| Exclusivité “intra”

ITINERAIRE PEDAGOGIQUE

Construire une formation

» Conduire un entretien avec les com-
manditaires de la formation : décideurs
ou futurs participants. Saisir les objectifs
pédagogiques officiels, les intentions pé-
dagogiques profondes et les ressources
disponibles en locaux, matériel et durée.

D Elaborer un programme. La gestion

harmonieuse du temps disponible. Léqui-
libre entre les séquences informatives, les

séquences illustratives et les séquences

participatives. La rédaction d'une fiche

pédagogique motivante.

D Préparer la scene. Inspecter la salle, pré-
venir les parasites (bruits, téléphone), dis-
poser les sieges, Vérifier le matériel. Régler
toutes les questions d'intendance (repas,
pauses) avant le stage. La question des

téléphones portables et du « tabac ».

D Préparer les futurs formés. Les docu-
ments a communiquer a chacun avant,
pendant et apres le stage. Favoriser la mo-
tivation, la disponibilité et 'homogénéité.
Accueillir un a un les participants dans la
salle. Faire de la formation de proximité
hautement personnalisée.

I RESULTATS RECHERCHES

O Maitriser les regles de base de
la prise de parole en public et de
la pédagogie des adultes.

0 Former efficacement un
groupe sans jamais 'ennuyer.
Avoir de la présence et rester
adapté aux besoins individuels.

o Construire, a partir d'une

« commande » ou de la
détection d'un besoin, un
systéme de formation global
intégrant un programme, des
supports et une gestion
intelligente de I'espace et du
temps.

Maitriser I'art de la parole en
formation

D Se préparer a affronter un auditoire.
Connaitre les codes de la Gestuelle et la
Géographie humaine des déplacements.
Organiser son espace (sieges, tableaux)
Exploiter les ressources de la distance va-
riable. Aller sasseoir parmi lauditoire. A
cueillir (ou pas) un retardataire.

D Sadapter a son public. Lobservation : ot

et comment les participants se sont-ils

installés ? La « thédtralité » ou lart de faire

que ses auditeurs ne décrochent a aucun

moment. Limplication personnelle et la

motivation de ses interlocuteurs. Gérer
les tours de table.

D Faire passer l'information. Les conditions

de l'appropriation de connaissances chez
les adultes. Les signaux qui indiquent que

I'information a bien été regue et qu'on

peut donc passer a la suivante. Savoir parler
a des hommes. Savoir parler a des femmes.
Naviguer entre le « Vous », le « Tu », le

« Nous » et le « Je » Uhumour et ses

limites. Prendre parti sans parti pris.

» Convaincre un auditoire sceptique ou

hostile. Solliciter la formulation des objec
tions. Les valoriser. Reformuler ses propo-
sitions en tenant compte des objections.
L ‘art de faire en sorte que personne ne

perde la face : ni le formateur ni l'interve-
nant. Neutraliser les saboteurs et empécher
la constitution d’une téte de Turc. Gérer
trop ou trop peu de participants.

Mettre au point des supports

D Les supports écrits. Mettre au point un
support dexercice ou un mémo sur Word,
Publisher ou X-Press. Les supports qu'on
va lire, ceux qu'on garde... et les autres.
Elaborer une présentation sur Powerpoint :
des transparents aux diaporamas.

D Les auxiliaires technologiques : camés-
cope, magnétophone, rétro-projectedur,
ordinateur portable (Mac ou PC),
projecteur.

D Initiation au langage multimédia inte-
ractif. Concevoir ses propres didacticiels.
Vers la e-Formation.

D Dela pédagogie du langage (oral ou écrit)
a la pédagogie des « jeux ». Savoir cesser

Le métier de formateur

FORMATEURS D'ENTREPRISE
OU FORMATEURS/ANIMATEURS
PROFESSIONNELS INDEPENDANTS.

COLLABORATEURS DE
LENTREPRISE AMENES A
INTERVENIR DE MANIERE
OCCASIONNELLE AU SEIN
DACTIONS DE FORMATION
INTERNE OU EXTERNE.

TOUTE PERSONNE DEVANT
PRENDRE LA PAROLE EN
PUBLIC ET FAIRE PASSER DES
MESSAGES DE FACON CLAIRE
ET CONVAINCANTE.

de prononcer de belles phrases et faire
vivre des « expériences » concretes aux
participants. Les jeux de créativité, d'affir-
mation de Soi, de travail en équipe...

Controler l'acquisition
des connaissances et des
comportements nouveaux

D Lévaluation initiale des connaissances,
des attitudes et de la motivation des

interlocuteurs a acquérir des connaissan-
ces ou a changer de comportement.
Mettre a jour les problémes de ceux qui

déclarent d'emblée « navoir pas de pro-
bléme ». Le r6le des pauses-café. Choisir
judicieusement sa place au moment du

repas de midi.

D Lévaluation en cours d'acquisition. Les

techniques de mémorisation. Détecter et
traiter les résistances au changement, de

point de vue ou de comportement. Savoir
utiliser les éclats de rire comme explosifs

(attention : un éclat peut blesser !).

D Lévaluation « a chaud » en fin de stage.
Distinguer la satisfaction individuelle des

participants et la productivité objective

de la session. Le questionnaire de fin de

stage. La remise en cause personnelle du

formateur et de la formation.

D ‘évaluation « a froid » plusieurs se-
maines apres le stage. La mise en place

d'un formulaire en ligne. Les écarts

objectifs/réalisation. Savoir remettre en

cause ses vieilles habitudes. Lorganisation

d'un suivi et d'une piqure de rappel.

Durée : 16 heures réparties
sur 2 jours consecutifs
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