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CRS MARKit – Formation de formateurs : Notes du formateur – Session 5
Le rôle du formateur – Préparer la formation 
Formation en présentiel
Session – Vue générale

	La Session 5 comporte trois parties  
La Session 5.1 aborde toutes les questions de logistique et apporte des conseils pratiques sur la mise en place d’une formation MARKit.  
La Session 5.2 traite de la manière de concevoir et d’adapter une session de formation et de se préparer à la dispenser en utilisant le matériel de formation MARKit.
Session. 5.3 porte sur le plan des sessions de la formation MARKit. 

	Objectifs d’apprentissage pour cette session
À la fin de la session, les participants seront en mesure de :
1. Définir le rôle de l’organisation hôte et du ou des formateurs 
2. Établir des checklists logistiques pour la préparation et le déroulement de la formation 
3. Utiliser l’évaluation des besoins effectuée préalablement pour adapter la formation 
4. Décrire les principales étapes à suivre pour dispenser une session de formation MARKit en utilisant le matériel de formation MARKit standard
5. Identifier les bonnes pratiques d’utilisation des ressources afin de dispenser efficacement les sessions de formation



Plan détaillé de la Session 5 :

	Durée
	Session
	Méthodes 
	À faire / à imprimer 

	60 min 
	Apprentissage chez l’adulte :
Le rôle du formateur 
Se préparer à la formation
	
	Imprimez le document « Activité_Programme_Formation MARKit » (ou partagez-le par mail et remplissez-le ensemble 


Messages clés
· La préparation d’une session de formation suit une séquence logique, de la définition des besoins jusqu’à la rédaction d’un plan de session. 
· Les formations MARKit doivent toujours être adaptées au contexte et aux besoins des participants. Il y a un certain nombre de critères à prendre en compte (par exemple où se situent les participants dans le cycle du projet, s’ils ont effectué une évaluation du marché, s’ils connaissent les concepts du marché, si la formation est spécifique à un projet de lancement ou si elle inclut des participants de plusieurs programmes/projets, etc.)
· Pour qu’une formation se déroule sans accrocs, il faut anticiper les besoins logistiques. Préparer une liste de tâches vous aidera à planifier ce que vous devez faire avant, pendant et après la formation. 
· Le programme est un outil utile pour structurer votre formation.
· Définissez les objectifs d’apprentissage : il doit y avoir un maximum de 2-3 objectifs d’apprentissage pour une session de 90 minutes. Les objectifs d’apprentissage doivent couvrir les connaissances, les compétences et les comportements, et doivent être formulés à la voix active. 
· Les supports de formation MARKit sont déjà développés ; cependant, les formateurs doivent établir les besoins d’apprentissage de leurs participants dans chaque contexte et s’adapter en conséquence. Dans la mesure du possible, adapter les exemples et les activités de formation au contexte local.

	Durée
60 min au total 
	Session 5 : Se préparer à la formation
	Slides 

	
	Slide session 5 : Se préparer à la formation
· Affichez la slide et indiquez que durant cette session, vous allez vous concentrer sur trois sujets différents qui sont essentiels pour préparer correctement une formation : 
· La Session 5.1 aborde toutes les questions de logistique et apporte des conseils pratiques sur la mise en place d’une formation MARKit.
· La Session 5.2 traite de la manière de concevoir et d’adapter une session de formation et de se préparer à la dispenser en utilisant le matériel de formation MARKit. 
· Session. 5.3 porte sur le plan des sessions de la formation MARKit

Slide : Session 5,1 : Logistique de la formation 
· Affichez la slide et mentionnez qu’à la fin de la session, les participants seront en mesure de :
1. Définir le rôle de l’organisation hôte et du ou des formateurs 
2. Établir des checklists logistiques pour la préparation et le déroulement de la formation 

