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Avant-propos

Dans le cadre des fonctions d’'un responsable d’élection, vous devez prévoir la formation du
personnel électoral qui agira sous votre autorité, par exemple pour la formation :

du personnel de votre bureau;

des réviseurs;

des agents réviseurs et des secrétaires des commissions de révision;
des scrutateurs et secrétaires des bureaux de vote; et

des préposés a I'information et au maintien de I'ordre.

VVVYY

Les formations dispensées au cours dune période électorale sont nombreuses et

déterminantes quant a la qualité du service qui sera fourni aux électeurs et aux intervenants.

Par exemple, pour une circonscription électorale provinciale de 50 000 électeurs comportant
165 sections de vote, c'est plus de 600 a 800 personnes a former lors d’'un scrutin. Cela, sans
compter les formations additionnelles a prévoir tout au long de la période électorale pour pallier
au personnel qui démissionne ou se désiste. Des formations distinctes devront étre prévues
pour chaque catégorie de personnel. Le formateur doit, évidemment, préparer ces formations
avec grand soin, car vous savez que les résultats que vous obtiendrez du personnel électoral

seront proportionnels a I'énergie investie dans sa formation.

Dans le cadre des activités de formation, votre intervention se situe au niveau d’'un spécialiste
du processus électoral, d’'un communicateur, d’'un animateur et d’'un évaluateur. Afin de remplir
efficacement la tache de formateur, le Directeur général des élections vous invite a lire et a
utiliser le présent document intitulé « La préparation du formateur », lequel contient quelques
notions de pédagogie et traite également des activités d’'organisation de la formation et de la
préparation physique et mentale des formateurs. Ce document sera également utile & toute

personne qui agira comme formateur.

Nous espérons qu'il vous sera utile dans la préparation de vos interventions de formation et

nous vous invitons a nous faire part de tout commentaire visant a en améliorer le contenu.

Nous vous souhaitons de bonnes formations.
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Introduction

La formation est un facteur important de réussite dans la tenue d’'une élection. Regle générale,
cette tache peut étre assurée par le responsable d’élection ou une personne, ayant des notions
de pédagogie, mandatée a cette fin. Toutefois, les capacités d’enseignement variant d’'une
personne a lautre, nous vous proposons une réflexion sur le profil du formateur. Les
informations proposées dans le présent document lui offriront la possibilité d’identifier ses

caractéristiques et ses qualités personnelles comme formateur.

Egalement, vous trouverez quelques notions concernant la formation des adultes ainsi que des

suggestions pour préparer et structurer 'animation de votre formation.

Ce document n’est pas la seule référence en matiére de formation, cependant ses différentes
sections vous fourniront des éléments intéressants pour vous guider et vous préparer a animer

et a réussir vos formations du personnel électoral.

La plupart du temps, les participants a une formation en milieu organisationnel ne sont pas des
habitués de I'étude sur le long terme (exemple : la formation continue); la dynamique
d’apprentissage est loin derriere eux. lls n'ont donc plus I'habitude d’identifier leurs stratégies

d’apprentissage.

Les prochaines sections vous proposent des notions de base définissant la formation de
ladulte. Comme formateur, vous serez alors en mesure de vous créer des reperes
d’enseignement et, au besoin, d’en proposer les grandes lignes a vos participants. Parfois, une
breve présentation sur ces processus d’apprentissage les rassure, diminue leurs résistances au

changement et ainsi favorise leurs apprentissages.
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Chapitre | : Quelgues notions de pédagogie

Lors de sa préparation, le formateur doit examiner les caractéristiques de l'auditoire auquel il
s'adresse, en patrticulier en termes de composition du groupe, de niveau de connaissance du

processus électoral et d’expérience. Plusieurs questions se posent alors :

1. L’auditoire veut quoi?

Les participants s’attendent a recevoir les outils, les contenus et les informations techniques
nécessaires a I'exercice de leur fonction. lls désirent une formation signifiante et adaptée a leur
niveau d’'apprentissage au moyen d’exemples concrets, d’activités pédagogiques orientées vers
le travail en groupe et d’exercices pratiques. lls espéerent que le formateur fera de son mieux
pour assurer un transfert de connaissances, pour mettre son expérience a profit et pour assurer

la participation ainsi que la cohésion des membres du groupe.

Un adulte en situation d'apprentissage  s’attend a un service de qualité et a un traitement
équitable. Il peut étre sévere dans ses jugements et exige des raisonnements logiques et bien

fondés. Il accordera sa confiance a un formateur maitrisant parfaitement sa matiere.

Il faut garder a I'esprit que l'auditoire vient, a la fois, chercher un contenu et assister a une
présentation orale. A cet égard, le succes de la formation repose sur la rencontre des attentes

de l'auditoire avec ce qui lui est présenté, tant sur les plans du fond que de la forme.

2. L’auditoire sait quoi?

La clientéle potentielle de la formation se compose de personnes possédant des
caractéristiques hétérogenes. Donc, les niveaux d’instruction ainsi que les capacités
d’apprentissage des participants différent. Ainsi, le formateur devra fournir des efforts constants
d’adaptation pour satisfaire les divers profils des participants. D’'ou la nécessité de s’adapter a
des degrés de compréhension différents et de prévoir des vérifications réguliéres de I'évolution

de l'apprentissage, et ce, afin d’ajuster le rythme de formation.
Dans cette perspective, il serait préférable, dans la mesure du possible, d’obtenir certaines

informations auprés des intervenants politiques relativement a la composition du groupe de

personnes qui est recommandé. Les éléments suivants pourraient donc étre explorés :
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» [|'age, le sexe et le niveau d’instruction;

* la composition culturelle;

» les données socio-économiques; et

» I'expérience acquise pour occuper la fonction concernée.

Cette démarche a pour but de vous éviter des surprises comme celle d’'apprendre a la derniére
minute, dans le cas de circonscriptions a forte concentration d’électeurs anglophones, que 60 %

de l'auditoire ne parle pas et ne comprend pas bien le francais.

3. L’auditoire s’intéresse a quoi?

Quelles sont les raisons qui font que les membres du personnel
électoral assistent & votre formation?

Les participants ne sont pas nécessairement tous intéressés a la formation que vous donnez.
Certaines personnes possédant de I'expérience dans le domaine ou ils agiront (révision,
votation, etc.) peuvent considérer inutile de suivre une formation, d’autres ont accepté le poste
comme une récompense de leur travail bénévole a un parti politique, tandis que d’autres le font
parce gu’ils aiment ce travail. Autant de personnes, autant dintéréts et de motivations

différentes a faire partie de l'auditoire.

Ainsi, les besoins de formation de votre auditoire varient substantiellement d’'une personne a
'autre. Un auditoire moins expérimenté a besoin davantage de notions théoriques : LE QUOI?
Les personnes ayant de I'expérience chercheront & se rappeler les particularités de la tache a
accomplir et seront intéressées aux nouvelles procédures : LE COMMENT? Cependant, dans
tous les cas, on cherche a savoir les circonstances pour lesquelles on doit utiliser telle
instruction ou telle autre : LE POURQUOI?
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Chaque individu possede ses propres facons de résoudre des problemes et d’acquérir les
connaissances. Certaines méthodes personnelles employées pour apprendre et pour résoudre
les problémes sont fort efficaces, d’autres le sont moins et d’autres encore peuvent étre

inefficaces.

4. Comment I'adulte apprend-il?

Toute activité de formation pour un adulte est percue comme une activité inhabituelle. Votre
formation peut soit le stimuler, soit le rendre anxieux. De plus, le rendement d’'un adulte est
influencé par les habiletés cognitives qu’il possede depuis longtemps, mais qu'il n'a peut-étre
pas exercées souvent, par son style et son rythme d’apprentissage, par sa motivation ainsi que

par les attentes qu’il nourrit a I'endroit de la formation.

Ainsi, I'adulte apprend si

* il comprend;

» il peut faire le lien entre la formation et son expérience;

» il percoit, comprend et accepte les objectifs de la formation;

» il agit et s’engage;

* le formateur sait utiliser adéquatement les réussites et les échecs (exemple : dans les
exercices);

» il se sent intégré au groupe;

» il est dans un climat de participation;

» le formateur tient compte du besoin d’imitation nécessaire a lI'apprentissage;

» il prend plaisir & apprendre (apprentissage lié a I'’émotion); et

* il se sent libre (choix ou non de suivre la formation).

Soulignons que

Dans un groupe de formation, I'adulte tient a se sentir a l'aise avec les personnes qui y

participent (autres participants et formateurs). Il s’attend a un contact cordial avec le formateur.

L'apprentissage devient plus facile dans un climat qui encourage les gens a étre plus actifs.

L'apprentissage est un processus évolutif. Il ne faut pas présumer que les participants,
expérimentés ou non, seront préts a fonctionner immédiatement aprés la formation. Il faut
parfois du temps et de la patience pour changer les comportements. Ainsi, le suivi des

premieres heures de la commission de révision ou des premiéres minutes des opérations de

! courau (2005).
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vote est I'occasion d’ajuster les comportements et d'effectuer des rappels pour assurer le

transfert de connaissances.

La formation doit idéalement prévoir la réalisation d'exercices pratiques et d'études de
situations possibles. Ces exercices visent lintégration des connaissances en s'inspirant,
notamment, des modeles d'apprentissage par la découverte ou par I'expérience basés sur l'idée
que les participants comprennent plus facilement lorsqu'ils participent activement et dirigent leur

propre apprentissage.

Participer a la formation d’'un adulte, c’est évoluer dans la sphére de I'andragogie.

Qu’est-ce que l'andragogie?

C’est contribuer au développement de I'adulte en tenant compte de ses acquis professionnels

(expérience) comme outil d’apprentissage et de sa motivation comme moteur d’engagement.

En fait, il faut considérer qu'un adulte n'apprend pas comme un enfant et que certaines

conditions devraient étre réunies pour favoriser son apprentissage.

Chacun dispose d'un style d'apprentissage préféré et utilise différentes stratégies pour

acquérir les savoirs qui lui seront utiles dans ses activités professionnelles.

