

LES SUPPORTS PEDAGOGIQUES







(Document réalisé par Patrick Duigou et Guy Panisse - CEDIP)



Généralités sur les supports :



a) Définition :



	"Moyen matériel utilisé pour :

		- illustrer ce qui est exposé,

		- aider à la compréhension, à la mémorisation,

		- animer ............."



Tout est possible : cobaye (individu, animal), dégustation, marionnettes, site, ...

Les plus courants : objets, maquettes, photos, diapos, cassettes (audio, vidéo), tableaux, transparents, feuilles tous formats, visite, polycopiés, ...



b) Choix :



Il se fait en fonction de :

- l'élément à illustrer (cohérence, habitude, ...),

- le moment de l'utilisation,

- le temps d'utilisation,

- la réutilisation prévisible (pendant l'exposé, lors des échanges consécutifs, pour d'autres interventions, pour réaliser un document destiné à l'auditoire, ...)

- les contraintes liées au matériel à utiliser,

- la compétence et le goût personnels.



c) Différentes catégories :



Les supports visuels (réalisés à l’avance, pendant l’intervention ou mixtes, combinant les deux autres) : transparents, feuilles de papier tous formats, polycopiés, photos...

Les supports audiovisuels (autoporteurs, ne nécessitant pas l’intervention de l’enseignant, mais non autonomes) : cassettes vidéo, diaporama sonorisé, ...

Les self-médias (supports autonomes conçus pour l’autoformation) : logiciels d’apprentissage, multimédias, cassettes audio pour l’apprentissage des langues, ...

Les supports du réel ou leur maquette: objets, matériels, machines, personnes, chantiers et sites divers (visite), ...



d) Qualités :



- Ecriture lisible

- Dessins et schémas soignés

- Prises de vue claires

- Couleurs : compatibles, contrastées, codées, ...

- Typographie variée

- Symboles connus









Conseils généraux d'utilisation :



- Oeil guidé (baguettes, stylos, flèches dessinées, lumineuses, ...)

- Gestion de l'espace : position / outils, supports, auditoire

- Varier les supports (même type = lassant)

- Attention à la vitesse d'utilisation

- Gestion de la surface du tableau

- Penser aux défaillances de matériel (absence et panne)

- Support circulant : arrêter ou adapter l'intervention

- Support dévoilé au moment de son utilisation

- Penser à la complémentarité, à la superposition, à l'enrichissement progressif







Principaux supports utilisés - Avantages/Inconvénients :



a) Le tableau effaçable (noir, blanc, ...) :



Avantages�Inconvénients��Economique

Vivant, bonne animation

Possibilité de correction, de modification

Grande surface : grands dessins, plus grand nombre d’informations, …

Le tableau blanc peut servir d’écran de projection�Dos tourné au groupe

Perte de mémoire : effaçable

Changement d’échelle : difficulté d’utilisation

Conditionné à l’utilisation de petits matériels périssables (craies, feutres)

Pas de préparation à l’avance, écriture en direct : risque de fautes, d’illisibilité��

�





b) Le tableau de papier (bloc-notes géant) :



Avantages�Inconvénients��Mémoire conservée

Facilité d’utilisation

Facile à déplacer

Possibilité d’une préparation à l’avance

Vivant, bonne animation�Dos tourné au groupe

Problème de lisibilité, selon la taille du groupe

Conditionné à l’utilisation de petits matériels périssables et parfois absents (feutres, ruban adhésif et punaises pour affichage)

Problème lié au manque de feuilles

Consommation excessive de papier (coûteux), sa facilité d’utilisation conduit à écrire tout et n’importe quoi��





c) Le transparent :



Avantages�Inconvénients��Facilité d’utilisation

Préparation à l’avance, en totalité ou en partie

Image grande

Vivant, “ animation ” possible : superposition, complément en direct

Formateur face à son auditoire�Coûteux

Conditionné à l’utilisation de matériels périssables (feutres, ruban adhésif et caches pour montage), susceptibles de pannes (rétroprojecteur) et parfois absents (feutres, rétroprojecteur, écran)

