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CRS MARKit – Formation de formateurs : Notes du formateur – Session 6
Conseils pratiques sur l’animation et le feedback
Formation en présentiel
Session – Vue générale
	La Session 6 comporte deux parties 
La Session 6.1 est axée sur les conseils pratiques pour l’animation, tandis que la Session 6.2 se concentre sur le feedback. C’est une session qui permet de partager avec les participants des conseils pratiques sur certaines des compétences clés pour une animation réussie, comme l’écoute active et le feedback. Les participants sont également encouragés à partager leurs expériences de gestion de situations difficiles par le biais d’un exercice de partage d’expérience.

	Objectifs d’apprentissage pour cette session
À la fin de la session, les participants seront en mesure de :
1. Élaborer des mesures d’atténuation des comportements difficiles auxquels un formateur peut être confronté 
2. Appliquer leurs compétences d’animation à différentes situations pour obtenir un résultat positif
3. Maîtriser différentes méthodes permettant de donner un feedback efficace  


Plan détaillé de la Session 6 : 

	Durée
	Session
	Méthode
	À faire / à imprimer

	90 min
	6. Conseils pratiques sur l’animation et le feedback
	Partage d’expériences sur la manière de réagir face aux situations difficiles
	Imprimez la liste des principes clés pour donner un feedback (un par participant)  

Distribuez les formulaires d’évaluation par les pairs et le questionnaire d’auto-évaluation des formateurs qui seront utilisés pour les sessions dirigées par les participants 


Messages clés
· La dynamique du groupe et les problèmes logistiques peuvent ajouter des difficultés imprévues à votre travail. Soyez prêts à relever ces défis efficacement au fur et à mesure qu’ils se présentent. 
· Bien que vous deviez maintenir l’attention des participants tout au long de la formation, prévoyez néanmoins suffisamment de temps pour leur permettre de rattraper leur retard sur des questions urgentes liées à leur travail. 
· Parmi les centaines de pratiques éducatives étudiées, le feedback s’est révélé être l’une des plus efficaces.
· Évitez les erreurs habituelles en donnant un feedback : soyez précis, encouragez la réflexion, soulignez le positif et favorisez l’action.

	Session 6 :  Conseils pratiques sur l’animation et le feedback
	90 minutes au total

	Durée
	Étapes à suivre
	Slides

	
	Slide 6 : Conseils d’animation et de feedback
· Affichez la slide et mentionnez que cette session vise à partager des conseils pratiques sur l’animation et le feedback.
Slide : 6.1 Conseils pratiques sur l’animation 
· 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. Élaborer des mesures d’atténuation des comportements difficiles auxquels un animateur peut être confronté 
2. Appliquer leurs compétences d’animation à différentes situations pour obtenir un résultat positif.
Slide : Conseils sur l’animation de l’apprentissage actif 
· Rappelez aux participants que l’apprentissage actif est « l’acquisition de connaissances par la participation ou la contribution ». L’apprentissage actif s’oppose à l’apprentissage passif ou traditionnel, dans lesquels les participants écoutent simplement un cours ou regardent une présentation PowerPoint et ne sont pas tenus d’interagir avec les idées ou les informations. 
· En utilisant des techniques d’apprentissage actif, les formateurs peuvent impliquer les participants de deux manières : (1) en mettant les choses en pratique, et (2) en réfléchissant à ce qu’ils font.
· Parmi les techniques d’apprentissage actif les plus courantes, citons le « réfléchir-comparer-partager », les discussions de groupe, les jeux, les jeux de rôle, etc. Ces questions sont abordées lors de la Session 3. 
· Cette slide présente différentes méthodes pour vous aider à animer efficacement les techniques d’apprentissage actif. Avant de passer en revue ces techniques, demandez aux participants de partager leurs propres conseils. 
· Passez ensuite en revue les conseils figurant sur la slide : 
· Établissez des attentes claires quant à la participation des élèves dès le début de la formation et communiquez-leur ces attentes. 
· Soyez clair sur ce que vous voulez que les participants apprennent de l’activité. Si vous n’êtes pas clair dans le choix de l’activité, il se peut qu’elle ne contribue pas aux buts et aux objectifs de votre session. 
· Assurez-vous que les participants comprennent le but de l’activité. Des vérifications peuvent être effectuées après l’activité ou à la fin de la session complète. 
· Avant de commencer une activité, communiquez clairement les instructions et vérifiez que les participants les comprennent. 
· Lorsque vous organisez des activités de groupe, circulez entre les différents groupes pour vous assurer que chacun comprend la tâche et n’est pas hors-sujet. 
· Soyez prêt à aider les participants qui rencontrent des difficultés en leur donnant des exemples ou des suggestions. 
· Soyez attentif au temps alloué aux différentes activités et au temps dont vous disposez pour vos sessions de formation. Vous devrez peut-être modifier les durées pour adapter vos activités au planning. 
	