Style d’apprentissage I Stratégies d’apprentissages I

Intégration du savoir

sl

(w
ol
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4.1 Les styles d'apprentissage

Les apprenants n'ont pas une maniére unique d’'apprendre, mais plutdt une maniére

préférentielle (style dominant). L'important est de reconnaitre I'existence des différences, car

aucune maniére dapprendre n’est meilleure qu'une autre. Tenir compte des facteurs

d’'influence, comme le contexte professionnel, le contexte de formation, le contenu de formation

ainsi que I'échange avec le formateur, permet de nuancer la compréhension et I'utilisation des

styles d’apprentissage.

Deux approches sont régulierement citées lorsqu’il est question des styles d’apprentissage.

Dans les écrits de recherche, il est fréquent que les styles sensoriels ou le cycle

d’apprentissage de Kolb soient nommés.

Comme formateur, vous pouvez vous inspirer de ces conceptions pour élaborer votre formation,

mais gardez toutefois a I'esprit qu’il doit y avoir un partage dans I'échange des connaissances.

Considérez que vous avez votre propre style d’apprentissage et d’enseignement pour, d'une

part, recevoir les éléments nouveaux apportés par vos participants et, d'autre part, pour

transmettre votre contenu.

Visuel

5 ¥

p—

Styles sensoriels

Auditif
LG i -
i,

Kinesthésique

L’apprentissage se fait par

les images
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2

Le cycle d'apprentissage de Kolb S'illustre selon quatre étapes au cours desquelles

l'apprenant vit une expérience d'apprentissage. Chaque étape représente un style

d’apprentissage ou se distinguent les préférences a traiter ou a percevoir I'information.

Lors d’'une expérience d’apprentissage, la personne passe alors par® :

» [I'étape de I'expérience concréete d’une nouvelle information; puis par
* les questionnements du :
-« pourquoi? » selon les observations faites lors de I'expérience;
-« quoi? » en fonction des concepts qui peuvent en étre tirés;
- «comment? » pour en vérifier les hypothéses et [lutilisation des nouvelles
connaissances; et, enfin
- «que se passerait-il si...?» pour revenir a une nouvelle expérimentation
d’apprentissage.

L’accomodateur Le divergent
Apprend par 'expérimentation de Apprend par l'interprétation de
nouvelles connaissances situation concréte et 'imagination
(exécute et réalise) (génére des solutions)
L’expérience concréte
(nouvelles informations
A transmises)

La vérification des

hypothéses et I'utilisation L’apprentissage se Le questionnement
des nouvelles fait par des observations

connaissances

Le convergent L’assimilateur
Apprend par la recherche Apprend par I'analyse et la réflexion
d’applications pratiques des (formule des théories)
théories .
(planifie et décide) Le questionnement des

TN

éléments a connaitre et de ce
qui peut étre créé comme Q
}« 9 concepts et intégré comme B
/4 e observations /lir

% Kolb (1984). Experiential Learning : Experience as the source of Learning and development. Prentice-Hall, Englewood Cliffs, New
Jersey : cité dans Page-Lamarche (2004).
® Grolleau (2010).
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4.2 Les stratégies d'apprentissage

Parallélement & son style d’apprentissage, I'apprenant utilise des stratégies d’apprentissage”.

Ces stratégies sont un ensemble de regles qui dirigent une activité :

faire »°.

un « savoir comment

Les stratégies d’apprentissage représentent des comportements qui influencent la maniere

d’apprendre de I'apprenant®. Elles lui facilitent 'acquisition, la rétention et l'application des

connaissances proposées. Comme formateur, il est donc intéressant d’en avoir conscience

pour assister adéquatement I'apprenant dans sa formation.

Stratégies
d’apprentissage pour

ya
Faciliter ’'encodage de Prendre conscience des N . .
Controler les émotions lors

Pinformation par des pensées ou pensées et des actions lors ) .
. , . N . de I'apprentissage
des actions lors de I’apprentissage de 'apprentissage

1
f

im

= Maintenir la motivation

= Prendre des notes par des objectifs ou des

= Souligner BN e ssite récompenses
= ; ; y r
F?lre d’es listes, des dentifier les activités = Maintenir la
résumes

d’apprentissage et leur
efficacité

' concentration en
= Formuler des questions un bon climat
= Réguler le traitement de

= Trouver des exemples , / A
I’information (vitesse)

4 Voir les tableaux en annexe.
° Kermarrec (2004).
Boulet, Savoie-Zajc, et Chevrier (1996).
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5. Le changement

La formation est une période déstabilisante pour un apprenant, car elle génére parfois un
processus de remise en question de I'acquis : relier le connu avec le nouveau crée une certaine

résistance.

Le changement (acceptation et intégration des nouveaux savoirs et du savoir-faire) se produit
généralement s'il fait sens pour la personne. Ainsi, si I'on souhaite amener I'apprenant vers de
nouvelles connaissances et de nouvelles maniéres de faire, il est souhaitable de créer un
espace d’'échange et de négociation entre le formateur, le contexte de la formation et lui-méme.

Rappelez-vous, I'adulte en formation veut étre maitre de son apprentissage.

Les résistances aux changements sont des réponses de I'apprenant vis-a-vis des éléments
perturbateurs engendrés par la situation d'apprentissage. Les nouvelles connaissances, les
modes d'enseignement ou les outils pédagogiques créent donc un déséquilibre dans les
habitudes de gestion de l'information. Ces résistances peuvent alors servir de barometre pour le
formateur et le renseigner sur les intéréts et la sensibilisation des apprenants au regard de la
formation. Considérées sous cet angle, les résistances aux changements deviennent des outils

d’intervention pour favoriser I'apprentissage.

« Ce n’est pas parce que c’est difficile que nous n'osons pas,
c’est parce que nous n'osons pas que c'est difficile.»’

Voici quelques idées a intégrer & vos activités de formation pour faciliter le changement® :

* permettre I'expression des attentes et des craintes : « Quelqu’un qui exprime sa peur
exprime son espérance »;

» faire partager les représentations (témoignages);

» prendre soin de I'environnement de formation;

» changer les mots pour amener de nouvelles perceptions et compréhensions; et

» proposer de nouvelles activités (jeu de réle).

7 s a
Seénéque.
Adélie Miguel Sierra : http://www.iteco.be/Changement-et-resistance-au
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Chapitre Il : Role et profil du formateur

« Une formation sans outil peut étre efficace, en revanche, elle ne peut fonctionner sans

limplication du formateur »°. Il doit donc faire preuve de créativité et d'intuition tout en

possédant des connaissances et des habiletés en pédagogie afin d’élaborer des situations

d’'apprentissage efficientes™. Ainsi, le formateur n'est plus seulement considéré comme un

expert qui transmet un contenu, mais également comme un accompagnateur qui aide

I'apprenant & s’approprier les savoirs visés par la formation.

1. Ce que I'on attend d’'un formateur

Sur le plan personnel, un formateur efficace :

se percoit positivement;

peut faire face a toute situation imprévue et négative, et ce, sans devenir excessivement
nerveux ou manifester des comportements défensifs;

est conscient du réle qu’il a & assumer en tant que « modele » aupres des participants; et
sait faire preuve de pertinence et d’authenticité dans les messages verbaux et non
verbaux qu’il transmet.

Au chapitre interpersonnel, un formateur efficace :

considere les participants de facon inconditionnelle et positive et évite de juger et
d’évaluer leurs valeurs et leurs comportements;

dans ses relations avec les participants adultes, valorise et respecte chacun d’eux et tient
compte de leur expérience personnelle;

se sent engagé dans le processus d'apprentissage des participants et permet a chacun
d’acquérir et de vérifier ses habiletés; et

donne de la rétroaction spécifique aux participants, est réceptif et favorise l'intervention
des participants a son égard.

Les comportements positifs sont essentiels aux relations
interpersonnelles.

Au plan professionnel, un formateur efficace :

comprend les caractéristiques, la nature et le processus d'apprentissage propres aux
adultes;

tient compte des styles d’apprentissage et des besoins du groupe; et

guide les activités d’'apprentissage individuelles ou de groupe et utilise a cet effet divers
modeles d’enseignement.

o Cuisiniez et Roy-Lemarchand (2001, p.117).
% josianne Basque, professeure, unité d’enseignement et de recherche Education, UQAM.
! Cuisiniez et Roy-Lemarchand, Ibid.
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Ainsi, on peut s’attendre a ce qu’'un formateur fasse preuve de certains savoir-étre et savoir-
faire lors d’'une formation®. Il se doit d’étre :
» crédible et cohérent : connaissance du sujet traité, authenticité entre les dires et les

gestes;

» dynamique : maintien de I'attention et de I'intérét;
* responsable : en charge du processus de formation et soutien aux apprenants;
* enthousiaste : transmission d’une attitude positive a I'égard de la situation

d’apprentissage; et

» expérimenté : utilisation de son expertise adaptée au contexte de la formation.

Il doit savoir :

» faire preuve d’humour

'apprentissage;

renforce les liens, désamorce les tensions et améliore

* maintenir une bonne conscience visuelle du groupe : renseigne sur I'état de l'auditoire; et
* maitriser sa voix : volume, inflexions, débit, etc.

Un formateur devrait également posséder quatre types de compétences™ :

Compétence pédagogique :

batir des activités
d’apprentissage, animer un
groupe, faciliter 'autonomie
et la prise de conscience des
capacités d’apprentissage
chez I'apprenant.

Compétence relationnelle :

aptitude a la négociation et a
la résolution de conflit, a
I'écoute, a 'empathie, au
processus motivationnel, etc.

Son role se rapporte aussi a* :

P X

Qﬁ\ationne% dﬁd Iln%

Compétence technique :

aisance dans l'utilisation des
technologies liées a
I'environnement de la
formation.

Compétence disciplinaire :

expertise du contenu de la
formation.

« veiller a la liberté d'expression des apprenants, a la synthese des grandes lignes
abordées, a la clarification des propos trop généraux et a préserver la maitrise de soi;

» éviter de juger, de monopoliser la parole, de laisser trop de silence ou de participer a des
duels verbaux avec un apprenant;

» intervenir pour relancer les échanges, informer, faire des bilans de contenu et conclure;

ainsi qu'a

12 Lourst (2008, p. 155).

Brigitte Denis : http://blogdetad.blogspot.ca/2008/10/les-comptences-du-tuteur-distance.html.

14 bignard (2012, p. 28).
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e écrire pour prendre en note les commentaires, inscrire les mots-clés et faire le compte rendu
des séances.

