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CRS MARKit – Formation de formateurs : Notes du formateur – Session 3
Méthodes d’animation et de formation
Formation en présentiel
Session – Vue générale
	La Session 3 comporte une seule partie
La Session 3 est consacrée à l’apprentissage chez l’adulte. Elle aborde comment déterminer les méthodes d’animation à utiliser et les différentes attitudes que doit adopter un formateur. Au cours de la session, les participants sont invités à remplir une grille d’analyse pour découvrir la diversité des méthodologies utilisées pendant la formation MARKit.

	Objectifs d’apprentissage pour cette session
À la fin de la session, les participants seront en mesure de :
1. Définir les méthodes d’animation et faire la différence entre instruction et animation
2. Identifier les compétences et les qualités nécessaires pour animer des formations de groupes
3. Envisager les techniques d’animation les plus appropriées et adaptées à l’environnement




Messages clés
· Des méthodes d’animation appropriées permettent aux participants de tirer un apprentissage de chaque session. 
· La méthode d’animation utilisée dépendra de sa pertinence par rapport aux objectifs d’apprentissage, et des attentes, des aptitudes et de la combinaison de styles d’apprentissage des participants, ainsi que du temps imparti. 
· Il est également important de prendre en compte les ressources et les équipements nécessaires, ainsi que le temps de préparation requis. 
· La formation à distance peut être une option permettant d’inclure davantage de participants. 
· Soulignez que les participants sont des adultes et que le groupe doit gérer lui-même les problèmes lorsqu’ils apparaissent, solliciter des idées et le soutien du groupe. 
· Essayez d’impliquer le groupe autant que possible pour stimuler sa participation, utilisez des exemples tirés de leur travail au quotidien, attribuez des rôles précis aux participants, etc. 
· Soyez attentif au langage que vous utilisez et au pouvoir de suggestion de vos propos.

	
	Session 3 : Méthodes d’animation et de formation
	90 min 

	Durée
	Étapes à suivre
	Slide

	
	Slide : Session 3 : Méthodes d’animation et de formation
· Affichez la slide et expliquez que l’animation, c’est : la création d’un environnement d’apprentissage qui stimule et motive les élèves afin d’encourager une participation significative aux activités de formation, aider les participants à comprendre l’importance et la pertinence de la formation pour eux-mêmes et dans leur travail, et les encourager à exploiter au mieux les possibilités de réaliser leurs objectifs personnels d’apprentissage.
· En termes plus simples, de faciliter l’apprentissage des participants.
Slide : Objectifs d’apprentissage
· Affichez la slide et passez en revue les objectifs d’apprentissage de la session. À la fin de la session, les participants seront en mesure de : 
1. Définir les méthodes d’animation et faire la différence entre instruction et animation
2. Identifier les compétences et les qualités nécessaires pour animer des formations de groupes
3. Envisager les techniques d’animation les plus appropriées et adaptées à l’environnement
Slide : Style d’animation
· Avant de montrer la slide, demandez aux participants quels éléments constituent le style de formation 
· Affichez la slide et indiquez que les différents styles d’animation sont composés de quatre éléments :
· Formateur : le formateur est l’initiateur de toutes les actions et activités liées à la formation. Les formateurs doivent tenir compte de la façon dont ils perçoivent leur rôle dans le contexte de la formation, de la profondeur et de l’étendue de leurs connaissances sur le sujet de la formation, mais aussi de leurs propres valeurs, ainsi que de leurs besoins et de leurs objectifs personnels.
· Participants : ils constituent le point de convergence de toutes les contributions. Ils sont les bénéficiaires directs du programme : tous les efforts, les ressources et les activités leur sont destinés. 
· Apports ou contenus du programme : il s’agit des enseignements visés qui sont transmis aux participants.
· Éléments transactionnels ou de soutien : ces éléments aident les participants à accéder à l’apprentissage et à l’assimiler. Il peut s’agir d’une activité, ou de questions de suivi posées par le formateur, son attitude, etc.
· Ces quatre éléments sont essentiels à l’animation, même si leur importance relative et l’accent mis sur chacun peuvent varier en fonction des exigences du programme ou du contexte à un moment donné.