[image: ]
[image: ]





[image: ]











	
	Slide :  Temps effectif de réflexion et de questionnement : 
· La citation sur cette slide est celle d’un professeur d’art allemand. 
· Un bon moyen d’amener les participants à réfléchir au contenu est de leur poser des questions. Les formateurs compétents utilisent des questions pour vérifier la compréhension, susciter la curiosité, encourager la pensée critique et motiver les participants.
· Les bonnes questions ne sont pas uniquement des questions bien formulées. Elles sont également posées au moment opportun et de manière à susciter l’intérêt et la prise de responsabilité. 
· Voici quelques conseils pour poser efficacement des questions :
· Réfléchissez au type de questions que vous souhaitez poser (questions fermées ou ouvertes).
· Laissez le temps aux participants de réfléchir à leurs réponses : les participants ont besoin d’un minimum de 3 secondes pour réfléchir avant de répondre à une question ou d’élaborer à partir de la réponse d’un autre participant. Lorsque vous posez une question, les participants doivent l’écouter activement, traiter l’information, la relier à leurs expériences passées, trouver une réponse, puis répondre à la question verbalement.
· Les participants ont besoin de temps pour se remémorer et traiter les informations. Le temps que nous donnons aux participants pour le faire est appelé le « temps de réflexion ». Un bon conseil : lorsque vous posez une question, comptez jusqu’à cinq dans votre tête avant de demander à un participant de répondre.
· Écoutez activement les réponses des participants : L’écoute active fait partie intégrante d’un questionnement efficace et de l’instauration d’un environnement d’apprentissage rassurant. Les gens se sentent compris lorsqu’ils sont écoutés. Vous pouvez montrer à un participant que vous l’écoutez activement en le regardant, en hochant la tête au bon moment et en paraphrasant ensuite sa réponse avec vos propres mots. Vous pouvez également utiliser des questions d’approfondissement telles que : 
· Pourriez-vous développer/approfondir sur… ? 
· Souhaitez-vous ajouter autre chose ?
· Qu’est-ce qui vous fait penser cela ?
· Quelles en sont les raisons ?
· Selon vous, quelle est la solution ?
· En quoi cela concerne-t-il… ?
· Quel genre de choses pourriez-vous… ?
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	Slide : L’écoute active 
· Affichez la slide et mentionnez que pour que l’écoute active soit efficace, elle doit être intégrée au comportement de celui qui écoute. Elle ne peut être utilisée si les attitudes fondamentales des gens sont en contradiction avec ses concepts de base. 
· Parcourez la slide et expliquez que les compétences d’écoute active peuvent être divisées en trois groupes : le langage corporel ; les compétences d’écoute (exprimer un intérêt tout en laissant les locuteurs raconter leur histoire) ; et les compétences de réflexion (reformuler le sentiment ou le contenu avec compréhension et tolérance).
· Le langage corporel : 
· Des postures et des gestes montrant l’implication 
· De légers mouvements discrets du corps pour montrer l’engagement 
· Des expressions faciales montrant de l’intérêt, en réponse au contenu et au ressenti 
· Un contact visuel approprié 
· Les compétences suivantes : 
· L’utilisation de « questions d’ouverture » (questions qui invitent les intervenants à raconter leur histoire) 
· Des encouragements verbaux minimes, si nécessaire 
· Des questions réfléchies, ponctuellement et au moment opportun 
· Un silence attentif
· Les compétences de réflexion : 
· Réfléchir sur le contenu et le ressenti en paraphrasant (cela permet aux auditeurs de vérifier qu’ils ont bien compris) 
· Résumer les principaux thèmes et enjeux 
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	Slide : Conseils pour donner des instructions claires
· Demandez aux participants de réfléchir à une situation durant laquelle ils ont reçu des instructions peu claires au cours d’un atelier ou d’un cours. Comment ont-ils réagi ? Vous pouvez donner la parole à certains participants pour qu’ils partagent leurs expériences. 
· En général, la plupart des personnes se tournent vers les autres participants pour obtenir des explications ; certaines ne font rien et attendent des instructions complémentaires ; quelques personnes peuvent avoir le courage de demander des éclaircissements au formateur ; et d’autres cessent de participer parce qu’elles se sentent gênées de ne pas avoir compris.
· Il est essentiel de fournir des instructions claires pour éviter ces scénarios, favoriser l’apprentissage et créer un environnement d’apprentissage rassurant. Donner des instructions est tout un art. C’est une véritable évaluation de vos compétences en matière de communication, et de votre compréhension de la mécanique d’apprentissage. 
· Passez en revue les conseils figurant sur la slide : 
· Captez l’attention de tous : Assurez-vous d’abord d’avoir l’attention de tout le monde. Vous pouvez le faire en utilisant un signal convenu au début de l’atelier, ou en émettant un son ou un mouvement perceptible qui attire l’attention des participants (par exemple en frappant dans vos mains, en allumant et en éteignant les lumières).
· Expliquez l’objectif final : Expliquez aux participants ce qu’ils pourront accomplir en suivant les instructions. Cela permet aux participants d’avoir un cadre et de combler les éventuelles lacunes de vos instructions. Par exemple, plutôt que de dire simplement « Mélangez le sable, le gravier et le ciment », expliquez aux participants le but de cette activité en disant « Nous allons préparer du béton pour les dalles des latrines. Il y a une série d’étapes à suivre. La première consiste à mélanger du sable, du gravier et du ciment. »
· Utilisez des indices verbaux, visuels et kinesthésiques/tactiles : Il ne suffit généralement pas de donner des instructions verbales, en particulier pour les tâches complexes ou physiques. Intégrez des repères visuels dans vos instructions en les notant ou en faisant une démonstration. Utilisez des indices kinesthésiques, ou pratiques, pour mettre l’accent et clarifier vos propos. Par exemple, si vous voulez que les participants utilisent du matériel ou un outil particulier pour une activité, faites-le circuler pour qu’ils puissent le toucher.
· Soyez précis : Plus vous êtes précis dans vos instructions, plus les participants seront capables de réaliser l’activité souhaitée. Utilisez les questions ci-dessous pour vous rappeler tout ce qu’il faut inclure lorsque vous donnez une instruction :