Finalement, le formateur devrait retenir quatre points de repéres lors de ses interventions en
formation pour favoriser des conditions d’apprentissage positives: S.A.V..® Il sagit pour le

formateur de :

Sécuriser les apprenants sur le cadre général de la formation;

rendre les apprenants Acteurs de leur formation (réflexions, questionnements);
Valoriser les apprenants dans leurs interventions; et

mpliquer les apprenants dans l'atteinte des objectifs de formation.

Cette conception, appliqué tout au long de la formation, permet ainsi d’'accompagner les apprenants,

de nourrir leur motivation et de réduire leurs résistances.

2. Quel genre de formateur suis-je?

Prendre en charge une formation requiert des connaissances, un savoir-faire, de I'engagement
a I'enseignement, mais surtout de bien comprendre ce qui vous anime comme formateur. Cette
prise de conscience définit votre place et votre réle dans le groupe de formation avec vos pairs

ainsi que le rapport qui vous lie aux personnes formeées.

Il est important de vous questionner sur la motivation profonde qui fait de vous un formateur.
L’étes-vous de fagon occasionnelle a la suite d'une demande de votre hiérarchie? L'étes-vous

par vocation? L’étes-vous par obligation? Etc."

Ce sont les réponses a ces interrogations qui guident la définition de votre pratique. Bien que

chaque formateur suive généralement les mémes lignes directrices dans le schéma des

15 Cauden et Cuisiniez (2009).
16 Noyé et Piveteau (2009).
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séquences de formation et dans le contenu, il n’en reste pas moins différent quant a I'approche

choisie.

Ainsi, identifier vos perceptions a I'égard du statut d’apprenant, votre style d’enseignement et
vos méthodes pédagogiques vous donnera l'assise nécessaire pour adapter vos formations a
l'auditoire ainsi qu'aux besoins de l'organisation et pour respecter vos compétences. Cette
réflexion contribuera a votre aisance dans la transmission du contenu de la formation et, par le
fait méme, favorisera la motivation et la disponibilité cognitive (raisonnement, décision,

mémoire, perception, etc.) des apprenants.

2.1  Mes perceptions des personnes en formation

Avant de présenter quelques perceptions possibles a I'égard des personnes en formation, il faut
rappeler qu’aucune regle n'est meilleure qu’'une autre et aucune frontiére ne devrait s'installer
dans l'appréciation que vous avez des personnes formées. Ce sont vos valeurs et vos
croyances qui colorent vos compréhensions. L'objectif est de les reconnaitre pour faciliter la
gestion de votre situation de formation tout en assurant un lien avec votre auditoire ainsi que

son engagement.

Certains auteurs proposent des représentations possibles des apprenants®’.

L'apprenant

recoit les s'impregne de ce qui avec du calme, les est structuré, de telle
connaissances que le I'entoure. idées importantes sorte gu'il retient ce
formateur introduit. émergent, tandis que gu’il a envie.
les autres décantent.
Image de I'entonnoir Image de I'éponge Image du bac de Image du tamis

QV décantation

7 Noyé et Piveteau (2009).
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Les éléments présentés ne sont la qu’a titre de sensibilisation pour éclairer ou identifier vos
perceptions de [l'apprenant, mais il n'y en a pas nécessairement un a privilégier.
L’enseignement traditionnel (image de I'entonnoir ou du tamis) se justifie lors de la transmission
d'un contenu de directives essentielles au travail du scrutateur, par exemple. Alors que
I'enseignement, selon une pédagogie active (image de I'éponge ou du bac de décantation), se
préte bien a la transmission d’un savoir-faire et au jugement personnel comme pour le travail
des réviseurs. Pour plus de compréhension des différentes pédagogies, vous pouvez vous

référer a la partie traitant des méthodes et des techniques pédagogiques abordée plus loin.

2.2  Mon style d’'enseignement

Maintenant que vous avez discriminé vos perceptions a I'égard de I'apprenant, comment vous
percevez-vous comme formateur? Dans quel style d’enseignement vous reconnaissez-vous, en
sachant que votre style d’enseignement est la maniére d’organiser votre relation avec les

apprenants'®?

Il nexiste pas UN style idéal, mais DES styles qui different relativement aux différentes

variables individuelles et institutionnelles impliquées dans la situation d’apprentissage™.

Une caractéristique efficace du formateur est sa capacité a varier son style d’enseignement et
ses stratégies. Mais comment peut-il choisir son style? Deux critéres principaux doivent étre

retenus?® :

La nature des objectifs a atteindre Le degré de motivation

Le choix de votre style d’enseignement peut dépendre de vos préférences personnelles
d’enseignement, mais aussi du contexte et des objectifs d’'apprentissage . Un contenu de
formation axé sur I'acquisition de connaissances spécifiques se préte bien a un style ou la
transmission de linformation prime (transmissif). Une formation qui vise a circonscrire la
capacité de travail en groupe, le jugement critique ou la gestion de personnel peut étre portée

par un style ou I'on sollicite la participation par l'utilisation du questionnement (incitatif) ou la

18 Therer (1998).
Ibid.
0 |id.
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collaboration par le soutien de personnes ressources (associatif). On peut aussi supposer que
le style denseignement s’adapte a I'expérience des apprenants. Un candidat avec une
expérience électorale et ayant déja suivi des formations serait probablement plus enclin a

apprécier la mise a disposition de documents et peu d’intervention (permissif)®.

Dans un contexte de formation, il faut également compter sur la motivation des apprenants

Le style d’enseignement est efficient dans la mesure ou il vise, parallelement au contenu
transmis, le sentiment de réussite et de responsabilité des participants. Ainsi, donner un cadre
général (transmission de l'information) pour s’orienter progressivement vers la participation et la

collaboration est une démarche d’enseignement qui favorise I'apprentissage.

Voici l'llustration des styles d’enseignement :

Transmissif Incitatif

Styles
d’enseignement

Associatif Permissif

2L Therer (1998).
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2.4 Mes méthodes et mes techniques pédagogiques
La reconnaissance de vos couleurs professionnelles comme formateur vous aidera dans la
prise de décisions quant a vos choix des méthodes et techniques pédagogiques employées

pour élaborer vos activités de formation.

Les méthodes pédagogiques peuvent se définir comme la mise en acte des fondements
théoriques en éducation. Elles sont multiples et doivent toujours tenir compte des contenus a
transmettre, des objectifs ciblés, des particularités des apprenants et, enfin, du contexte

|22

organisationnel*. Ainsi, on s’attend a ce que le formateur diversifie ses méthodes et ses

techniques pédagogiques pour favoriser I'apprentissage et la motivation.

Il existe une grande quantité de méthodes pédagogiques qui personnalisent la situation
d’apprentissage selon le choix du formateur. On retrouve deux courants principaux (pédagogie
traditionnelle et pédagogie nouvelle) intégrant différentes pédagogies : affirmative, interrogative,

expositive, démonstrative, active, passive, expérientielle, coopérative et de la découverte.

Aucune méthode n’est meilleure qu’'une autre; elles ont toutes leur intérét et leur spécificité,
surtout pour des objectifs tels que I'acquisition et la compréhension des connaissances. Par
contre, on peut supposer que les méthodes pédagogiques orientées vers I'apprenant favorisent
plus facilement I'atteinte des objectifs en général, car elles font appel a 'engagement actif dans

I'apprentissage.

Les tableaux des pages suivantes présentent brievement quelques-unes des pédagogies. Ony
observe que la pédagogie traditionnelle fait majoritairement appel a des méthodes passives ou
le formateur expose et ou les apprenants écoutent et répetent sans contribuer a la démarche de
formation. Cette méthode est néanmoins pertinente pour transmettre des contenus relativement
denses, alors que la pédagogie nouvelle fait appel a des méthodes actives. L'action, la

participation et I'échange sont donc au cceur de la formation, ce qui favorise la motivation.

= Dion, Croteau, Lapierre, Lusignan, Raymond, Tremblay et Ouellette (2002).
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Pédagogie traditionnelle

- Pédagogie passive.

- Transmission du savoir.

- Pédagogie du modéle, de
l'autorité instituée sans
participation.

- Pas de lien direct avec la
pratique du travail.

- Le conditionnement, la

mémorisation et la répétition

sont les lignes directrices.
- Le formateur analyse et
simplifie la matiére pour

permettre la progression, ce
qui améne un formalisme de

'enseignement.
- Méthode centrée sur le
formateur.

Méthode Définition Techniques
Expositive - Transmettre le savoir, peu d’interaction, | - EXxposés
sens critique des apprenants peu (magistral).
développé. - Exercices.
- Apprentissage par « absorption » de - Entrevues avec
connaissances. spécialistes.
- ldéale pour beaucoup de données.
- Mémorisation a court terme.
- Pas d'acquisition de savoir-faire ou de
savoir-étre.
Recommandations :
- 30 minutes d’exposé et utilisation de
supports visuels.
- Méthode pour contenu dense.
- En cours de formation, en synthése ou
en réponse aux questions.
Interrogative - Utilisation des connaissances et des - Questionnements
représentations de I'apprenant suivis.

(construction de liens avec les nouveaux
éléments).

Acquisition des savoirs par la recherche
de réponses et la compréhension.
Mémorisation plus durable que la
méthode expositive.

Permet la vérification des erreurs ou des
lacunes.

Favorise la participation.

Recommandations :

Durée de 15 minutes (favorise la
participation et I'assimilation) et
guestions simples.

Démarrer ou relancer une dynamique de
formation.

Sources :
Parmentier (2005).
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Pédagogie nouvelle

- Pédagogie active.

- Construction et acquisition de
savoir et de savoir-faire.

- L'engagement favorise la
motivation.

- Méthode centrée sur

'apprenant et la collaboration.

Méthode

Expérientielle /

Définition

3 étapes : expérience, réflexion,

Techniques

Etudes de cas.

Découverte synthése. Simulations.
- Progression : faire faire, faire dire, Jeux de role.
reformulation. Travail de
- Intégrer I'expérience a la théorie. groupe.
- Compréhension et acquisition de savoir lllustrations.
par I'action. Utilisation de
- Construction de connaissances dans les I'essailerreur
interactions. (induction et
- Engager le changement. tatonnement).
Recommandations
- Créer un environnement riche et
diversifié pour expérimenter.
- Centrer I'apprentissage sur la théorie et
les perceptions.
- Faire interagir pour partager les
connaissances, les expériences et les
opinions.
- Veiller a I'aspect affectif pour stimuler
I'implication.
Coopérative - S’associe facilement aux autres

pédagogies.