· Un formateur peut aussi avoir une prédilection ou un manque d’affinité avec l’un de ces éléments. Par exemple, un formateur peut se concentrer sur l’obtention de résultats et faire de la productivité une préoccupation majeure. D’autres se concentrent sur les participants. Ainsi, ils fonctionnent de manière plus coopérative et font en sorte que les élèves soient favorablement disposés envers le formateur / la formation, etc. Et certains choisissent de se concentrer sur leurs propres ambitions en réalisant leurs objectifs personnels.
· La première étape consiste à comprendre l’importance d’être ouvert d’esprit et d’adopter une approche variée. La pertinence d’un style d’animation dépend de la mesure dans laquelle le formateur tient compte des réalités du contexte et répond aux exigences du programme de formation.
· Le style d’animation est une combinaison de comportements, d’actions et de techniques adoptés par un formateur pour communiquer avec les participants : faire une présentation, animer une activité, établir un lien avec le groupe et répondre à divers problèmes de formation. Il s’agit d’interactions directes entre le formateur et les participants, notamment dans le cadre de l’apprentissage.
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	Slide : Une bonne animation
· Avant de montrer la slide suivante, demandez aux participants quelles compétences sont utiles pour être un bon animateur. 
· Affichez la slide et expliquez qu’une bonne animation nécessite un large éventail de compétences. Cela inclut :
· L’utilisation de diverses méthodes de formation
· Compétences en matière de communication
· Compétences en matière de présentation
· Capacité à motiver les autres
· Rapports interpersonnels
· Donner et recevoir un feedback
· Indiquez que vous discuterez de ces compétences et de ces méthodes au cours de la session. Soulignez que les méthodes de formation sont déjà incluses dans la formation MARKit, vous allez donc les aborder rapidement. Toutefois, rappelez aux participants qu’il est nécessaire d’adapter la technique d’animation à son auditoire.
Slide : Apprentissage actif
· Affichez la slide et expliquez que l’apprentissage chez l’adulte repose sur un apprentissage actif. 
· L’apprentissage actif repose sur le principe que la connaissance ne peut être transférée : l’information est transférée mais la connaissance n’est créée que lorsqu’un élève (participant) réfléchit ensuite à cette même information. L’apprentissage actif s’oppose à l’apprentissage passif ou traditionnel, où les participants se contentent d’écouter un cours ou de regarder une présentation PowerPoint et ne sont pas tenus d’interagir avec les idées ou les informations.
· L’apprentissage actif encourage le partage des connaissances entre tous les participants. Dans l’apprentissage actif, chacun est à la fois enseignant et apprenant, y compris le formateur. Dans ce cadre, les participants contribuent aux sessions de formation en apportant leurs propres idées, leur expérience et leur personnalité, et ils ont autant à partager qu’à apprendre. Ce partage favorise la création collective de connaissances, qui est une composante importante de l’apprentissage actif.
· Les méthodes d’apprentissage actif sont des outils permettant de remplir l’objectif important qui consiste à donner aux élèves la possibilité de réfléchir. Les élèves doivent lire, écrire, discuter et s’impliquer dans des activités de résolution de problèmes pour garantir qu’un véritable apprentissage durable se mette en place.
· Expliquez qu’en utilisant des techniques d’apprentissage actif, vous pouvez faire participer les élèves de deux manières : (1) en faisant des choses, et (2) en réfléchissant à ce qu’ils font. Ces compétences sont particulièrement importantes pour la formation MARKit, car nous voulons que les participants appliquent ce qu’ils apprennent.
Slide : Techniques d’apprentissage actif
· Affichez la slide et indiquez que des techniques d’apprentissage actif sont utilisées tout au long de la formation MARKit. L’approche est participative et centrée sur l’apprenant. Les techniques utilisées encouragent les participants à penser par eux-mêmes, tout en contribuant activement à leur propre formation et apprentissage.
· Soulignez le fait que pour les participants qui sont habitués aux méthodes d’enseignement traditionnelles, ce style de formation peut être en décalage avec leurs précédentes expériences et leurs attentes. Il est donc important de mettre en avant très tôt la nature participative de la formation MARKit. Cela aidera les participants à comprendre vos attentes et à se sentir plus à l’aise. Vous pouvez également accroître progressivement le nombre de techniques participatives au fur et à mesure de la formation. 
· Expliquez que dans le cadre de la formation MARKit, l’utilisation d’exemples réels provenant du ou des bureaux nationaux facilitera également l’apprentissage actif.