Liés à la conception : trop d’informations

Liés à la réalisation : application, temps

Bruit du rétroprojecteur��

�





d) Les polycopiés :



Types�Avantages�Inconvénients��Texte intégral�Intégralité des connaissances : rassurant

Structure cohérente avec le contenu

Peu ou pas d’ambiguïtés

Mémoire conservée intacte�N’encourage pas la prise de notes, la réflexion critique

Coûteux en reprographie

Encombrant à transporter��Résumé�Mémoire des points principaux

Pas d’ambiguïtés sur l’essentiel

Peu coûteux�N’encourage pas la prise de notes, la réflexion critique

Restrictif (absence d’exemples, d’idées secondaires)

Travail supplémentaire de synthèse pour sa conception��A trous (lacunaire)�Bon guide pour la prise de notes

Structure cohérente avec le contenu

Encourage la prise de notes�Pas toujours adaptés aux différents types d’écriture

Perte d’informations possible��Combiné�Permet de varier l’animation et la participation

Les informations essentielles peuvent être conserver�Des Inconvénients de chaque type, selon les parties développées ou à compléter��

�



e) Les diapositives :

Avantages�Inconvénients��Pédagogique : image présentant la réalité et vivant : grande image et animation possible en jouant sur la vitesse de projection

Récréatif : rompt avec le traintrain�Coûteux

Préparation demandant du temps pour la prise de vue, la sélection et l’organisation de l’enchaînement

Conditionné à l’utilisation de matériels susceptibles de pannes et parfois absents (projecteur et écran)

Bruit du projecteur

Un grand nombre de diapos peut lasser, un petit nombre peut frustrer

Une vitesse lente peut endormir, une vitesse rapide peut frustrer et désintéresser

Nécessité d’assombrir la salle pour la projection : difficulté pour prendre des notes��



f) Les films :

Avantages�Inconvénients��Vivant et pédagogique

Situation réaliste

Autoporteur

Récréatif

Renvoie à des situations plutôt agréables : sortie au cinéma, chez soi devant la télé�Coûteux

Matériels indisponibles, défectueux, voire incompatibles

Taille du moniteur télé incompatible avec la taille du groupe

Nécessité d’assombrir la salle pour la projection : difficulté pour prendre des notes. Problème de reflets si l’assombrissement n’est pas correct

Ne facilite pas la participation : spectateurs passifs, difficultés pour le formateur d’intervenir

La durée du film : longue provoque la lassitude et courte, la frustration��







g) Les visites (chantiers, sites, …) :



Avantages�Inconvénients��Vivant et très pédagogique

Confrontation avec la réalité (vie courante et professionnelle)

Intervention d’autres personnes que le formateur�Liés à une mauvaise préparation (moment mal choisi, absence des interlocuteurs, …)

Situation défavorable à une bonne écoute (perturbations sonores, visuelles)

Liés au déplacement : coût, temps consacré à la préparation et passé en visite

Liés aux contraintes et imprévus : sécurité sur chantier, mauvais temps, …��





h) Les produits utilisant le micro-ordinateur :



Avantages�Inconvénients��Interactivité possible

Progression au rythme de l’individu

Récréatif

Possibilité de retour, de rappel�Coûteux

Matériels indisponibles, défectueux, voire incompatibles

Obsolescence rapide des produits

Interface peu conviviale

Allergie à l’informatique��

�





Le conducteur (guide du formateur, …) :



Avantages�Inconvénients��Pense-bête utile pour ne pas perdre le fil, les buts, les informations principales, pour savoir quels supports utiliser et à quel moment, pour respecter les durées, …

Facilite l’écoute, l’animation et la gestion du temps�Liés à une mauvaise conception : lisibilité difficile, mauvaise accessibilité aux informations, absence d’informations, …