Pédagogie mobilisatrice.

Formation appuyée sur les rapports
sociaux.

Acquisition de savoir, savoir-faire et
savoir-étre.

Favorise I'enseignement au groupe
hétérogene.

Apprentissage en groupe stimule le flux
des idées.

Le partage des connaissances sous-
entend la notion de but partagé.
Observation des forces, des limites et
des besoins.

Encourage le rapprochement des
apprenants.

Nécessite du temps de préparation et
des connaissances en animation de
groupe.

Recommandations :

Obtenir 'assentiment des apprenants
pour ce genre de méthode
d'apprentissage.

A utiliser dans l'intégration
théorie/pratique.

Jumeler a une autre pédagogie.

Sources : Kolb (1984 : cité dans Pruneau et Lapointe, 2002), Marchand (1997), Mucchielli (2008), Pruneau et Lapointe (2002).
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3. La préparation physique et mentale

Pour stimuler intellectuellement I'auditoire, le formateur doit,
en plus de fournir des explications claires et structurées,
étre le plus dynamique possible. La présente section vise a
décrire des habiletés de communication pédagogiques

élémentaires afin de faciliter votre préparation.

http://www.inpes.sante.fr/professionnels-
education/prepa_profedus/education-sante-master.asp

3.1 Letrac —v

Le trac est vécu par la majorité des présentateurs (y compris les artistes) lorsqu’ils se
présentent devant un public. Heureusement, cette angoisse irraisonnée ne dure pas longtemps.
Elle disparait dés la présentation commencée. La seule méthode efficace pour la dominer :
donner de nombreuses présentations, répéter sa présentation pour ne pas laisser le hasard
s'installer et se préparer physiqguement et mentalement a entrer en scéne. Vous trouverez ci-

dessous quelques trucs pour dominer le trac.

Hydratez-vous : buvez toujours un peu d’eau avant de prendre la parole.

Vous pouvez également faire de I'exercice comme quelques étirements. N'oubliez pas de
respirer profondément deux ou trois fois au début de la présentation. Le trac provoque un
blocage des muscles de I'abdomen (sentiment d’estomac noué) qui empéche de respirer
normalement par le bas du ventre. Quelgques respirations profondes permettent d’oxygéner les

muscles et de détendre I'abdomen.

Une préparation psychologique peut aussi aider. Avant la présentation, pensez a autre chose
que le contenu, quelque chose de plaisant pouvant monopoliser votre pensée. Soyez conscient
de vos forces. La préparation de la formation est votre force principale, d’autant plus si vous

avez déja réalisé une répétition.

Soyez dans la salle lorsque les participants arrivent. L'accueil personnalisé des participants
permet de mettre tout le monde a l'aise, y compris le formateur. Cette approche permet a celui-
ci de s'acclimater progressivement a la salle et a l'auditoire. Vous évitez ainsi le choc d’entrer
dans une salle de formation ou une vingtaine de personnes vous regardent et vous jugent en

méme temps.
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Cherchez les personnes de l'auditoire qui vous semblent favorables. Ignorez les regards
désapprobateurs. Distribuez des sourires : cette action a le double avantage de décrisper les
muscles du visage et détend I'atmosphére. Les sourires que les gens vous rendront vous
aideront aussi a diminuer votre anxiété. Enfin, déplacez-vous et alternez vos mouvements afin

d'évacuer la tension intérieure.

Evitez de vous présenter sans l'aide d’'un document écrit. Bien qu'il soit
souhaitable de mémoriser des exemples, des analogies ou des images, nous

vous recommandons d’avoir sous les yeux un document permettant de suivre

la trame de votre présentation et d’en connaitre le contenu.

Le « par cceur » est une des plus grandes sources d’'anxiété a cause
du risque d’échec important qu’il représente.

Le fait de savoir que vous avez un document prés de vous réduit la peur d’oublier et diminue le

trac. Il constitue une bouée de sauvetage efficace.

En début de présentation, adoptez une attitude positive. Dites-vous que le trac n’est pas
toujours négatif. 1l permet la sécrétion d’adrénaline qui augmente la vitesse de penser. Le
surplus de trac peut étre néfaste, mais, la plupart du temps, bien canalisé, il vous place dans
une situation favorable pour structurer vos idées, trouver le mot juste ou une réponse adéquate

a une guestion difficile.
Le trac a l'avantage de nourrir la concentration nécessaire a I'atteinte des objectifs de formation.

Il conduit le formateur a rester vigilant a I'égard du contenu, de la structure des exposés et de

son groupe. Cet état d’éveil se transmet par mimétisme aux participants.

Un formateur déconcentré pourrait amener le désengagement des personnes formées.*

% Courau (2008).
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3.2 L’apparence physique
La tenue vestimentaire est le premier message que vous transmettez a votre auditoire. Les

gestes, la parole ou I'interaction viennent plus tard.

Pour ceux qui ont des doutes quant a I'importance de la tenue vestimentaire, imaginez ce que
serait le théatre sans décors ni costumes. On reconnait un médecin & son sarrau et un juge a

sa toge. A quoi voulez-vous que les gens reconnaissent un responsable d’élection formateur?

Votre apparence physique devrait concourir & transmettre une image cohérente de vous-méme,
tout en préservant le confort nécessaire a I'exercice de votre fonction de formateur. Ainsi, la
prise en compte des quatre éléments suivants® dans votre préparation favorise la juste
adéquation entre ce que vous voulez projeter et ce que les participants percoivent :

* la cohérence (couleurs, matieres, piéces _
d’habillement); ﬁ

+ la congruence (adaptation du style a la personnalité jj = ., <=
et au contexte de formation);

* le confort (matieres et coupes appropriées aux
taches et au contexte); et

 la personnalit¢ (définiion de son identité
vestimentaire).
3.3 Leregard
Un formateur doit également souligner du regard ses explications. Pour ce faire, il doit d’abord
prendre I'habitude de regarder les participants. La technique consiste a regarder une personne
a la fois pendant un certain temps et a changer périodiquement de cible pour avoir au moins un

contact visuel avec chaque personne pendant une séance.

Il est important d’établir un contact visuel de deux a quatre secondes
avec chaque participant.

Si le regard est trop long, vous risquez de géner la personne que vous regardez. Si le regard
est trop court, vous véhiculez I'image d’'une personne qui ne s’identifie pas a son auditoire; votre

regard est alors impersonnel.

24 Courau (2008).
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Vous pouvez aussi utiliser soit le balayage, soit la triangulation. La technique du triangle
consiste a identifier trois personnes dans la salle qui deviennent, a leur insu, les sommets du

triangle que vous regardez successivement.

Faites attention aux auditoires cosmopolites : il n’est pas poli, par exemple, de fixer une femme,

méme durant quelques secondes, si elle est de culture asiatique ou musulmane.

De plus, le regard indique a qui s’adresse la communication. Il constitue un indice de I'attention
accordée a une communication. Il informe sur I'attention de l'interlocuteur. En effet, c’est dans le
regard des participants que le formateur décéle souvent des indices en ce qui concerne leur

compréhension, leur incrédulité, etc.

Le regard permet I'émission et la réception d’un message® :

* regarder, c'est accorder de la considération, attirer I'attention et faire passer de
linformation non dite. Le regard favorise également la complicité ainsi que le
rassemblement des apprenants distraits; aussi

* regarder, c'est observer pour recueillir de l'information afin de gérer le groupe. Le
regard permet de saisir les incompréhensions, les besoins d’intervention ou,
parfois, le désengagement dans la formation. Toutefois, il est important de garder
a l'esprit que la situation de formation est une période sensible pour le formateur
ou les interprétations peuvent étre davantage aiguisées.

3.4 Lagestuelle

La gestuelle est la pour accompagner la parole de maniere stimulante et permettre au formateur
de canaliser son énergie?. Elle ne devrait donc pas polluer le discours ni freiner le formateur
dans le déroulement de la formation. De plus, la notion culturelle est a considérer dans

l'interprétation et la signification de la gestuelle.

Le naturel semble étre le moyen idéal de favoriser I'aisance du formateur. Pourtant, il existe
quelques éléments intéressants qui informent sur les significations possibles du message non
verbal transmis par le formateur. Ses gestes peuvent étre répertoriés en quatre catégories :

* les gestes de contenance :

o0 ils annoncent généralement une anxiété et sont souvent répétitifs. lls
deviennent génants dans la mesure ou ils dévient l'attention du contenu
(manipuler un objet);

* les gestes symboliques :

% Courau (2008).
% 1pid.
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o ils peuvent avoir un effet comique et stimulant s'ils sont utilisés dans un

contexte approprié et sans abus (« V » de la victoire).
* les gestes descriptifs :

o ils apportent un soutien aux explications du formateur du fait d'allier le
visuel et l'auditif et aident a diminuer le trac. lls sont a utiliser avec
modération.

* les gestes d'accompagnement :

o0 ils ne sont pas nécessairement en lien avec le contenu de la formation,
mais envoient un message douverture (paumes vers le haut), de
fermeture (paumes vers le bas), d'agressivité (index pointé, bras croises),
etc.

Bien que la gestuelle influence les participants, il est recommandé de ne pas systématiquement
lui attribuer des significations psychologiques, mais plut6t raisonner en termes de bien-étre pour

le formateur et de stimulation pour les participants®’ .

Ainsi, les gestes (sourires, déplacements, usage des mains, etc.) deviennent des outils
d’animation pour étre vus et entendus, et ce, méme par les participants les moins attentifs.
Appropriez-vous la surface du local dans lequel vous donnez votre formation en adoptant
plusieurs gestes et déplacements adéquats. Ne restez pas assis prés du tableau ou de I'écran.
Déplacez-vous dans les rangées pour affirmer votre présence, stimuler les participants aux

exercices pratiques, aux études de cas et a la simulation interactive.

Les gestes (c’est-a-dire le maintien, I'allure des mouvements, la respiration) sont des
traits qui refletent le plus ou moins grand degré de tension émotionnelle et affective.