· Que doivent-ils faire ? Par exemple : « Vous allez dessiner votre maison. »
· Comment vont-ils s’y prendre ? Par exemple : « Vous le ferez avec les yeux fermés. »
· Quels outils utiliseront-ils ? Par exemple : « Vous dessinerez sur la feuille de papier devant vous à l’aide d’un crayon. »
· Combien de temps ont-ils pour le faire ? Par exemple : « Vous aurez 3 minutes pour le faire. »
· Où vont-ils le faire ? Par exemple : « Vous le ferez à votre bureau. »
· Avec qui ? Par exemple : « Vous dessinerez individuellement. »
· Décomposez vos instructions en petites étapes : Si vos instructions comportent trop d’étapes, les participants oublieront ce qu’ils doivent faire. Décomposez vos instructions en petites étapes. 
· Écrivez les instructions : De nombreux participants ne retiennent pas les instructions la première fois que vous leur donnez, ou oublient ce qu’ils font en cours d’activité. Afin d’éviter de répéter les instructions plusieurs fois, écrivez-les à un endroit visible. 
· Vérifiez qu’on vous a bien compris : Après avoir donné vos instructions, assurez-vous que les participants comprennent bien ce qu’ils doivent faire. Vous pouvez le faire indirectement en observant le langage corporel des participants. Si les participants semblent désorientés, ne commencent pas l’activité, font mal les choses ou discutent avec le participant à côté d’eux, ils ont probablement mal compris les instructions. Essayez de reformuler les instructions et d’incorporer davantage de repères visuels et kinesthésiques pour plus de clarté. Vous pouvez également demander aux participants de vous expliquer les instructions dans leurs propres mots. Une fois l’activité lancée, circulez dans la salle et écoutez ce dont les participants discutent. Cela vous donnera l’occasion de voir s’ils sont sur la bonne voie et de dissiper tout malentendu.
Slide : Fournir des instructions claires (activité) 
· Nommez un ou deux volontaires et demandez-leur de donner des instructions pour une activité effectuée la veille. Par exemple : Que se passe-t-il sur les marchés en situation d’urgence ? 
· Discutez avec les participants de ce qui était clair et de ce qui pourrait être clarifié 
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	Slide : Répondre aux problèmes de formation : Activité 
· Indiquez aux participants que vous allez maintenant voir une série de situations auxquelles les participants ont peut-être déjà été confrontés. Ces situations sont des exemples de différentes difficultés de formation.
· Les participants seront ensuite encouragés à s’exprimer sur chaque situation, en partageant leurs réflexions sur la façon dont ils réagiraient, ou comment ils ont réagi dans le passé. 
· Répartissez les participants en trois groupes et assurez-vous que chaque groupe désigne un preneur de notes (ou nommez-en un vous-même).
· Demandez aux participants de chaque groupe de partager leurs réflexions et de répondre à la question « Que feriez-vous si… ? » dans les situations données.
· Le groupe 1 traitera les situations 1 à 4 
· Le groupe 2 traitera les situations 5 à 8 
· Le groupe 3 traitera les situations 9 à 11
· Prévoyez 15 minutes pour la discussion en sous-groupes, puis 10 minutes pour le feedback en plénière. 
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	· Vous trouverez ci-dessous quelques exemples pour faciliter la discussion lors du retour en plénière. Vous pouvez également partager un tableau récapitulatif à la fin de l’exercice : 
· Un participant donne une mauvaise réponse 
· Pour chaque réponse, assurez-vous que les participants se sentent appréciés pour leurs contributions. 
· Dites au participant que sa réponse est incorrecte, de façon claire et aimable. 
· Remerciez-le pour sa réponse. Montrez à travers votre langage corporel que vous réfléchissez sérieusement à leur réponse, même si elle est erronée. Expliquez que ce n’est pas la réponse que vous cherchiez. Demandez aux autres participants s’ils ont une réponse différente. 
· Demandez au participant comment il est arrivé à sa réponse. Identifiez les failles dans sa logique et expliquez comment il pourrait réfléchir à la question différemment pour arriver à une réponse plus appropriée. 
· Soulignez toute partie de la réponse du participant qui est correcte. Expliquez qu’une partie de sa réponse est correcte, mais que vous cherchez quelque chose de plus. Demandez aux autres participants s’ils peuvent compléter la réponse pour la rendre plus juste. 
· Un participant donne une réponse insuffisante 
· Soulignez les parties de la réponse du participant qui sont correctes. 
· Demandez aux autres participants de compléter les informations manquantes. 
· Demandez aux participants de discuter en binômes afin d’élaborer une réponse plus exacte. 
· Utilisez des questions d’approfondissement pour aider les participants à élaborer leurs idées. 
· Reformulez votre question ou soyez plus précis pour vous assurer que les participants comprennent bien votre question. 
· Un participant comprend mal le sens d’une question ou d’une information fournie 
· Restez positif et assurez-vous que le participant n’a pas l’impression qu’on lui reproche cette incompréhension. Prenez la responsabilité de ce manque de clarté. 
· Paraphrasez ce que le participant a dit afin de préciser sa réponse et d’identifier ce qui peut l’induire en erreur. 
· Reformulez l’information ou la question. 
· Utilisez différents exemples pour illustrer votre propos, en vous concentrant sur les idées qui sont déjà claires pour les participants. 
· Demandez à un participant qui a compris la question ou l’information de la reformuler avec ses propres mots.
· Le participant donne une réponse très longue 
· Interrompez-le poliment, tout en maintenant un contact visuel avec lui pour montrer que vous avez écouté son point de vue. 
· Analysez et résumez uniquement les informations pertinentes tirées de sa réponse. 
· Au début d’une discussion, imposez une limite de temps ou de mots aux réponses. 
· Donnez aux participants quelques instants pour écrire ce qu’ils veulent dire avant de le partager avec le groupe. 
· Tenez-vous près de la personne et touchez-lui légèrement l’épaule. Cela peut leur faire prendre conscience que leur réponse est trop longue. Remerciez-le pour sa contribution et expliquez que vous devez passer à un nouveau sujet. 
· Un participant essaie d’appliquer une technique ou d’effectuer une tâche de manière incorrecte 
· Montrez la technique et donnez des instructions claires dès le départ afin d’éviter que les participants ne fassent les choses de manière incorrecte. 