Slide : Trois niveaux de préparation 
· Posez la question aux participants : Ai-je déjà découvert en cours d’activité qu’il me manquait du matériel ? Ou peut-être, suis-je déjà arrivé pour animer un atelier et découvert que l’espace n’était pas adapté et/ou que personne n’avait prévu de déjeuner pour les participants ? Donnez-leur quelques minutes pour partager les pièges de leurs expériences de formation ! 
· La préparation des ateliers est essentielle pour éviter ces problèmes et garantir le bon déroulement de votre formation.
· La planification doit prendre en compte trois étapes du cycle de formation : avant, pendant et après votre formation.
· Sur la slide, vous trouverez un aperçu général des tâches qui vous aideront à planifier ce que vous devez faire avant, pendant et après un atelier.
Slide : Créez votre propre checklist 
· En binôme, prenez une feuille de papier et un crayon, et rédigez votre checklist logistique. Vous avez 10 min ! 
· Ensuite, demandez au premier binôme de partager son premier point sur la liste, puis au deuxième binôme de partager un point, etc., jusqu’à ce que tous les points de la checklist soient exposés oralement.
· En parallèle, examinez le document intitulé « Session 5_Checklist logistique » pour vous assurer que rien ne manque. 
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	Slide : Lors de l’animation d’une formation pour une organisation hôte 
· Mentionnez que, dans certains cas, vous pourriez être invité à animer un atelier pour une organisation hôte qui gèrera elle-même la logistique. 
· Dans ces circonstances, vous devez vous assurer auprès de l’hôte d’avoir une vision claire des tâches attribuées à chacun afin que votre atelier se déroule sans heurts. La checklist sur la slide vous guidera dans ces étapes et vous indique les échéances recommandées. Indiquez que les formations dispensées au sein des organisations des participants peuvent avoir des accords moins formels, mais qu’il est néanmoins important de documenter ce qui a été convenu. Vous pouvez utiliser cela pour vous guider dans la préparation d’une formation. Soulignez également que la formation MARKit comporte un guide de l’animateur qui récapitule ces points.

Slide : Checklist 
· La checklist est une autre façon de présenter ce qui doit être fait avant la formation et les échéances suggérées. 
· Passez la checklist en revue ou encouragez les participants à partager leurs surprises, leurs questions, etc. 
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	Session 5.2 : Conception d’une formation
· 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 : 
3. Utiliser l’évaluation des besoins effectuée préalablement pour adapter la formation 

Slide : Étape 1 : Conception de la formation : d’un besoin, à un but, puis à un objectif
· Même si les participants à la formation ToT recevront les objectifs d’apprentissage et les plans de chaque session dans le matériel MARKit, vous devez savoir comment modifier les sessions de formation pour les adapter à un public spécifique :
· Lors de la conception d’une formation, la première étape consiste à commencer par votre but et vos objectifs. Référez-vous régulièrement à ces objectifs afin de vous assurer que la formation que vous concevez les remplira. 
· Un besoin de formation est l’écart entre le niveau actuel de connaissances et de compétences et leur niveau souhaité, c’est-à-dire ce que quelqu’un devrait savoir ou être capable de faire. 
· L’identification et l’évaluation des besoins de formation impliquent de :
· Définir le changement souhaité ;
· Identifier les élèves ou les élèves potentiels ;
· Évaluer leurs connaissances, compétences ou comportements actuels ;
· Déterminer la meilleure approche de formation (si la formation s’avère être la solution appropriée). 
· Préciser l’objectif – une partie de l’évaluation du besoin consiste à définir le ou les objectifs. Pourquoi faites-vous une formation ? Définir les intentions vous aidera à fixer les buts et objectifs de la formation. Pour avoir une idée du but de la formation, posez la question « POURQUOI » ?
· Énoncez l’objectif : après avoir précisé pourquoi vous faites la formation, indiquez ce que vous voulez que la formation accomplisse. Il s’agira d’une déclaration d’intention générale qui constitue la première étape de la définition des objectifs.
· Dans de nombreux cas, le but et l’objectif seront très similaires.
· Maintenant que vous avez un but, vous pouvez fixer des objectifs. 
· Demandez aux participants s’ils se souviennent des objectifs de la formation ToT, par exemple. 