Voici des comportements ou attitudes a éviter :

les deux mains dans les poches (trop décontracté);

les mains derriere le dos (style éléve sage);

les bras croisés devant la poitrine (coupe la respiration, agressif);

un frottement répété des mains (nerveux);

jouer avec une bague, un stylo ou ses piéces de monnaie (nerveux); et
pointer quelgu’un de l'index ou fermer les poings (agressif).

AN N N NN

27 Courau (2008).
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Finalement, vous devez trouver les gestes qui émanent de vous en douceur et sans
maladresse. En effet, des gestes et des déplacements adéquats, associés a des inflexions de
VOix variées, permettront au formateur de capter et de conserver I'attention souvent éphémere

des participants.

3.5 Lediscours

Le formateur doit se soucier de sa prononciation, de son articulation, de ses intonations et de
son débit. La voix exprime des caractéristiques émotionnelles et affectives (criarde, monotone,
triste, claire, chaude) par son timbre, le rythme du débit, ses silences ou encore par son
intonation. Le formateur peut se servir de sa voix pour persuader, exposer, faire peur ou faire

rire.

Parler en public impose de parler avec une voix plus forte
gue pour une conversation informelle.

Pour étre entendu de l'auditoire, le formateur doit parler suffisamment fort pour couvrir les bruits
pouvant nuire a l'attention. Il est donc important de conserver, pendant toute la présentation, un
ton de voix plus fort. Prenez le temps de vérifier, dés le début de la formation, si I'on vous

entend bien au fond de la salle; c’est, en méme temps, un geste de respect de votre part.

Le formateur doit également soigner sa prononciation et son articulation. Il doit s’exprimer
clairement, prononcer chagque mot sans marmonner et faire en sorte que la fin de ses phrases
ne soit pas inaudible parce qu'il laisse sa voix s'éteindre avant d’avoir prononcé le dernier mot.
Aussi, certaines expressions familieres sont a éliminer du langage formel (fait que, a cause que,
tsé veux dire, etc.). D’autres, tout aussi simples, sont plus correctes grammaticalement (en
conséquence, parce que, voyez-vous, etc.). De plus, les mots choisis doivent étre précis. Dés
que vous utilisez un mot technique ou un sigle (exemple : DGE), assurez-vous de le définir pour

ne pas perdre l'auditoire.

Evitez les tics de langage tels que «tstt, effectivement, absolument, ok, a cet effet,
automatiquement, comment dirais-je, écoutez, si vous voulez, en ce qui concerne, pour ce qui
est de, évidemment ». Ce genre de répétitions trop fréquentes risque de focaliser I'attention du

participant sur ces mots qu'il s’lamusera éventuellement a compter.

Une phrase bien construite est une démonstration en soi.
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Faites varier le volume de votre voix, par exemple pour souligner certaines parties des
explications : transition, point important, conclusion. Si vous avez de la difficulté a projeter votre
voix, utilisez un microphone. Des intonations variées donnent de la couleur et du relief a un
discours. Cette technique permet de présenter certaines explications sur un ton affirmatif et
assuré, d’énoncer un probléme sur un ton interrogatif ou d’en fournir la solution en adoptant un

ton enthousiaste. N’hésitez pas a recourir & des silences ou a des pauses pour souligner une

idée.

Ne parlez pas trop vite : 110 & 113 mots a la minute.

7
s

Un débit rapide ou une accélération reflete souvent un texte appris par
ceeur qui craint d’étre oublié. Lorsque I'on commence a bafouiller, c’est le
signe d'un débit trop rapide. Un exposé en public nécessite un léger
ralentissement du débit normal et une articulation plus précise. Un débit
bien ajusté permet d’éviter d’ennuyer ou d’épuiser son auditoire.

Lors d'un discours, les changements de rythme créent la dynamique et évitent la monotonie. lls
se construisent, entre autres, par une bonne utilisation de :

» la ponctuation (donne du confort a I'écoute et du poids aux mots et aux gestes);
* la modulation du ton de voix (inflexion sur certains mots ou certaines syllabes);
» la répétition (facilite la mémorisation d’informations, met en évidence les points forts ou

les arguments); et
» du silence (marque les changements de rythme, permet la respiration, valorise un geste,

donne le temps de regarder les participants).

3.6  L'interaction
Le formateur doit également soigner ses interactions avec son auditoire. A ce chapitre, la

spontanéité doit faire partie des outils du formateur.

Le secret de la communication réside dans votre faculté
a transmettre votre passion du sujet.
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L'utilisation d’anecdotes, d’exemples ou de liens convaincra progressivement l'auditoire du
degré d'implication que vous avez dans le processus électoral. L'intérét et I'enthousiasme que
vous manifestez pour le processus électoral incitent le participant a essayer de comprendre
pourquoi vous vous Yy intéressez et comment il pourrait également en tirer un bénéfice

personnel.

L’humour est un outil qui peut aussi étre utile. Bien utilisé, il permet de :

« donner envie a l'auditoire de vous écouter;

» vous faire accepter par l'auditoire : on préfere se faire dire quelque chose par I'humour
gue par une lecon;

» désarmer un auditoire qui vous est hostile: une réponse humoristique a une question
embarrassante détend l'atmosphere et prépare un terrain favorable a la réponse
sérieuse qui suit; et permet de

» donner le message que vous restez humain, malgré le statut que procure le fait d’étre
formateur.

Attention! L’humour est possible a condition d’avoir testé son effet a I'avance. Une histoire
offensante est désastreuse pour la suite de la formation. Une bonne blague doit avoir un lien
avec votre discours. Gardez toujours a I'esprit I'objectif de la formation (informer, apprendre,

etc.).

Une autre activité du formateur est de poser et de répondre a des questions. La plupart des
formateurs posent relativement peu de questions aux participants. Des questions comme
« C'est clair? », « Ca va? », « Tout le monde a compris? », « Quelqu'un a-t-il une question? »
sont simples, mais peu stimulantes. En effet, la vérification de la compréhension des
participants au cours d’'un exposé exige davantage de la part du formateur. Ce dernier doit
prévoir ses questions et leur degré de difficulté. Il peut aussi demander aux participants

d’exprimer ce qu'ils retiennent des éléments énoncés par le formateur.

L’auditoire apprécie d’autant I'exposé qu'il s’y implique par un débat.

Ainsi, certaines questions permettent de rappeler des éléments importants, d'autres de vérifier
la compréhension ou la capacité de mettre en pratiqgue des informations fraichement
transmises, d’autres encore de forcer les participants a manifester leur esprit d’analyse ou leur

jugement, qualités essentielles recherchées chez un membre du personnel électoral.
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Pour répondre a des questions, le formateur peut procéder en trois temps :

1. il reformule la question;

2. il répond directement a la question, sans détour, avec concision et précision; et

3. il vérifie si sa réponse est satisfaisante.

La reformulation de la question offre deux avantages :

1. le formateur est certain d’avoir lui-méme bien compris la question; et

2. il s’assure que tous les participants I'ont entendue.

Ainsi, le formateur répondra a la question posée et non a celle qu'’il a cru entendre. De plus, en

adressant la question a tous, le formateur peut espérer qu’un plus grand nombre de participants

écouteront la réponse ou participeront & une éventuelle discussion.

Une fois la question répondue, le formateur devrait avoir le réflexe de vérifier si sa réponse

satisfait celui ou celle qui I'a questionné.

Essayez de susciter des questions pendant vos présentations plutét que d’attendre a la fin de la

présentation ou des questions pieges ont eu le temps de mirir. Cette technique permet de

maintenir le niveau d'attention de I'auditoire. Utilisez silence; les participants en ont aussi peur

gue vous et cela les incite a poser des questions.

L'interaction du formateur et des participants se passe dans
'apport mutuel d'informations. Il n'est pas unilatéral, d'autant
que I'échange touche aussi dautres spheéeres que les
connaissances. Des études mettent en évidence une
corrélation étroite entre l'efficacité de I'apprentissage et la
relation avec le formateur”®. Souvenez-vous que I'écoute du
formateur fera partie de ses atouts dans ses interactions avec

les participants.

A chmisE EW T LETTRRE ™,
TRNIR CosPr PR SEN
[ e  AFS PARSLES, D%

http://lausanne.143.ch/Web/fr/Participez/Formations_tout public a lecoute.htm

8 Beau (2008).
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De maniere générale, plus la relation avec vos apprenants est de qualité, plus I'échange sur le
contenu sera efficace. Par contre, plus la relation avec vos apprenants est tendue, plus le

contenu échangé sera affaibli.

Tout comme le contenu de la formation, la préparation des visuels et les techniques
pédagogiques, la préparation physique et mentale du formateur est essentielle et sGrement une

des plus difficiles a réaliser, et ce, car :

» elle demande de prendre conscience de soi dans les interactions avec les participants;
et
» elle génere des interrogations sur les habitudes (corporelles, du langage, etc.) et les

mécanismes d’animation.

Finalement, la préparation physique et mentale du formateur nécessite la recherche des
composantes appropriées a I'équilibre de chacun. Certains développent des forces dans la
maitrise de la voix, d’autres dans l'utilisation du regard ou encore dans l'aisance spatiale. Ce

sont donc des remises en question intimes qui animent le formateur dans sa pratique.

Souvenez-vous que sur 100 % de pouvoir informatif d’'un message :
* 20 % résident dans les mots et la structure;

30 % dans l'intonation de la voix; et

* 50 % dans la gestuelle et le regard.
Partcger nos Savoirs

= un défi, une competence.,

http://www.arl-collectif.org/noussommesform.htm
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Chapitre Il : Préparation de la formation

Saviez-vous que...

Au moins 50 % de I'impact d’'une présentation dépend
de I'habileté a la mettre en forme.

La présentation orale est un art qui n’est pas le fruit d'une intuition. Une bonne présentation se
prépare et il existe des techniques pour augmenter son efficacité. L'objectif de la présente
section est de fournir certaines suggestions pour mieux vous préparer a mener votre formation.

Pour certains, ce sera un rappel, tandis que pour d’autres, ces quelques informations faciliteront

leur préparation.

Sachez que nous retenons :

‘lr R

10 % de ce que nous lisons®:;

p

-
{\:gg 53 20 % de ce que nous entendons;

30 % de ce que nous voyons;

{ ||||-|||||||IIIIWI’i

<

50 % de ce que nous voyons et entendons;

80 % de ce que nous disons;

90 % de ce que nous disons en faisant quelque chose.