· Soulignez que les erreurs peuvent être des opportunités d’apprentissage et partagez cette philosophie avec les participants. 
· Tenez toujours compte du ressenti des participants. S’ils sont embarrassés d’être repris devant les autres participants, vous devrez peut-être le faire en privé. 
· Expliquez à l’ensemble du groupe comment corriger l’erreur de manière générale, plutôt qu’en identifiant une personne en particulier. 
· Expliquez les rectifications au participant, puis faites une nouvelle démonstration de la technique. 
· Demandez au participant pourquoi il utilise la technique de manière « incorrecte ». Il y a peut-être une raison légitime à sa démarche. 
· Expliquez pourquoi la technique doit être exécutée d’une manière précise. 
· Assumez la responsabilité devant le groupe, et si nécessaire, expliquez que vous n’avez pas communiqué clairement ou donné de mauvaises instructions. 
· Les participants n’écoutent pas : vous ne parvenez pas à attirer leur attention 
· Réfléchissez aux raisons pour lesquelles les participants ne sont pas attentifs. Les possibilités peuvent être les suivantes : 
Vous n’avez pas donné suffisamment de temps aux participants pour terminer leur discussion : 
· Passez dans chaque groupe et écoutez de quoi ils parlent. S’ils discutent du sujet, demandez-leur de combien de temps ils ont encore besoin. Après le temps indiqué, dites aux participants qu’ils disposent d’une minute pour terminer leur discussion. 
Les participants sont déconcertés et cherchent des explications auprès des personnes qui les entourent : 
· Si vous avez déjà donné des instructions verbales pour une activité, écrivez-les au tableau, puis essayez à nouveau d’attirer l’attention des participants et de les focaliser sur ce qui est écrit au tableau. 
· Si les participants sont déconcertés après l’explication d’un nouveau concept, donnez-leur un peu de temps pour en parler et essayez à nouveau d’attirer leur attention. Demandez à l’un des participants d’expliquer le concept avec ses propres mots. 
Ils ne sont pas intéressés par ce dont vous parlez : 
· Demandez aux participants pourquoi ils ne sont pas intéressés par ce sujet. Cela peut se faire avec le groupe entier ou avec un petit groupe de participants. Les participants connaissent peut-être déjà les informations ou ne les considèrent pas pertinentes. Adaptez ce que vous faites en fonction de la réaction des participants. 
Vous n’attirez pas leur attention de la bonne manière 
· Établissez et mettez en pratique un signal au début de l’atelier que vous utiliserez tout au long pour attirer l’attention des participants. 
Les conversations en parallèle 
· Essayez de comprendre pourquoi les participants discutent entre eux : Sont-ils déconcertés ? Veulent-ils partager un exemple ? S’ennuient-ils ? 
· Organisez une conversation improvisée en groupe ou en binôme, ou demandez aux participants de faire une activité individuelle pour renforcer un point précis d’une leçon et maintenir leur implication. 
· Un participant s’écarte du sujet pendant la discussion 
· Lors de l’introduction de l’atelier, expliquez le déroulement et les principaux thèmes sur lesquels les participants travailleront chaque jour. 
· Au début de la leçon, partagez les objectifs d’apprentissage ou le descriptif de la session afin que les participants aient conscience des thèmes qui seront couverts. 
· Utilisez les questions des participants comme un « teaser » du jour suivant. Par exemple, vous pouvez dire : « C’est une très bonne question, nous en parlerons lors de la prochaine session. » 
· Écrivez les questions des participants sur une feuille du tableau de conférence. Vous pouvez intituler la liste « aire de stationnement », ou tout terme qui signifie de mettre quelque chose en attente. Dites aux participants que vous reviendrez sur ces thèmes à la fin de l’atelier. 
· L’un des participants domine l’atelier en répondant à toutes les questions posées 
· Lorsque vous posez une question, essayez de ne pas établir de contact visuel avec le participant en question afin qu’il ait moins d’occasions de répondre. 
· Donnez plus de temps aux autres participants pour réfléchir aux questions et choisissez d’autres personnes pour y répondre. 
· Demandez aux participants de réfléchir à leurs réponses au moins 10 secondes avant de lever la main. Cela permettra à un plus grand nombre de participants de réfléchir avant que vous ne choisissiez une personne pour répondre. 
· Certains participants de l’atelier en traitent un autre de manière irrespectueuse 
· Veillez à ce que les participants qui s’en prennent à cette personne soient séparés d’elle lors les activités de groupe. 
· Ayez une conversation à part avec ces participants qui manquent de respect à l’autre élève. Demandez-leur d’expliquer pourquoi ils traitent cette personne ainsi et comment ils perçoivent leur propre comportement (ils ne considèrent peut-être pas cela comme un manque de respect). Mettez les choses au clair et expliquez vos attentes en termes de comportement. Faites référence à l’accord de groupe et à la règle sur le respect d’autrui. Demandez-leur de respecter cette règle. 
· S’ils continuent à se comporter de la sorte, vous devrez peut-être demander aux personnes qui traitent le participant de manière irrespectueuse de quitter l’atelier. 
· Certaines personnes comprennent très bien la langue utilisée pour la formation et d’autres moins 
· Essayez de savoir qui a des difficultés avec la langue utilisée. Une façon de le faire est de procéder à un sondage à l’aveugle. Demandez aux participants de fermer les yeux, puis demandez-leur de lever la main s’ils ont des difficultés à lire, à écrire ou à parler la langue utilisée. Cette technique offre plus de discrétion à chacun et leur permet d’être plus honnêtes quant à leur niveau de langue. 
· Répartissez de manière équilibrée les élèves ayant des compétences linguistiques faibles et élevées dans les petits groupes de travail et au sein du groupe complet. 
· Écrivez les instructions et les points-clés. 
· Faites appel à un interprète si nécessaire. 
· Permettez aux participants de s’exprimer dans leur propre langue en petits groupes. 
· Demandez à l’un des participants qui est plus à l’aise dans la langue de la formation de traduire les instructions. 
· Chaque fois que vous utilisez un nouveau terme, ajoutez-le sur une feuille de tableau de conférence. Tenez une liste de nouveau vocabulaire à laquelle les participants peuvent se référer.
	