Si tout repose sur le conducteur, la perte de celui-ci peut être dramatique et conduire à la panique

Risque de figer la prestation, de la “ stéréotyper ”. Limite les adaptations, les digressions

Pas toujours adapté à tous les formateurs��





j) Divers (maquettes, objets, ...) :



Types�Avantages�Inconvénients��Maquettes et objets�Bonne représentation du réel, liée à la troisième dimension

Echelle permettant une observation d’ensemble (difficile quelquefois dans la réalité)

Manipulations possibles�Difficulté pour certains de changer d’échelle et de se représenter la réalité

Selon la taille, ne sont pas toujours adaptés aux grands groupes

Pas toujours disponibles au moment voulu

Fragilité de certains objets ou maquettes, ne facilitant pas le transport et la manipulation

Coût élevé de certaine maquette��



Fiches-conseils par type de support :

�





FICHES-CONSEILS





Tableau effaçable







LISIBILITE

Penser à la taille des caractères, des dessins, des schémas, en fonction de la distance ;

Entraînement nécessaire pour maîtriser l’écriture au tableau (horizontalité, espaces, formes...) ;

Eviter d’écrire verticalement ou en biais ;

Choisir des couleurs visibles (noir, bleu, rouge, vert... et non pas jaune, brun, rose...).







CODES ET NORMES

Utiliser les couleurs adaptées aux codes visuels habituels (rouge = danger, importance...) ;

Conserver le même code de couleur, de typographie, pendant la séquence de formation ;

Hiérarchiser les caractères (titres, sous-titres, légendes...) ;

Penser aux logos, aux symboles.







MISE EN PAGE

Gérer l’espace disponible, en évitant de n’utiliser qu’une petite partie de la surface du tableau ;

Tenir compte du sens habituel de lecture (français / arabe) ;

Privilégier la partie haute du tableau pour les informations principales ;







UTILISATION

Penser à la gestion de l’espace, position par rapport au tableau et à l’auditoire (ne pas masquer l’information, ne pas toujours rester du même côté...)

Ne pas effacer trop vite les informations (vérifier auprès du groupe si tous ont intégré l’information)

Eviter de trop parler en écrivant, ne pas parler vers le tableau mais s’adresser à l’auditoire. 

�



Tableau de papier





LISIBILITE

Penser à la taille des caractères, des dessins, des schémas, en fonction de la distance ;

Entraînement nécessaire pour maîtriser l’écriture au tableau (horizontalité, espaces, formes...) ;

Eviter d’écrire verticalement ou en biais ;

Choisir des couleurs visibles (noir, bleu, rouge, vert... et non pas jaune, brun, rose...).

Etre concis





CODES ET NORMES

Utiliser les couleurs adaptées aux codes visuels habituels (rouge = danger, importance...) ;

Conserver le même code de couleur, de typographie, pendant la séquence de formation ;

Hiérarchiser les caractères (titres, sous-titres, légendes...) ;

Penser aux logos, aux symboles.





MISE EN PAGE

Gérer l’espace disponible, en évitant de n’utiliser qu’une petite partie de la surface de la feuille ;

Tenir compte du sens habituel de lecture (français / arabe) ;

Privilégier la partie haute du tableau pour les informations principales ;





UTILISATION

Penser à la gestion de l’espace, position par rapport au tableau et à l’auditoire (ne pas masquer l’information, ne pas toujours rester du même côté...) ;

Ne pas tourner trop vite les pages (vérifier auprès du groupe si tous ont intégré l’information) ;

Eviter de trop parler en écrivant, ne pas parler vers le tableau mais s’adresser à l’auditoire ;

Gérer le nombre de feuilles disponibles, se munir de recharges ;

Gérer l’espace d’affichage des feuilles (murs, autres tableaux).