Slide : Rédaction des objectifs d’apprentissage  
· Les objectifs de votre formation sont appelés les objectifs d’apprentissage. Il s’agit de décrire précisément ce que les participants doivent être en mesure d’accomplir en termes de compétences, de connaissances ou de comportement à la fin d’une session ou d’une formation. Avoir des objectifs de formation vous aidera dans votre préparation. Ainsi, vous saurez ce que vous devez inclure dans la session de formation et ce que vous pouvez vous permettre de laisser de côté. 
· Les objectifs d’apprentissage sont utiles car : 
· Ils établissent un lien entre le contenu de la formation et les connaissances, les compétences et le comportement que les participants doivent acquérir grâce à la formation.
· Ils permettent de mieux cibler la préparation et la mise en œuvre de la formation afin qu’elles soient efficaces et efficientes. 
· Il s’agit aussi de normes permettant d’évaluer une formation. 
· Assurez-vous que vos objectifs de formation soient SMART afin qu’ils soient clairs sur ce que vous voulez accomplir et qu’ils constituent des éléments d’évaluation. 
· Les objectifs SMART sont : Spécifiques (ce que vous voulez que les participants soient capables de faire précisément), Mesurables (pour que vous puissiez évaluer si vous avez réussi), Atteignables (c’est-à-dire atteignables compte tenu du temps et des ressources disponibles), Réalisables (ils correspondent au but de la formation et sont liés à d’autres objectifs), et Temporellement définis (ils doivent être atteints dans un délai donné, par exemple « à la fin de la session… ») 
· Lorsque vous rédigez un objectif SMART, soyez attentif au vocabulaire que vous utilisez. Certains mots et expressions sont vagues, difficiles à mesurer ou sujets à interprétation. 
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	Slide : La taxonomie de Bloom pour les objectifs d’apprentissage
· Le domaine cognitif de la taxonomie de Bloom comprend six niveaux hiérarchiques d’apprentissage. Bien que nous nous efforcions, en tant que formateurs, de faire en sorte que les participants atteignent les niveaux d’apprentissage les plus élevés au sommet de la pyramide, tous les niveaux d’apprentissage dépendent d’une base solide en bas de cette même pyramide.
· Les compétences deviennent de plus en plus difficiles à mesure que les participants passent des niveaux 1 à 6. Ainsi, chacun de ces six niveaux représente un niveau de complexité de réflexion différent. Il est important que vous communiquiez à tous les niveaux de cette palette d’apprentissage tout au long de la formation afin que les participants soient engagés dans une réflexion critique et dans la résolution de problèmes.
Slide : Les verbes associés à la taxonomie de Bloom : Activité
· Lorsque vous rédigez les objectifs, reportez-vous à ce tableau pour vous assurer que vos participants sont impliqués à plusieurs niveaux de réflexion.
· Il existe une liste de verbes associés pour vous aider à formuler vos objectifs d’apprentissage en fonction de la tâche cognitive que vous souhaitez accomplir. 
· Répartissez les participants dans les groupes dans lesquels ils animeront les « sessions dirigées par les participants ».
· À l’aide de la liste des verbes, demandez aux participants de remplir le programme MARKit (partagé par mail ou imprimé, selon la qualité de la connexion dans la salle) pour le jour dédié.
· Ils ont 10 minutes. À la fin, chaque groupe partage ses objectifs d’apprentissage pour la session qui leur est attribuée. Comparez avec le cadre d’apprentissage initial.
· L’objectif d’apprentissage pourrait-il changer en fonction du contexte ? Du public ? Donnez des exemples. 
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	Slide : Conception de la formation : Définir le contenu 
· Dites aux participants que pour l’étape 2 de la conception de la formation, vous allez définir le contenu. Cela commence généralement par un brainstorming. Notez tout ce que vous pourriez inclure dans la formation et les différentes façons de s’y prendre. Laissez-vous guider par vos objectifs, mais laissez libre cours à votre créativité. Vous pourrez exclure certains éléments plus tard. Pour ce faire, vous pouvez utiliser une carte mentale ou d’autres outils de brainstorming.