· La formation MARKit s’appuie sur une combinaison de techniques d’apprentissage actif, comme indiqué sur la slide. Expliquez que ces techniques peuvent être utilisées quel que soit le sujet abordé. La plupart des activités sont des activités pratiques et coopératives de groupe durant lesquelles les participants travaillent ensemble pour résoudre un problème commun. Les participants peuvent partager et remettre en question des idées, tout en ayant la possibilité de mettre en pratique les nouvelles informations. Nous savons que c’est essentiel pour un apprentissage efficace.
· Passez en revue les techniques détaillées sur la slide : 
· Réfléchir-comparer-partager : Les participants disposent de quelques minutes pour réfléchir à un sujet donné, puis ils travaillent en binôme pour discuter de leurs idées avant de les partager avec le groupe entier. C’est une excellente technique pour renforcer la confiance des participants. Elle leur permet de vérifier leurs idées en binôme et d’obtenir un retour avant de les partager avec l’ensemble du groupe. 
· Discussions de groupe : Le formateur organise les participants en petits ou en grands groupes pour discuter d’un sujet ou faire un exercice de résolution de problème. Diverses techniques peuvent être utilisées pour répartir les participants en groupes (utilisation de chiffres, regroupement par couleur de t-shirt, etc.) 
Le formateur peut attribuer des rôles à chaque membre du groupe, comme celui de preneur de notes ou de président, demander aux membres du groupe de déléguer des tâches ou laisser la discussion ouverte. Les discussions en grand groupe permettent au formateur de guider le déroulement de la conversation et de vérifier la compréhension de chacun. 
· Les jeux : Les jeux peuvent être conçus pour introduire, approfondir ou résumer un sujet donné. Les jeux peuvent dynamiser l’apprentissage, aider les participants à se sentir à l’aise et favoriser un environnement d’apprentissage rassurant. 
· Les présentations animées par les participants : Les présentations peuvent être une technique d’apprentissage actif efficace car elles renforcent l’apprentissage des participants en enseignant aux autres. Les participants travaillent ensemble pour partager des idées ou faire des recherches sur un sujet, puis préparent les informations à présenter au groupe entier. Les activités de présentation ne doivent pas nécessairement être longues et fastidieuses. Cela peut être de courtes sessions où les groupes font un brainstorming, notent des idées et présentent ensuite leurs conclusions. 
· Les jeux de rôle : Tout comme les jeux, les activités de jeu de rôle peuvent être un bon moyen de dynamiser vos leçons. Les participants jouent des rôles donnés et réagissent à des situations, comme lors d’un cours de théâtre. Dans le cadre de la formation MARKit, les rôles typiques que les participants peuvent jouer sont ceux d’agent enquêteur et de vendeur.
· Les images : Les participants peuvent soit dessiner des images liées à un sujet donné, soit analyser celles qui existent déjà. L’utilisation d’images lors d’une leçon laisse place à la créativité et à l’expression des participants et peut favoriser de riches discussions basées sur des interprétations variées. 
· Les démonstrations : Les démonstrations faites par le formateur et par les participants peuvent être utiles pour montrer certaines techniques ou activités. C’est une bonne méthode pour les personnes qui apprennent efficacement en regardant une activité. Pour rendre une démonstration encore plus efficace, demandez à tous les participants de mettre en pratique l’activité qu’ils observent. 
· Les ateliers d’activités : Les participants sont répartis en groupes et un atelier leur est attribué afin qu’ils analysent une composante précise d’un sujet donné. Après quelques minutes, les groupes peuvent changer d’atelier et passer à un nouveau sujet, compléter le travail déjà effectué par les groupes précédents ou présenter les résultats de leur atelier au groupe entier. 
· Les études de cas : Les participants se voient attribuer un exemple pertinent lié au sujet traité. Ils travaillent ensemble pour l’analyser et en discuter. Les participants peuvent ensuite présenter leurs conclusions au groupe ou noter leurs idées sur un tableau de conférence. 
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	Slide : Analyse des sessions de formation MARKit
· Répartissez les participants en groupes de 4 ou 5. Expliquez-leur que vous allez leur donner 15 minutes pour parcourir les supports de formation MARKit et trouver autant que possible un exemple d’activité correspondant à chacune des techniques d’apprentissage abordées précédemment. 
· Organisez un feedback rapide en plénière. 