	Session 6 :  Conseils pratiques sur l’animation et le feedback
	90 min au total

	Durée
	Étapes à suivre
	Slides

	
	Slide : 6.2 Donner un feedback efficace 
Affichez la slide et passez en revue les objectifs d’apprentissage : 
1. Maîtriser différentes méthodes permettant de donner un feedback efficace 
Slide : L’objectif du feedback 
· Affichez la slide et expliquez que parmi les centaines de pratiques éducatives qui ont été étudiées, le feedback s’est révélé être l’une des plus efficaces. Il peut avoir une influence importante sur les performances et les accomplissements des participants, et son impact peut être positif ou négatif. Le type de feedback et la manière dont il est donné déterminent son efficacité et s’il aura un impact positif sur le participant. 
· Le feedback peut être formel ou informel. Il peut être donné aux participants ou à d’autres formateurs pour évaluer leurs performances et les aider à atteindre les objectifs d’apprentissage. 
· L’objectif du feedback est de fournir aux participants des informations sur la façon dont ils progressent vers leurs objectifs. 
· Lorsque vous donnez votre feedback aux participants, vous devez fournir une description de ce que vous avez observé sans y ajouter un jugement de valeur personnel. Les conseils, les critiques et les félicitations sont souvent considérés comme des formes de feedback, mais ils sont plus de nature évaluative que descriptive. 
· En résumé, le feedback doit fournir des informations utiles sur la réalisation des objectifs sans donner d’évaluation ou de conseil. 
Slide : Erreurs fréquentes 
· Avant d’afficher la slide, demandez aux participants s’ils connaissent des pièges à éviter pour fournir un feedback efficace. 
· Affichez la slide et mentionnez qu’il existe des erreurs fréquentes que nous pouvons éviter en en prenant conscience :
· Compliments génériques : Bien que l’intention du feedback soit positive (aider le participant à réaliser ses objectifs d’apprentissage), le but ne devrait pas simplement être de faire plaisir au destinataire. Bien que des commentaires tels que « Vous avez été fantastique » ou « Votre présentation était excellente » puissent susciter des sentiments positifs, ils ne contribuent en rien à améliorer les compétences du participant et ne peuvent donc pas être considérés comme un feedback efficace. 
· Félicitations : Féliciter les participants pour leurs qualités ou leurs talents personnels peut nuire à vos efforts pour les motiver à apprendre. Les études montrent que les étudiants qui sont félicités pour leur intelligence ne cherchent pas à se confronter à de nouveaux défis car ils ont peur de l’échec. Ils deviennent dépendants des félicitations car elles renforcent leur estime d’eux-mêmes. Ainsi, ils évitent les difficultés qui pourraient mettre en danger leur estime de soi, même si celles-ci pourraient leur permettre d’améliorer leur apprentissage et de renforcer leurs compétences. 
· Le feedback en sandwich : Une technique couramment utilisée, appelée le « feedback en sandwich », qui présente les faiblesses du travail d’un apprenant « prises en sandwich » entre des commentaires positifs. Cette technique est destinée à maintenir chez l’apprenant une perception positive de son travail. De nouvelles études montrent qu’avec cette approche, soit l’apprenant ne retient que les messages positifs aux deux extrémités et ne tient pas compte du contenu important, mais désagréable, au milieu ; soit il est désorienté par les messages contradictoires.
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	Slide : Principes clés 
· Affichez la slide et indiquez que ces principes clés sont importants et doivent être pris en compte lors du feedback. 
· Expliquez ce qui est attendu pour chaque principe énuméré sur la slide : 
· Proposez et assurez-vous d’avoir l’accord : Un feedback doit être donné uniquement lorsqu’il est sollicité par le participant ou lorsque celui-ci accepte votre proposition de feedback. Il doit s’inscrire dans un processus global de communication qui repose sur une confiance et un respect mutuels entre le participant et le formateur. 
· Faites le lien avec les objectifs d’apprentissage : Pour que le feedback soit efficace, les destinataires doivent avoir un but (même implicite) et doivent prendre des mesures pour atteindre leurs objectifs. Le feedback doit apporter des informations sur les efforts faits par les participants afin d’atteindre l’objectif. Le feedback doit aider l’apprenant à évaluer si ses efforts sont sur la bonne voie pour atteindre ses objectifs d’apprentissage. 
· Soyez précis : Pour améliorer les compétences du participant, le feedback doit être précis, même s’il est positif. Les apprenants doivent savoir exactement ce qu’ils font correctement ou ce qui entrave la réalisation de leurs objectifs. 