2 Wiman & Meierhenry (1969).
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Ces informations montrent que, plus nous augmentons la participation de I'auditoire avec divers

moyens, plus le transfert d’apprentissage sera efficace.

1. Bien commencer la formation

La préparation d'une formation est la clé de sa réussite. Si son démarrage ne se fait pas
adéquatement, il est probable que la suite de la formation en souffre®. Les répercussions se
font sur les apprentissages, la dynamique du groupe et le lien de confiance envers le formateur.

En fait, s'assurer de créer ce lien par une bonne entrée présage d’'une formation efficiente.

Pour ce faire, comme formateur, nous vous recommandons de tenir compte des appréhensions
de vos participants. On reléve cing questions qu’ils se posent généralement a la veille de leur

formation®® :

Qui est notre formateur?

Qui sont les autres participants?

Pourquoi sommes-nous la?

Pour combien de temps sommes-nous la?
Que va-t-on faire?

arwOE

Si le temps le permet, Il est alors recommandé, au début de la formation, d’aborder ces
préoccupations tout en se gardant d’y mettre I'accent pour ne pas les renforcer au lieu de les
désamorcer. L'étape des présentations est un incontournable. Une maniére positive de le faire
est dutiliser la présentation mutuelle. Deux a deux, les participants s’interrogent pour se
connaitre. Puis, chacun présente l'autre devant le groupe. Cette fagon est un bon exercice de
communication, de partage, de mémorisation et d’'un démarrage dynamique. De plus, présenter
les grandes lignes de la formation (objectifs, méthode d’enseignement, réle du formateur,
déroulement dans le temps, etc.) et repérer les attentes des participants concrétise votre
considération a I'’égard de leur engagement dans l'apprentissage. Finalement, vous pouvez
demander s'’ils souhaitent des clarifications sur certains points, ce qui vous permettra d’ajuster

les perceptions et d’encourager 'adhésion®.

% Noyé et Piveteau (2009).
1.
Ibid.
% Ibid.
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2. La gestion du groupe en formation

Lors de vos formations, vous étes en présence d'individus qui ont chacun leurs particularités
(valeurs, croyances, ambitions, style et stratégie d’apprentissage, expérience professionnelle,
etc.), mais qui se définissent comme un groupe selon plusieurs éléments :

* un objectif commun : la formation;
» des échanges et des influences les uns avec les autres; et
» des interactions structurées et progressives.

La réussite de votre animation repose alors sur la compréhension et la

connaissance que vous avez de la dynamique socio-affective de votre

groupe (le rapport affectif de I'individu avec son environnement). Votre
compétence a en saisir la personnalité et a savoir adapter votre message a vos interlocuteurs

trace le chemin d’'une formation efficace.

Sachez a qui vous parlez

L’animation de votre groupe est dépendante des enjeux et des stratégies individuelles. Chacun
perd et gagne quelque chose dans une relation de groupe, surtout en formation ou plusieurs

défis et changements s’opérent.

Cette énergie interne donne corps au groupe et procure plusieurs avantages pour la qualité de
la formation®, tels que :

» le travail produit par le groupe est plus efficace que le travail produit individuellement;
» le groupe stimule I'action, soutient I'effort et augmente la créativité;

» le groupe favorise la concertation;

» le groupe améliore les performances individuelles; et

» le travail de groupe aide au changement.

Finalement, en contexte de formation, le groupe encourage et favorise I'apprentissage.

33 Noyé et Piveteau (2009).
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3. Le support visuel

Pour ceux qui utilisent un support visuel, il est recommandé de porter une attention particuliere
a sa qualité. Certains formateurs rechercheront des outils informatiques comme
« PowerPoint ». Cependant, il faut faire attention! Un support visuel mal congu peut étre nuisible
a l'apprentissage. Certains auditoires n’apprécient pas des supports visuels déficients, compte

tenu de I'habitude qu’ils ont d’assister a des présentations médiatiques professionnelles.

En effet, dans une présentation, il n’y a rien de pire que des fautes de frangais pour mettre tout
le monde mal a l'aise et perturber la formation. Surveillez également le mélange de I'anglais et
du frangais (l'utilisation de l'anglais peut choquer de nombreuses personnes), sauf si vous

recherchez un effet particulier.

L'attention de l'auditoire se perd apres 10 minutes d'écoute.
Son intérét est retenu par le sens derriére les idées maitresses plutbt que par les détails
concourant a les justifier. Lorsque les participants ont acces a la signification, ils sont motivés a

en connaitre les éléments particuliers.

Un outil visuel est avant tout un outil d’accompagnement pour une présentation et non

I'élément-clé sur lequel elle repose.

Les gens qui savent ce dont ils parlent n'ont pas besoin de PowerPoint.**

3 Steeve Jobs dans Walter Isaacson (2011)
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Les mots, les images, la mémoire et les émotions agissent de différentes facons, a savoir :

* les mots sont traités par notre mémoire a court terme et les images par la mémoire a
long terme® ;

* pour le cerveau, les lettres sont des images. Trop de mots constituent une
surdose d’images. Le texte et la présentation orale sont nettement moins
efficients que des images pour retenir I'information. Apres 72 heures,
seulement 10 % de linformation transmise oralement est retenue. Ce
pourcentage augmente a 65 % si une image est ajoutée au discours ;

* 93 % de la communication est non verbale, particulierement lorsqu’il s’agit
de sujets traitant des émotions® ;

* [lindividu traite I'information visuelle 60 000 fois plus vite que I'information
textuelle®” :

» le cerveau humain déchiffre les éléments d’'image simultanément, alors que le langage
est décodé de maniere linéaire et séquentielle, ce qui prend davantage de temps ;

» I'émotion référe au regard (jugement posé sur le monde), alors que la cognition réfere a
la compréhension : « voir c’est croire ». Les deux ne sont donc pas dissociables® ; et
aussi

e un présentateur qui utilise de l'aide visuelle est 43 % plus efficace pour persuader son
auditoire que les présentateurs qui n’en utilisent pas®.

Un des atouts du support visuel est de favoriser une meilleure appropriation de I'exposé :

» cela crée la stimulation du canal visuel de communication, de mémorisation et du canal
auditif ; aussi

» les illustrations et les animations permettent de mieux comprendre le discours et
encouragent I'attention;

* un bon support visuel montre ce qui est dit et apporte une valeur ajoutée a I'exposé avec
les couleurs et les illustrations;

» la notion de symbolique dans lI'image est importante pour créer un lien cognitif; et

» [l'allegement du texte ainsi que I'emploi d'images et de graphiques sont des éléments-
clés dans la rétention et la compréhension de l'information.

« Tout le monde oubliera ce que vous avez dit, tout le monde oubliera ce que
vous avez fait, mais tout le monde se souviendra de ce qu'il a ressenti »*.

35 _ )
Lynell Burmark, docteure en littérature visuelle.

% Albert Mehrabian, professeur émérite de psychologie (Université de Californie, Los Angeles), reconnu pour ses écrits sur la
différence d'influence entre les messages verbaux et non verbaux. Il propose la régle du 7 % verbal, 38 % vocal et du 55 % visuel
ou regle des 3V.

Etude menée par la corporation 3M.

Donald Norman, professeur émérite en sciences cognitives et en informatique, créateur de « emotional design ».
3 Etude de I'University of Minnesota School (1986).
4 Maya Angelou.
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Comme support visuel, en plus du « PowerPoint », nous vous suggeérons
d'utiliser un tableau ou un chevalet, compte tenu des avantages multiples qu'il
représente, tels que:

» la simplicité (similaire & une feuille de papier);
» laflexibilité (séquence interchangeable); et le fait qu'il soit
e transportable (peut étre déplacé dans la salle).

Finalement, le support visuel compléte la voix et la gestuelle du formateur dans une approche

multimédia.

4. Ladisposition de la salle

La disposition de la salle est un élément important pour la réussite de la formation. Elle doit
montrer de la cohérence avec le message et I'approche préconisée par le formateur. Par
exemple, une formation utilisant des exposés magistraux nécessite des chaises placées en
rang. Aussi, dans le cas de la formation des réviseurs, il est suggéré de faire travailler les
participants par équipe de trois afin de reconstituer leur environnement de travail. Dans le cas
des scrutateurs et secrétaires des bureaux de vote, les participants devraient idéalement étre
placés par équipe de deux. L'aménagement en carré avec tables et chaises est plus approprié
pour la formation d’un petit groupe de personnes. La disposition de la salle de formation doit se

faire en fonction de la taille du groupe et de la salle disponible.

Si vous désirez montrer un caractére plus amical a votre formation, rapprochez-vous de
l'auditoire (& un maximum de six pieds du premier rang). Dans le cas ou vous voulez conserver

des distances, éloignez-vous.

Par contre, si vous utilisez un écran, il faut disposer les sieges pour que l'auditoire ne soit pas a

une distance de plus de six fois la largeur de I'écran.
Egalement, assurez-vous de profiter d’'un éclairage adéquat afin que I'auditoire puisse travailler

confortablement. Une salle trop sombre risque d’endormir votre auditoire ou, du moins, de

l'incommoder lorsque vous rétablirez la luminosité.
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5. La structure des themes a traiter

La présentation de chaque theme doit étre structurée avec une

introduction, un développement et une conclusion.

L'introduction du théme permet de faire le lien entre le théme que vous vous préparez a aborder
et celui que vous venez de terminer. Le formateur devrait préparer, pour l'introduction de
chaque theme, un élément déclencheur différent et imprévisible : un fait relié a la révision ou a
la votation, des anecdotes ou encore des questions posées a l'auditoire. Le but de cette
opération est de stimuler rapidement l'auditoire sur les plans sensoriel et intellectuel, et ce,
d’abord en captant I'attention physique, visuelle et auditive, ensuite en orientant leur attention

« cognitive » sur le theme a traiter.

De plus, le formateur doit annoncer le plan de son exposé avant de commencer ses
explications proprement dites. Idéalement, les participants ont en main une copie du « plan de
formation » leur permettant de savoir constamment ou ils en sont. lls peuvent donc suivre plus
facilement et prendre des notes mieux structurées en recourant aux titres et aux sous-titres

adéquats.

Dans le développement, le formateur doit rendre son exposé significatif pour que les
participants comprennent, apprennent, retiennent et transposent les notions transmises. Il s'agit
alors d’établir un schéma d’apprentissage pour chacune des étapes abordées lors de la

formation. Pour ce faire, le formateur devrait suivre une progression pédagogique.

