3'30)

Grégory Jaspart, ingénieur responsable pédagogique



https://mariettestrub.com/comprendre-et-gerer-les-apprenants-suivant-leur-profil/
https://www.elegia.fr/actualite/quelques-conseils-pour-animer-un-tour-de-table
https://antoinepeze.com/ecoute-active/
https://www.youtube.com/watch?v=YrGMrh2h20I
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FAVORISER L'INTELLIGENCE COLLECTIVE

Les enjeux ?

Lintelligence collective permet d'impliquer et de responsabiliser
chaque apprenant dans la réalisation de taches et dans la prise de
décision en les motivant grace au groupe. C'est une méthode qui
favorise les échanges et la dynamique du groupe. Chaque stagiaire
enrichit ses connaissances en situation au contact de ses pairs. Le
formateur est un guide et n'incarne pas la posture du sachant.

Quelgues mises en oeuvre possibles

Organiser des ateliers coopératifs

Entrainer a la prise de décision et développer l'efficacité grace au collectif.
Face a une tache, la réflexion en petits groupes est toujours plus riche : elle
permet de gagner du temps et denrichir mutuellement les connaissances.
Par exemple, il est possible d'inviter les stagiaires a créer un fiche technique

pour réparer la panne systéme d'un PC au démarrage. Les apprentissages
sont optimisés lors de l'activité collective et la mise en commun.

Pratiquer l'analyse professionnelle

Inviter des stagiaires avec une certaine expérience professionnelle a
réfléchir ensemble a une situation concréte proposée par l'un d'entre eux
(négocier des tarifs, gérer des stocks, adopter une posture commerciale,
etc.). Cette méthode favorise l'harmonisation des pratiques lors d'un

-

processus de changement non-injonctif. Le formateur est le garant du
cadre.

Construire un feed-back constructif
e # Inciter les stagiaires a expérimenter est une bonne méthode pour
= — apprendre : l'erreur fait partie des apprentissages et est une ressource lors
= d'un débriefing collectif mené avec bienveillance a partir d'observables.
Aprés un atelier de rédaction d'un rapport d'intervention par exemple, une
étape de rétrospective permet de corriger et d'expliciter les maladresses, et
de prioriser les améliorations individuelles.

Ressources

Définition du co-développement

Grégory Jaspart, ingénieur responsable pédagogique

J'y avais pas

pense !

On peut
commencer
par ca.

5i j'étais toi,
je ..

Apprentissage coopératif, apprentissage collaboratif

L'intelligence collective, c'est quoi ? (vidéo 3')
Réaliser une rétrospective (vidéo7')



https://www.cairn.info/revue-les-sciences-de-l-education-pour-l-ere-nouvelle-2007-1-page-115.htm
https://cecodev.fr/codeveloppement/
https://www.youtube.com/watch?v=0RRhc5BFE4I
https://www.youtube.com/watch?v=sQoAsW78ttg&t=97s