ASTUCE : Pour éviter les erreurs de mise en page et les dessins approximatifs, vous pouvez préparer vos croquis et points de repère au crayon graphite : le trait, non visible de la salle, vous sert de guide. 

�



TRANSPARENTS







CONCEPTION

Limiter le nombre d’informations par transparent

Limiter le nombre de transparents pour une même séquence ;

Choisir un mode graphique pertinent par rapport à l’information présentée pour faciliter la compréhension ;

Utiliser des caractères d’imprimerie en privilégiant les minuscules ;

Les caractères doivent avoir au minimum 6 mm de hauteur ;

Eviter d’écrire verticalement ou en biais ;

Laisser une marge latérale minimale de 2 cm ;

Choisir les couleurs selon leur luminosité, leur impact, leur signification ;

Utiliser des trames colorées, des masques ;

Respecter une homogénéité graphique (ex : hachures dans le même sens) ;

Varier la mise en page, notamment pour tenir compte du champ visuel (plus large que haut) ;

Penser aux superpositions possibles, aux éléments à compléter lors de l’utilisation ;





UTILISATION

Vérifier l’état du matériel avant le démarrage de la séquence de formation ;

Classer et numéroter les transparents ;

Prévoir un temps de projection suffisant ;

Ne pas laisser le rétroprojecteur allumé en permanence ;

Découvrir progressivement certaines informations pour augmenter l’intérêt et la curiosité du public, guider son regard ;

Ne pas s’interposer entre l’image et les spectateurs ;

Eviter de parler “ à l’écran ”, faire face au public ;

Prévoir une solution alternative en cas de panne (photocopies...).







Remarque : lors de la reproduction sur transparent de textes, de schémas, de photos, de graphiques... issus d’ouvrages, il convient d’être attentif au transfert de ces informations, pas forcément mises en forme pour être projetées.

�



Polycopiés



QUESTIONS�REPONSES��

1 - Quelle est la fonction pédagogique du polycopié, pourquoi en donner ?

Quelle est l’opportunité d’un polycopié en formation continue, est-il opportun d’en prévoir pour toutes les filières ?�

Mémorisation : le stagiaire peut s’y référer, y travailler.

Rassure les participants qui craignent de perdre des informations, facilite le travail de ceux qui ont des difficultés à prendre des notes.

Par ailleurs, le polycopié représente aussi un moyen de valorisation (symbolique du cadeau) pour les participants.

Le polycopié n’est pas toujours obligatoire, il peut être remplacé par une simple documentation (voir plus loin).

��

2 - Le contenu doit-il être centré sur la théorie, la pratique, les deux ?

Comment prendre en compte les différents types d’objectif (cognitifs, psychomoteurs, socioaffectifs) ?

�

Des descriptions de pratiques sont souvent incluses au polycopié (modes d’emploi, photos, schémas). Se référer aux objectifs de la formation pour apprécier cette répartition.��

3 - Peut-il aller plus loin que les objectifs pédagogiques de la formation ?�

A priori non, mais des ouvertures sont toujours possibles : elles doivent être limitées et traitées en conclusion ou placées en annexe.

��

4 - Comment prendre en compte des niveaux différents de destinataires ?�

Le M.A.F. est conçu pour une population cible précise. Selon le niveau de celle-ci, il conviendra de veiller à la complexité de la rédaction, au choix du vocabulaire, etc.

Ne pas oublier que certains ne sont pas familiers de l’écrit.

��

5 - Le polycopié ne réduit-il pas le rôle du formateur, son autonomie ?�

Le polycopié ne peut pas remplacer les échanges, les commentaires, la richesse obtenue grâce au travail de groupe, le partage d’expériences.

��

6 - Quelles différences entre polycopié et documentation ?�

Le polycopié est un savoir structuré, organisé de manière cohérente selon le déroulement de la formation, alors que la documentation est une “ base culturelle ”, constituée d’extraits d’ouvrages, de documents divers : articles de presse, formulaires,...