La progression pédagogique consiste a* :

» ordonner les étapes d’apprentissage (articulation des éléments de contenu des activités
de formation);
» passer du général au particulier, du concret a I'abstrait, du connu a l'inconnu, etc. ;
e réaliser, en suivant un ordre logique ou encore par alternance, des techniques
pédagogiques, telles que :
1. dire, expliquer, faire, faire faire;
2. exposer, faire des analogies, démontrer, simuler.

1 Dignard (2012).
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Les phases d'une progression pédagogique sont nécessaires a l'acquisition des
apprentissages. La progression pédagogique se présente ainsi comme un escalier dont chaque
marche est une étape ou il faut contrdler et évaluer I'acquisition des connaissances®. La

progression pédagogique précise® :

» |'ordre des activités de formation;

» leurs divisions (modules et ségquences);
» leurs techniques;

e leur durée;

» l'ordre des apprentissages; ainsi que

* les moments d’évaluation.

Ce qu'il faut retenir de la progression pédagogique, ce sont les notions de mouvement et

d’ordonnancement qui sont fondamentales a la réussite des apprentissages.

L’auditoire doit trouver un sens aux informations nouvelles qui lui sont présentées. Il faut donc

constamment en montrer 'importance et l'utilité dans le processus électoral, par exemple.

Pour ce faire, le formateur peut :

v’ faire référence aux objectifs spécifiques qu'il veut atteindre dans la portion de la
formation en cours (a quoi sert I'information);

v" montrer que les informations servent a remplir adéquatement la tache a accomplir;

v' relier les sujets a ceux présentés antérieurement; et

v" montrer que les sujets abordés sont a la base de ceux qui seront traités dans les themes
suivants.

Le soin du formateur a justifier I'importance de I'acquisition d’une connaissance spécifique peut
étre déterminant. N’hésitez pas a donner et a répéter souvent vos consignes aux participants
pour qu’ils suivent la formation et tirent le meilleur parti possible de vos exposés, par exemple la
nécessité ou non de prendre des notes, lidentification des pages importantes dans les
directives au personnel électoral, le choix du moment propice pour poser des questions ou la

pertinence de tel ou tel exercice.

*2 Dignard (2012).
% Ibid.
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Les moments importants du développement se situent également dans la concrétisation et
l'intégration des nouvelles connaissances. Ainsi, la mise en pratique des notions traitées par
'emploi d’exercices, de simulations, d’études de cas, de jeux, etc. est importante. Ces phases
actives de 'apprentissage :

» permettent la répétition;

» favorisent la mémorisation;

» évaluent, de facon formative, la compréhension; et

» laissent 'apprenant « piloter » son apprentissage en mettant en pratique ses nouveaux
acquis.

De plus, tout au long de la phase de développement de la formation,
plusieurs autres techniques de formation peuvent étre utiles, telles que :

* la coanimation;
» le travail d'équipe; et
* lejeuderole.

Lors de l'utilisation des différentes techniques de formation, plusieurs mécanismes sauront en
faciliter 'animation :

» le questionnement (mécanisme de découverte par induction ou déduction);

» larépétition (mécanisme de révision);

» larétroaction (mécanisme de correction et d’approfondissement); ainsi que

» la métaphore (mécanisme d’association et d’organisation des connaissances).

La conclusion permet, apres les explications, de faire des synthéses partielles par themes et
de mettre en relief les points importants a considérer dans la formation. Ces points pourront
étre répétés dans la conclusion générale de la formation. Ces actions doivent cependant étre

réalisées dans un délai relativement court.

Tout comme pour le développement, la synthése des themes peut se faire a l'aide de
techniques de formation. Une activité simple de fin de formation est celle de séparer le groupe
en deux et de leur demander de préparer des questions auxquelles l'autre groupe devra
répondre. Cette activité favorise I'approfondissement, le rappel, I'assimilation, I'apport de

correction ou le recadrage advenant des incompréhensions™.

* Ribéry (2010).
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6. Letemps

L'allié du formateur *°

46

Une donnée paradoxale de la formation

Un atout dans la gestion des relations. °

Il permet :
» d'ouvrir des espaces a la prise de parole sans la
couper;
d'attendre la fin d’une intervention;
de placer des silences avant de répondre;
de reformuler ou faire préciser pour laisser mdrir
la réflexion; et
d'étre complice de I'apprentissage progressif.

Il impose :

le fractionnement de la journée de formation en
activités; et

le suivi des biorythmes.

Touten:

donnant le sentiment aux participants de ne pas
perdre leur temps; et en

préservant la perception d'une formation riche et
harmonieuse.

Il est important de respecter le temps imparti a

chacun des themes. Le chronomeétre commence

son compte a rebours a partir du moment ou vous commencez a parler. Le manque de temps

est la hantise des formateurs. Dans plus de 80

% des cas, le programme de formation dure plus

longtemps qu’on ne le pensait au départ. Pour éviter cela, il est préférable de se fixer des

repéres de temps a l'intérieur de chaque theme. Vous pouvez demander a I'un de vos aides de

vous faire signe a des moments précis afin de vous indiquer les balises a respecter. Toutefois, il

n'y a pas de format universel. Chaque formateur doit fixer lui-méme les reperes en fonction du

contenu sur lequel il veut mettre I'accent.

Si vous le pouvez, faites une répétition des exposés risquant d'étre

problématiques pour vous. Cet exercice est le seul qui puisse vous

donner une approximation valable du temps

couvrir chaque théme.

gue vous prendrez pour

Faites attention a ne pas vous laisser déborder par trop de questions ou des
exemples trop longs qui vous feront perdre la notion du temps.

> Courau (2005).
% bid.
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7. Bien conclure la formation

Lorsque vous vous apprétez a animer une formation, il est important d’en préparer I'ouverture,
mais aussi la fermeture.

Pour ce faire, quatre étapes sont a considérer®’ :

1. faire une synthése du contenu, rappeler les objectifs de la formation et des apprenants
en s’assurant que les attentes ont été répondues;

2. évaluer les acquis;

3. évaluer la satisfaction;

4. faire un bilan final (exemple : une idée forte retenue, une expression d’opinions, etc.). Le
bilan est un moment symbolique pour signifier la fin de la période de formation et donc,
implicitement, le début de la mise en action des nouveaux savoirs.

Finalement, bien conclure une formation, c’'est aussi s’assurer que le message que vous deviez

passer a été recu, compris, intégré et qu'’il est prét a étre utilisé.

4 Cauden et Cuisiniez (2009).
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Chapitre IV : L'organisation de I'environnement d'apprentissage

Le formateur devrait veiller a ce que I'apprenant se sente accueilli (champ physique), soutenu
(champ émotionnel), stimulé (champ mental) et en lien avec les personnes présentes (champ

social).

Les résultats de ces dispositions préventives a un apprentissage efficace permettent alors de
stimuler l'intérét et la créativité dans I'acquisition des savoirs, de prendre des risques durant la
formation, et ce, autant pour le formateur que pour I'apprenant, de présenter la situation «
apprendre » de maniére positive et, enfin, de créer un lien humain avec les connaissances et

ceux qui les partagent®.

« S'intéresser a I'environnement d’apprentissage, c’est vouloir mettre
'apprenant dans un état réceptif optimal, en créant un cadre de qualité et en
éliminant toutes les causes de tension inutiles »*°

Lillustration®® de la page suivante fournit au formateur des suggestions pour alimenter et

orienter I'organisation de I'environnement d’apprentissage.

“8 Hourst (2008).
Ibid (p.44).
% Ibid (p.44-45).
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Chapitre V : La mémoire et la motivation, deux alliées en formation

La mémoire et la motivation sont des sujets de préoccupation récurrents pour le formateur :

» combien de fois avez-vous animé une formation en vous disant : « ce groupe est motivé
ou bien, ce groupe n’est pas motivé »; et aussi
 combien de fois vous étes vous demandé si vos participants allaient retenir les
informations que vous leur aviez transmises.
Afin de vous aider a mieux comprendre ces deux phénomeénes présents lors de I'apprentissage,
nous vous proposons quelques éléments d’'information. Voir a cet effet les tableaux se trouvant

aux pages suivantes.
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La mémoire

Captation
\
— _— E \
RN, N =
g — A _/ (J g
Perception
Mémoire automatique par nos capacités perceptives, telles que les
images, les sons, etc.
- Attention
Y |
Répétition Court terme (MCT) Réceptacle de la mémoire a long terme. Rétention par répétition, par
N Vs =1 mmD exemple répéter un numeéro de téléphone jusqu’a le composer.
\ Consolidation
Récupération ‘ : : _ — :
Rétention de l'information sur une période indéterminée. Capacité
~ Long te"_“e (MLT) de stockage ilimitée. Fonctionne par association, car plus
oSBTy (IO EINE linformation est complexe, structurée et reliée aux connaissances,
meilleure est la mémorisation, comme ce qui est concret (exemple),
dynamique (publicité), insolite ou chargé d’émotion (fait vécu).
3 phases :
1) Codage : transformer I'information sous une forme permettant
de la classer (image mentale, son, lien);
2) Stockage : consolider la mise en mémoire (répétition);
3) Repéchage : retrouver linformation entreposée dans la
mémoire a long terme pour la ramener dans la mémoire a court
terme.
Trucs pour rendre la mémoire plus fonctionnelle Causes de I'oubli
Structurer l'information. » Letemps
Etre motivé. ;

Utiliser des trucs mnémoniques comme la répétition. : t!nftt:ptlon.
Répartir lapprentissage dans le temps. Interierence. _
Traiter linformation (se questionner sur les liens, les * L'age ou un mauvais codage de

ressemblances, les différences, trouver des exemples, etc.). linformation.

Sources : http://lecerveau.mcgill.cBernier (2008).
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Chapitre VI: L'évaluation de la formation

« La formation représente un enjeu et un investissement trop important pour
que I'on puisse se permettre de négliger d’examiner les résultats obtenus. »**

L’évaluation est une étape incontournable du processus de formation. Quelle que soit I'action
ou l'intervention d’un individu, d’un groupe ou d’'une organisation dans un tel contexte, ils en
espérent des résultats et une certaine efficience. Ainsi, en tant que formateur, vous serez
amené a évaluer les effets de votre formation (besoins, attentes, acquis, satisfaction, rétention

des savoirs, transfert des apprentissages).