· Décrivez votre perception personnelle : Le feedback doit décrire la perception ou le ressenti de la personne qui le donne. Il doit comporter des descriptions claires, des informations pertinentes et ne doit pas inclure d’évaluation ou de conseils. La description du comportement doit être exprimée à la première personne (« Quand tu as dit…, j’ai pensé que tu…, et mon impression était… »). 
· Concentrez-vous sur le comportement : Faites référence à ce que les participants font ou disent, plutôt qu’à ce qu’ils sont en tant qu’individus. Concentrez-vous sur les comportements qui peuvent être modifiés, et non sur les traits de personnalité. Décrivez des comportements observables et évitez de tirer des conclusions ou d’attribuer une intention. 
· Encouragez la réflexion : Le feedback doit comporter des questions ouvertes qui encouragent la réflexion sur les solutions possibles et les options envisageables. Quelques exemples de questions ouvertes : « Est-ce que tout s’est déroulé comme prévu ? Pourquoi/pourquoi pas ? » « Si vous deviez le refaire, que referiez-vous de la même façon et que changeriez-vous ? » « Qu’avez-vous appris de cette expérience ? » 
· Ayez le bon timing : Bien que ce ne soit pas toujours possible, donner un feedback immédiatement après un événement est généralement plus utile. Il est important de demander l’approbation du destinataire afin de s’assurer que le moment est approprié pour leur donner un feedback. S’ils sont très occupés, fatigués ou très stressés, il peut être plus approprié d’attendre qu’ils soient plus détendus et plus réceptifs à vos idées. 
· Favorisez l’action : Un feedback efficace doit comporter des informations utiles pouvant conduire à la mise en œuvre d’actions précises et concrètes. Le feedback doit avoir un lien avec le développement professionnel des participants et encourager des efforts qui aideront à atteindre leurs objectifs d’apprentissage. 
· Évitez la surcharge d’informations : Les informations partagées avec les participants doivent être adaptées à leur âge, leurs connaissances techniques et leur niveau de compétence. Le feedback doit porter sur 2 ou 3 messages clés au maximum et éviter d’entrer trop dans les détails. 
· Soulignez le positif : Nous avons tendance à focaliser notre feedback sur ce qui doit être amélioré plutôt que de renforcer les comportements positifs. Des études montrent que pour renforcer l’estime de soi et la motivation des participants, nous devons faire cinq commentaires positifs pour chaque commentaire constructif (Zenger & Folkman, 2013). 
· Vous pouvez distribuer les principes clés imprimés de façon à ce que les participants les conservent durant toute la formation ToT. 
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	Slide : Proposition de modèle pour donner un feedback efficace 
· Affichez la slide et mentionnez qu’un feedback efficace doit aider le participant à répondre aux trois questions énumérées sur la slide. 
· Le contenu et la structure d’un feedback efficace sont représentés en quatre étapes différentes.
· Ce modèle en quatre étapes, ainsi que les principes d’un feedback efficace décrits ci-dessus, peuvent être utilisés pour donner un feedback dans de nombreux contextes différents. 
· Pour conclure, soulignez qu’en suivant ces principes, vous pouvez aider les participants à progresser efficacement vers leurs objectifs. 
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	Slide : Prochaines étapes 
· Indiquez qu’il y a 2 étapes suivantes à présenter ici. La première est une activité individuelle à réaliser au début du jour 3 qui consiste à analyser les différentes approches d’apprentissage utilisées dans le MARKit. Affectez chaque participant à un jour de formation et demandez-leur de compléter le document « Session 6_Formation MARKit_Analyses des sessions » pour le jour donné avant le matin du jour 3. Demandez aux participants en charge du début du jour 3 de s’assurer qu’ils saisissent les feedbacks de cet exercice au cours de leur session.
· La deuxième activité consiste à remplir des formulaires dans le cadre des sessions dirigées par les participants qui débutent l’après-midi. Distribuez les formulaires d’évaluation par les pairs et le questionnaire d’auto-évaluation du formateur pour l’après-midi. 
· Prenez le temps d’examiner les deux formulaires et de clarifier tous les problèmes qui se présentent. 
· Rappelez aux participants de s’impliquer réellement dans les prochaines sessions dirigées par les participants, car il est essentiel de fournir un feedback efficace pour compléter cette formation ToT.
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Fin de la Session 6. 
Pause déjeuner 
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Objectifs d'apprentissage : 
1. Élaborer des mesures d'atténuation des 
comportements difficiles auxquels un formateur 
peut être confronté 
2. Appliquer leurs compétences de facilitation 
à différentes situations pour obtenir un résultat 
positif