���







7 - Quels sont les avantages du polycopié par rapport aux autres supports ?�

Il permet de structurer le savoir de manière cohérente et de capitaliser l’ensemble des notions vues en formation.

��

8 - Quel contenu ? Peut-il y avoir des documents complémentaires, lesquels, de quel type ?�

Structurer le contenu du polycopié comme la formation diffusée, pour favoriser la mémorisation. Des éléments complémentaires peuvent toujours être ajoutés (développements, approfondissements), mais il vaut mieux les traiter sous forme d’annexes. Ces éléments peuvent être très variés : bibliographies, lexiques, glossaires, transparents commentés, extraits d’ouvrages

��

9 - Quelle forme doit avoir le polycopié pour mieux aider le stagiaire ?�

Sur le plan matériel, choisir une forme adaptée à l’utilisation ultérieure : livret (moins encombrant), classeur (mise à jour et adaptations faciles), un seul ou plusieurs volumes...

��

10 - Quelle langue utiliser ?�

L’objectif est de se faire comprendre. Une version bilingue est parfois à prévoir. L’étude de la population cible permet de répondre à cette question.

��

11 - Doit-on informer les stagiaires qu’un polycopié sera distribué ?�

Oui, toujours, surtout en formation d’adultes. Le contraire risque d’apparaître comme une manipulation, le signe d’un manque de confiance de la part du formateur vis à vis du groupe.

��

12 - A quel moment distribuer le polycopié ?�

Polycopié de synthèse : à distribuer de préférence en fin de séquence. Polycopié lacunaire : à distribuer dès le début de la séquence, en donnant toutes les explications nécessaires.

Eviter toute distribution qui perturberait l’écoute.

��

13 - Comment tenir compte des contraintes matérielles (reprographie, volume de papier, coût)�

Il est souvent prudent de tout reproduire avant de se rendre sur les lieux de la formation. Le choix de présentation du polycopié doit tenir compte des contraintes de reprographie (recto ou recto/verso, prix de revient acceptable, nombre d’exemplaires nécessaires, etc.)

���





Diapositives et cassettes vidéo







I - DIAPOSITIVES



Prise de vue et sélection



Le choix des images doit toujours être fait en liaison avec le contenu pédagogique de la séquence. Il faut montrer avec précision les éléments importants, mais se méfier des éléments parasites ou superflus.

Certaines prises de vue peuvent nécessiter l’obtention d’autorisations spéciales.

Deux modes d’obtention des images sont possibles : soit on dispose d’une “ banque ” de diapositives (diathèque), soit la prise de vue est réalisée en fonction des besoins et selon les opportunités.







Utilisation





Préparation du matériel et de la salle :

Vérifier l’état du projecteur, de la télécommande, la possibilité de branchement, l’occultation de la salle, l’écran de projection (certains écrans dits “ lumière du jour ” permettent la projection sans faire l’obscurité totale).

Penser à se munir d’une flèche lumineuse ou d’une baguette.

Positionner le matériel pour permettre une bonne vision et audition de tous, vérifier l’absence de risque lors de la circulation dans la salle : câbles, pieds de table de projection...

Classer les diapositives dans leur panier, en tenant compte de l’ordre, de l’orientation des vues.





Pendant la projection :

Ne pas s’interposer entre les spectateurs ou le projecteur et l’écran.

Gérer la circulation éventuelle des personnes.

Veiller à la position du commentateur, dont la présence dans le dos des spectateurs peut engendrer une gêne ou des difficultés d’audition.







Attention : une projection de diapositives doit avoir une durée limitée (15 à 20 minutes pour une centaine de diapositives maximum) sous peine d’endormir le public, notamment en cas d’utilisation d’un seul projecteur, en raison de l’alternance de la lumière et de l’obscurité. Ce phénomène n’existe pas en cas de projection en fondu-enchaîné (utilisation de deux projecteurs au moins).