· Une fois rédigée la liste des sujets potentiels, organisez-les en fonction de ce qui est possible, utile ou indispensable pour les élèves. Il peut aussi y avoir des choses qu’ils n’ont pas besoin d’apprendre durant la formation, mais au sujet desquelles ils doivent pouvoir se renseigner. Trier les sujets et les informations potentiels de la sorte vous aidera à décider ce que vous devez couvrir et ce que vous pouvez ne pas inclure dans la formation. 
· Rappelez aux participants que les apprenants ne peuvent retenir qu’une partie des informations de chaque session et que l’apprentissage actif prend plus de temps. Concentrez-vous donc sur ce qui leur est utile et sur ce qui leur est indispensable. 
· Ce qui leur est indispensable représente donc les points-clés de l’apprentissage qui doivent être renforcés tout au long de la formation.
· Fournissez aux groupes une feuille de tableau de conférence et demandez-leur de remplir le tableau avec les informations qu’ils sont susceptibles de connaître, ou qui leur sont indispensables ou utiles pour leur session. Présentez-leur ensuite et discutez des raisons pour lesquelles ils ont inclus tel sujet dans telle catégorie.
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	Slide : Élaboration de la formation : Autres considérations 
· Dites aux participants de tenir également compte des éléments suivants lors de l’élaboration d’une formation : 
· Durée : De combien de temps disposez-vous ? De combien de temps avez-vous besoin ? N’oubliez pas d’inclure des pauses lorsque vous déterminez la durée d’un programme de formation.
· Les participants : Qui sont-ils et combien sont-ils ? 
· L’approche : Par exemple, les styles d’apprentissage, la méthodologie et les ressources (documents à fournir) 
· Les évaluations précédentes / le feedback reçu.
· Le plan des sessions : Voir la session suivante ! 
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	Slide : Session 5.3 Format du plan des sessions MARKit
· 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 : 
Objectifs d’apprentissage : 
4. Décrire les principales étapes à suivre pour dispenser une session de formation MARKit en utilisant le matériel de formation MARKit standard
5. Identifier les bonnes pratiques d’utilisation des ressources afin de dispenser efficacement les sessions de formation 
Slide : En tant que formateur… 
· Dites aux participants qu’il y a beaucoup de choses à prendre en compte lorsqu’ils se préparent à animer une session, par exemple : 
· Comment allez-vous vous assurer que vos objectifs d’apprentissage sont remplis ?
· Comment allez-vous relier le contenu de la session aux connaissances préalables des participants ? 
· Comment allez-vous vous assurer que votre session est stimulante et répond aux différents styles d’apprentissage ? 
· Comment donnerez-vous aux participants l’occasion de mettre en pratique leurs nouvelles connaissances et compétences ? 
· Comment allez-vous évaluer ce que les participants ont appris pendant la session ? 
· Demandez aux participants de partager leurs conseils, leurs meilleures pratiques ou leur expérience de formation sur la façon de se préparer à animer une session 
· Pour la formation MARKit, les notes du formateur sont un outil qui vous aidera à répondre à chacune des questions ci-dessus. Lorsque vous créez vos notes de formateur, prenez le temps de réfléchir précisément à ce que vous voulez que les participants apprennent et comment. Cela vous permettra de tirer le maximum du temps que vous aurez avec les participants et de vous assurer qu’ils atteignent les objectifs d’apprentissage. 
· Les notes du formateur sont utiles pour vous aider à dispenser une formation MARKit stimulante et de grande qualité, et il est indispensable de les lire lors de votre préparation à l’animation de la formation MARKit.
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	Slide : Notes du formateur MARKit 
· Les notes du formateur MARKit comportent quatre éléments principaux pour guider les formateurs dans l’animation d’une session : 
· Objectifs d’apprentissage : Les objectifs d’apprentissage définissent le but d’une session. Il s’agit de courts énoncés décrivant les connaissances, les compétences ou les comportements que les participants doivent acquérir durant la session. Les activités de la session doivent être conçues pour répondre à ces objectifs d’apprentissage. 