Session 6.1 : Conseils pratiques 
de facilitation
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• Établissez des attentes claires quant à la participation des élèves 
dès le début de la formation. 



• Soyez clair sur ce que vous voulez que les participants apprennent 
de l'activité. 



• Assurez-vous que les participants comprennent le but 
de l'activité. 



• Avant de commencer une activité, communiquez clairement les 
instructions et vérifiez que les participants les comprennent. 



• Lorsque vous organisez des activités de groupe, circulez entre 
les différents groupes pour vous assurer que chacun comprend 
la tâche et n'est pas hors-sujet. 



• Soyez prêt à aider les participants qui rencontrent des difficultés 
en leur donnant des exemples ou des suggestions. 



• Soyez attentif à la répartition du temps prévue



Conseils pour la facilitation de l'apprentissage actif
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•

Établissez des attentes claires quant à la participation des élèves 
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« Un bon enseignement consiste davantage à poser de 
bonnes questions qu'à donner de bonnes réponses » -



Josef Albers (1888-1976)



Temps de réflexion et d'interrogation efficace



1. Réfléchissez au type de questions que vous souhaitez poser 
(questions fermées ou ouvertes)



2. Laissez le temps aux participants de réfléchir à leurs réponses. 
Le temps que nous donnons aux participants pour le faire est 
appelé le « temps de réflexion »



3. Lorsque vous posez une question, comptez jusqu'à cinq dans 
votre tête avant de demander à un participant de répondre.