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	Slide : Conseils pour choisir les techniques d’animation
· Affichez la slide et expliquez qu’il existe différents conseils pour faire son choix entre les techniques d’animation. Lisez les informations ci-dessous :
· Adéquation avec le contenu : Choisissez une activité adaptée à votre public. Votre objectif est d’engager et d’impliquer tous les participants et de n’exclure personne en évitant d’utiliser un jargon ou un exemple de situation qu’ils ne comprendraient pas.
· La pertinence par rapport au sujet : Assurez-vous que l’activité est pertinente par rapport au sujet que vous présentez. Les participants sont généralement de bonne volonté, mais ils ont besoin de voir que les choses ont un sens. Faute de quoi, ils peuvent avoir l’impression de perdre leur temps.  Utilisez une activité qui vous aide à atteindre vos objectifs et pas uniquement parce qu’elle est amusante ou que vous l’avez déjà essayée.
· La pertinence pour le groupe : Le matériel doit être pertinent pour les participants.  Tenez compte de leur expérience, de leurs connaissances, de leurs rôles, de leur ancienneté, de leurs compétences linguistiques et, surtout, de leur culture.
· Les attentes des participants : Il n’est pas toujours possible de déterminer les attentes des participants avant la session de formation. En revanche, plus vous en saurez sur les participants visés, mieux vous pourrez sélectionner des activités appropriées.
· Les participants se connaissent-ils : Vérifiez si les participants du groupe se connaissent avant la session.  S’ils ne se sont jamais rencontrés, choisissez des activités initiales qui les aideront à faire connaissance.
· La familiarité avec certaines activités : Les participants peuvent avoir déjà fait plusieurs formations et avoir déjà vu les activités que vous avez l’intention d’utiliser.  Essayez de donner constamment un nouveau souffle à la formation en cherchant ou en créant de nouvelles activités, plutôt que de répliquer celles utilisées dans d’autres formations.
· Le niveau de confiance des élèves : Certains participants peuvent initialement manquer de confiance en eux pour participer activement à la formation. Ils ne veulent pas se mettre dans l’embarras et ont besoin de temps pour renforcer leur confiance envers les autres participants et leurs formateurs.  Ne mettez pas les élèves dans une situation embarrassante et essayez de les mettre en confiance en reconnaissant qu’ils ont des choses à apporter.
· La volonté de participer : La volonté de participer est souvent liée à la confiance.  Les gens sont plus susceptibles de participer dans un environnement détendu et rassurant.  Mais vous devez également savoir pourquoi les participants assistent à la formation.  Si leur responsable les envoie et qu’ils n’en voient pas l’intérêt, cela influencera évidemment leur volonté de participer.
· La capacité à accomplir les tâches : Les participants doivent être en mesure de réaliser les activités dans le temps imparti. Il est très frustrant de s’impliquer dans quelque chose et de réaliser qu’on n’a plus le temps de terminer.  Dans le cadre de votre préparation, essayez de nouvelles activités avec vos collègues afin d’avoir une idée précise du temps que cela prend et des résultats possibles.
· La capacité à résoudre les problèmes : Les participants doivent être capables de trouver les solutions aux activités proposées, en particulier les études de cas et les jeux de rôle.  Si les participants sont confrontés à des problèmes qu’ils ne sont pas capables de résoudre, que ce soit individuellement ou collectivement, ils vont se sentir frustrés et leur expérience d’apprentissage sera négative.
· Le briefing : Toutes les activités doivent être présentées avec des instructions claires et précises.  Si une activité, telle qu’un jeu de rôle ou une simulation, exige des participants qu’ils adoptent un rôle précis, veillez à ce que celui-ci leur soit clairement expliqué.
· Le débriefing : Pour optimiser l’apprentissage, prévoyez suffisamment de temps pour faire un compte rendu des activités.  C’est souvent lors de cette étape, où les gens font le lien entre une activité et leur propre contribution, que les acquis sont ancrés.  Les activités nécessitent souvent d’être débriefées à plusieurs niveaux : que s’est-il passé, qu’avez-vous appris et comment cela s’applique-t-il à votre situation professionnelle ?
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	Slide : Des questions ? 
· Terminez la session en disant que vous allez appliquer les principes de l’apprentissage actif à la formation ToT elle-même, tout au long des sessions dirigées par les participants.
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