Passer en revue les objectifs d’apprentissage au début de la session aide les participants à comprendre ce que l’on attend d’eux et sur quoi ils doivent concentrer leur énergie. Il en est de même pour vous en tant que formateur. Une bonne compréhension des objectifs d’apprentissage vous permet d’adapter le plan de la session afin d’aider plus efficacement les participants à atteindre les objectifs visés.
· Messages clés : Ce sont les éléments techniques clés avec lesquels les participants doivent être à l’aise à la fin de la session. Ils sont alignés sur les objectifs d’apprentissage et résumés à la fin de la session pour aider les participants à déterminer s’ils atteignent leurs objectifs d’apprentissage de manière satisfaisante.
· Étapes à suivre : C’est le corps de la session. Il se compose d’une série d’activités participatives, conçues pour aborder les différents styles d’apprentissage. Les sujets sont organisés dans un ordre logique qui s’appuie sur les connaissances existantes des participants. L’information est transmise en petites quantités faciles à traiter, afin de laisser du temps pour la pratique et l’assimilation des nouveaux contenus. Les thèmes abordés comprennent une combinaison de discussions en grands groupes, de travail/discussions en petits groupes ou en binômes, et d’activités pratiques visant à promouvoir un apprentissage actif. En augmentant progressivement la complexité des activités, les participants acquièrent les connaissances et la confiance nécessaires pour assimiler le matériel. C’est essentiel pour maintenir un environnement d’apprentissage rassurant et continuer à motiver les apprenants. 
Pendant la session, les formateurs ont la possibilité d’en apprendre plus sur les participants et d’adapter les activités en fonction de leurs points forts, leurs difficultés et leurs intérêts individuels. Les participants n’évolueront pas au même rythme durant les activités. De même, certains seront peut-être plus intéressés par certains aspects d’un sujet que d’autres. Les thèmes doivent être conçus avec suffisamment de souplesse pour que chaque participant puisse explorer les choses à son rythme et à un niveau de détails différent, tout en assurant une continuité et un cheminement clair pour tous les participants.
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	Slide : Notes du formateur MARKit (2) 
· En outre, vous trouverez dans chacune des notes du formateur :
· Durée : Les plans de session MARKit comprennent une estimation de la durée totale nécessaire (dans le coin supérieur droit) et du temps nécessaire pour chaque élément de l’introduction, des thèmes, et des retours et conclusions. Expliquez que ces estimations de durée les aideront à planifier leur atelier efficacement et à gérer leur temps lorsqu’ils animeront la session. En prévoyant suffisamment de temps pour animer correctement une session, vous favorisez un environnement d’apprentissage rassurant pour vos participants en leur donnant la possibilité de contribuer avec leurs propres idées et de participer à des activités sans se sentir pressés. En suivant les durées recommandées sur le plan de la session, vous vous assurez également que les thèmes et les activités avancent à un rythme approprié, et vous évitez ainsi d’être trop lent et que les participants décrochent. 
· Matériel : Chaque plan de session contient une liste complète du matériel requis. Vous pouvez vous référer à cette liste de matériel à l’avance afin de vous assurer que vous avez tout ce dont vous avez besoin pour animer la session. Si vous n’avez pas certains matériels, assurez-vous de les trouver ou d’adapter la session afin de pouvoir remplir les objectifs d’apprentissage de manière participative.
· Les participants peuvent ouvrir les documents et regarder des exemples de notes du formateur : prenez le temps de répondre à toute question sur la structure
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	Slide : Les bonnes pratiques
· Chacune des sessions MARKit aide les formateurs à intégrer quatre éléments dont les apprenants ont besoin : 
· Un environnement d’apprentissage rassurant
· De la motivation 
· Un lien avec les connaissances préalables 
· Une mise en pratique 
· Lorsque ces besoins sont satisfaits, les participants s’impliquent et sont plus susceptibles de mémoriser et d’appliquer ce qu’ils apprennent. 
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Fin de la Session 5 
Pause-café 
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