Généralement, c’est la satisfaction des participants qui est évaluée comme mesure globale
d'une activité de formation. Pourtant, plusieurs phases constituent le processus d’évaluation.
Certaines sont accomplies avant (ex. : évaluer les connaissances préalables a la formation)
et/ou apres la formation (ex. évaluer les connaissances acquises lors de la formation). D’'autres
seront mises en application tout au long du processus d’apprentissage, que ce soit de maniére

formative ou sommative.

L’essentiel est de prendre conscience qu’un procédé d’évaluation n’est pas une sanction, mais
une modalité d’apprentissage commune a I'organisation, au formateur et a I'apprenant. Tout
systeme d'intégration, de rétention ou de compréhension est accompagné d'un systéme

d’estimation des éléments nécessaires a leur réalisation.

Ainsi, I'évaluation est une opération de comparaison et d’appréciation®* en vue de
réajustements, de consolidation ou de développement. Elle demande a ce que les résultats
soient comparés aux objectifs, que la situation initiale (attentes, besoins) soit comparée a la
situation finale (acquisitions, applications) et que les informations recueillies permettent
d'apprécier les effets produits. De ce fait, les voies et les moyens a mettre en place pour

mesurer ces eéléments dépendent des motifs établis a I'origine de I'évaluation.

®L Noyé et Piveteau (2009).
*2 bid
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Tout comme vous, les participants ont besoin de connaitre les apprentissages réalisés et les
défis gu'ils leur restent a relever. L'évaluation leur permet alors de concrétiser le degré de

réussite de leur formation.

Pour diverses raisons, un processus d’évaluation des apprentissages (avant, pendant et apres)
est rarement applicable dans son ensemble, mais retenez qu’il vaut mieux une évaluation

incompléte qu’aucune évaluation®.

Finalement, pour bien comprendre I'environnement de ['évaluation «quand?, quoi?,

comment? », les éléments contenus dans les trois tableaux des pages suivantes sont proposes.

>3 Dignard (2012).
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Conclusion

Nous vous avons présenté des informations sur divers sujets pour rendre vos exposés et votre
formation efficaces. Chacun transpose sa personnalité dans les vétements qu’il choisit, ses
lectures ou encore la musique gu'il écoute. Il en va de méme de votre style d’enseignement et
d’animation.

Etre formateur suppose des prises de conscience, des savoirs, des compétences, de la
préparation et de I'animation. Pour ce faire, les termes « motivation », « rétention » et «
application » devraient toujours étre en arriere de chacune de vos actions pour assurer |'atteinte
des objectifs d'une formation de qualité.

Une bonne formation est celle qui met a disposition du participant les outils essentiels a
lintégration de nouvelles connaissances. Toutefois, certains éléments semblent
incontournables et du ressort de chaque formateur :
1. sourire : le trac nous fait souvent oublier de sourire. L’auditoire a besoin de se sentir
reconnu et en confiance; un visage qui n'exprime rien rend la présentation
impersonnelle et froide.

2. se déplacer : en plus de diminuer la tension physique du formateur, le déplacement
donne une image dynamique et volontaire.

3. équilibrer les mots, la voix et les gestes : I'équilibre de ces éléments permet de
véhiculer un message unidirectionnel.

L'auditoire doit sentir un équilibre constant entre le fond et la forme.

Vous étes seul lorsque vous formulez votre discours et parlez en public. Ces quelques conseils,
nous I'espérons, vous aideront, tant sur le contenu que sur la forme, & travailler vite et bien.

Finalement, mentionnons que, malgré toute la qualité de vos formations, vous devrez apporter
aide et soutien aux membres du personnel électoral tout au cours de leur travail pour permettre,
notamment, d’apporter les correctifs nécessaires et ainsi assurer aux €lecteurs un service de
gualité continue.

Voici deux citations qui sauront sGrement vous inspirer :

« On ne connait que les choses que I'on apprivoise »**

« Le moyen d’ennuyer est de vouloir tout dire »*

> A de Saint-Exupéry.
5 .
Voltaire.
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En résumé, nous vous suggérons de :

1.

2.

Recueillir des informations sur I'auditoire.
Prendre connaissance du contenu a traiter.

Identifier les moyens d’enseignement appropriés (écrits, visuels, audiovisuels,
activités, etc.).

Organiser la disposition de la salle.

Préparer votre présentation physiquement et mentalement.
Identifier des moyens de vérifier la compréhension des participants.
Donner la formation tout en se préoccupant de :

v’ varier la voix en portant attention :
= au volume;
»= ala prononciation;
= & larticulation;
* au deébit; et
= aux intonations;

v’ varier les gestes et les déplacements en :
= se déplacant dans les rangées;
= montrant des mots au tableau ou a I'écran;
= étant expressif (mouvement des mains et des bras, expressions du visage,
etc.);
* ne restant pas assis; et en
= ne restant pas immobile au méme endroit;

v’ varier le regard en :
= dirigeant ses yeux sur un participant a la fois; et en
= changeant périodiquement de « cible »;

v poser des questions aux participants :
= qui font appel aux objectifs des themes a traiter et mettant a contribution le
sens pratique des participants;

v/ répondre aux questions en :
= |es reformulant;
= étant concis et précis; et en
= vérifiant si la réponse est satisfaisante.
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Annexe

Classification des stratégies d’apprentissage

Tableau 1
Classification des stratégies d apprentissage

A) Stratégies cognitives B) Stratégies métacognitives

. Stratégies de répétition 1. Stratégies de planification

. Stratégies d’élaboration 2. Stratégies de contrdle
. Stratégies d’organisation 3. Stratégies de régulation
. Stratégies de généralisation

. Stratégies de discrimination

[ R A N

. Stratégies de compilation
de connaissances

C) Stratégies affectives D) Stratégies de gestion

des ressources

1. Stratégies pour établir et 1. Stratégies pour gérer son temps
maintenir sa motivation efficacement
2. Stratégies pour maintenir 2. Stratégies pour organiser

les ressources matérielles et gérer
son environnement d’étude et
de travail

3. Stratégies pour identifier les
ressources humaines et profiter
de leur soutien

sa concentration

3. Stratégies pour contrdler
son anxiété

Tableau 2
Les stratégies cognitives

Stratégies cognitives

A) APPRENTISSAGE DE CONNAISSANCES DECLARATIVES

1. STRATEGIES DE REPETITION

1.1. apprentissage machinal - larépétition
1.2. apprentissage significatif
— la prise de notes sélectives — l'encadrement
- le soulignement - l'ombrage

2. STRATEGIES D'ELABORATION

2.1. apprentissage machinal - les mnémotechnies
2.2, apprentissage significatif
- les notes personnelles - la formulation de questions
- la paraphrase - Tl'identification d’implications
- lerésumé - les exemples
- les analogies

3. LES STRATEGIES D"ORGANISATION

3.1. apprentissage machinal
— les listes — les classes
— les ensembles - les groupes
3.2. apprentissage significatif
— la table des matiéres/les plans d’action
— les réseaux hiérarchiques - les schémas

B) APPRENTISSAGE DE CONNAISSANCES CONDITIONNELLES

1. STRATEGIES DE GENERALISATION
- identifier des exemples

- inventer des exemples — trouver des ressemblances

2. STRATEGIES DE DISCRIMINATION
- identifier des contre-exemples

— inventer des contre-exemples - trouver des différences

C) APPRENTISSAGE DE CONNAISSANCES PROCEDURALES

1. STRATEGIES DE COMPILATION DE CONNAISSANCES

La préparation du formateur

— pratiquer en parties
— pratiquer globalement

— comparer sa petformance
a un modéle
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Stratégies métacognitives

Stratégies affectives

La préparation du formateur

Tableau 3
Les stratégies métacognitives

1. LES STRATEGIES DE PLANIFICATION

1.1. Se fixer des buts

1.2. Jauger le niveau de traitement d"information requis

1.3. Estimer le nombre et le type de traitements d’informations nécessaires
1.4. Prévoir les étapes a suivre

1.5. Estimer ses chances de réussite

1.6. Estimer le temps nécessaire et sa répartition

2. LES STRATEGIES DE CONTROLE

2.1. Identifier le type d’activité cognitive activé (classification)
2.2. Prendre conscience de ses progrés et résultats (vérification)
2.3. Evaluer la qualité et 'efficacité de ses activités cognitives (évaluation)

2.4. Anticiper les alternatives possibles de solution et les résultats escomptés
(prédiction)

3. LES STRATEGIES DE REGULATION

3.1. Réguler la capacité de traitement
3.2. Réguler le matériel traité

3.3. Réguler l'intensité du traitement
3.4. Réguler la vitesse du traitement

Tableau 4
Les stratégies affectives

1. LES STRATEGIES POUR ETABLIR ET MAINTENIR SA MOTIVATION
1.1. Ftablir des objectifs personnels de performance

1.2. Mettre en place un systéme de récompenses

2. LES STRATEGIES POUR MAINTENIR SA CONCENTRATION
2.1. Eliminer les distractions
2.2. Créer un climat de travail et d’étude sain

3. LES STRATEGIES POUR CONTROLER SON ANXIETE
3.1. Identifier et utiliser des techniques de relaxation
3.2. Identifier et utiliser des techniques de réduction du stress
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Stratégies de gestion des ressources

Tableau 5
Les stratégies de gestion des ressources

1. LES STRATEGIES POUR GERER LES RESSOURCES TEMPORELLES

3

1.1. S'établir des horaires de travail et d'étude
1.2. Se fixer des objectifs & I'intérieur de certains délais
1.3. Etablir des plans de travail et d'étude en tenant compte du temps

. LES STRATEGIES POUR ORGANISER ET GERER LES RESSOURCES

MATERIELLES ET L'ENVIRONNEMENT D’ETUDE

2.1. Identifier les matériels et ressources disponibles et appropriés

2.2. Faire une gestion efficace et adaptée a ses besoins et 4 son propre style
de ces matériels et ressources

LES STRATEGIES POUR PROFITER DU SOUTIEN DES RESSOURCES

HUMAINES DISPONIBLES

3.1. Identifier les ressources disponibles

3.2. Solliciter I'aide et le soutien des ressources disponibles
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