4. Écoutez activement les réponses des participants 
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«Un bon enseignement consiste davantage à poser de 

bonnes questions qu'à donner de bonnes réponses» -

Josef Albers (1888-1976)

Temps de réflexion et d'interrogation efficace

1. Réfléchissez au type de questions que vous souhaitez poser 

(questions fermées ou ouvertes)

2. Laissez le temps aux participants de réfléchir à leurs réponses. 

Le temps que nous donnons aux participants pour le faire est 

appelé le «temps de réflexion»
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votre tête avant de demander à un participant de répondre.
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Écoute active



Langage corporel



• Postures et gestes 
montrant l'implication
• Légers mouvements 



discrets du corps pour 
montrer l'engagement
• Expressions faciales 



montrant de l'intérêt, en 
réponse au contenu et 
au ressenti
• Contact visuel approprié



Compétences 
d’écoute



• Utilisation de "questions 
d'ouverture"
• Encouragements 



verbaux minimes, 
si nécessaire 
• Questions réfléchies, 



ponctuelles et au 
moment opportun
• Silence attentif



Compétences 
de réflexion



• Réfléchir sur le contenu 
et le ressenti en 
paraphrasant 
• Résumer les principaux 



thèmes 
et enjeux 
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• Capter l'attention de tous 
• Expliquez l'objectif final 
• Utilisez des indices verbaux, visuels 



et kinesthésiques/tactiles 
• Soyez précis 
• Décomposez vos instructions en petites étapes 
• Écrivez les instructions 
• Vérifier que chacun les comprend 



Conseils pour donner des instructions claires
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• Donnez des instructions pour une activité effectuée hier. 
• Par exemple : Que se passe-t-il sur les marchés en situation 



d’urgence ?



Fournir des instructions claires (activité) 
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•

Donnez des instructions pour une activité effectuée hier. 

•

Par exemple: Que se passe-t-il sur les marchés en situation 

d’urgence?

Fournirdes instructions claires(activité) 
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Que feriez-vous si... ?
Répondre aux problèmes de formation : Activité



En groupes, partagez vos réflexions sur la façon dont vous réagiriez, ou dont vous avez 
réagi dans le passé, aux situations suivantes :



1. Un participant donne une mauvaise réponse 
2. Un participant donne une réponse insuffisante 
3. Un participant comprend mal le sens d'une question ou d'une information fournie 
4. Le participant donne une réponse très longue 
5. Un participant essaie d'appliquer une technique ou d'effectuer une tâche de 



manière incorrecte 
6. Les participants n'écoutent pas : vous ne parvenez pas à attirer leur attention 
7. Un participant s'écarte du sujet pendant la discussion 
8. Les participants vous provoquent 
9. L'un des participants domine l'atelier en répondant à toutes les questions posées 
10. Certains participants à l'atelier en traite un autre de manière irrespectueuse 
11. Certaines personnes comprennent très bien la langue utilisée pour la formation 



et d'autres moins 
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Session 6.2 : Donner un feedback efficace 
Objectifs d'apprentissage : 



1. Maîtriser différentes méthodes permettant de donner un 
feedback efficace 










Session 6.2: Donner un feedback efficace 

Objectifs d'apprentissage: 

1. Maîtriser différentes méthodes permettant de donner un 

feedback efficace 


image10.emf



/ 10



Donner des informations utiles sur la réalisation des objectifs 
sans que cela ne soit une évaluation 



et sans donner de conseil. 



L'objectif du feedback
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• Compliments génériques 
• Félicitations
• Feedback en sandwich



Erreurs fréquentes
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• Proposer et s’assurer d'avoir l'accord 
du participant 
• Faire le lien avec les objectifs d'apprentissage 
• Être précis 
• Décrire votre perception personnelle 
• Se concentrer sur le comportement 
• Encourager la réflexion 
• Avoir le bon timing 
• Favoriser l'action 
• Éviter la surcharge d’informations
• Souligner le positif 



Principes clés










/

12

•

Proposer et s’assurer d'avoir l'accord 

du participant 

•

Faire le lien avec les objectifs d'apprentissage 

•

Être précis 

•

Décrire votre perception personnelle 

•

Se concentrer sur le comportement 

•

Encourager la réflexion 

•

Avoir le bon timing 

•

Favoriser l'action 

•

Éviter la surcharge d’informations

•

Souligner le positif 

Principes clés


image13.emf



/ 13



• Où vais-je ? (L'objectif) 



• Comment vais-je m'y prendre ? (Suis-je efficace dans ma progression vers mon objectif) 



• Que faire ensuite ? (Prochaines étapes, mesures correctives, etc. pour atteindre mon objectif) 



Proposition de modèle pour donner un feedback efficace



• Décrire la situation
• Être précis



Contexte



• Décrire le 
comportement



• Éviter de tirer des 
conclusions



Comportement
• Quels ont été 



les résultats (positifs 
ou négatif) de ce 
comportement



Impact



• Encourager à maintenir 
ce bon comportement 



• Discuter des solutions 
ou de changements 
précis 



Prochaines 
étapes
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• Principes clés disponibles sur Slack 



• Prenez votre formulaire d'évaluation 
par les pairs et/ou votre questionnaire 
d'auto-évaluation pour les formateurs 
et tenez-vous prêts à donner votre avis 
sur les sessions dirigées par 
les participants à venir ! 



Prochaines étapes 
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