�





II - CASSETTES VIDEO



Sélection et conditions de choix

Cassettes préenregistrées : bien s’assurer qu’elles sont adaptées aux objectifs et contenus à illustrer.

Films sur mesure : établir un cahier des charges de réalisation correspondant à la qualité et aux caractéristiques souhaitées.

Ce cahier des charges doit notamment préciser :

les objectifs pédagogiques concernés,

la population-cible,

le niveau de complexité de l’information,

les modalités pédagogiques (moment d’utilisation, arrêts ponctuels à prévoir, nombre de séquences illustrées, ...),

la durée globale du film, éventuellement des durées partielles par séquences,

la qualité requise de l’image et du son (standard, format, ...),

le type de commentaires, la langue utilisée, la nature du fond musical,

la préférence entre la réalité et la fiction,

le scénario précisant le champ concerné, les informations principales à faire ressortir, les différents personnages à mettre en scène, les lieux à montrer, ...

les autorisations administratives à obtenir,

le montant de l’enveloppe financière consacrée à la réalisation

le nombre d’exemplaires à fournir.



Utilisation



Préparation du matériel et de la salle :

Vérifier l’état du téléviseur et du magnétoscope, de la télécommande, la possibilité de branchement, l’occultation de la salle.

Positionner le matériel pour permettre une bonne vision et audition de tous.

Caler la cassette au début de la séquence.



Pendant la projection :

Ne pas s’interposer entre les spectateurs et le téléviseur.

Le type de vidéo conditionne la position du formateur ; s’il y a nécessité d’intervention, celui-ci doit rester debout, prêt pour interrompre le film et faire face au public.

Gérer la circulation éventuelle des personnes.



Attention : il ne faut pas consacrer plus de 15 mn à la diffusion d’un film, au-delà il y a lassitude. Il est préférable d’utiliser un film comme déclencheur, en début de séance avant d’aborder les concepts, cela permet une meilleure dynamisation des échanges. Toutefois, l’utilisation d’une vidéo en synthèse ou pour effectuer une évaluation est aussi possible.

Si la décision de réaliser un film inédit a été prise, il convient de demeurer réaliste, en particulier par rapport au temps nécessaire pour élaborer ce produit, aux moyens techniques à mettre en œuvre et donc au coût, généralement très élevé. Si ce coût doit consommer la quasi-totalité du budget de la formation, d’autres types de supports pourront sans doute être retenus.

�





Etudes de cas et autres exercices







RAPPELS 



En formation d’adultes, le cas à étudier doit respecter les caractéristiques suivantes :

Authenticité

La situation présentée doit être concrète et puisée dans la réalité de la vie professionnelle.

Urgence

Le cas doit décrire une situation - problème, appelant un diagnostic et une décision (proposition d’action)

Centration

Le cas doit être centré sur les objectifs et les contenus de la formation. Il doit permettre l’application des savoirs, savoir - faire acquis en formation.

Finitude

La situation observée doit être “ totale ” : toutes les données disponibles doivent être communiquées, sans dissimuler de renseignements nécessaires à la résolution dus cas.



COMPOSITION DE L’ETUDE DE CAS



1	PRESENTATION

Objectifs pédagogiques visés, champ de connaissance correspondant, description du cas.



2	TRAVAIL A REALISER

Type de production (réponse au problème) à fournir ;



3	LISTE DES DOCUMENTS FOURNIS 

Pièces écrites : dossiers, notes diverses, réglementation...

Documents graphiques : plans, schémas, cartes...

Autres supports : films, diapos, photos, maquettes, outils...



4	LISTE (éventuelle) DES PERSONNES RESSOURCES

Liste des acteurs impliqués dans la situation - problème, dont l’avis éventuel peut être sollicité.



5	CONDITIONS DE REALISATION

Travail à faire seul, en binôme ou en groupe ; durée totale nécessaire ; programmation des différentes étapes (cas complexes nécessitant des apports ponctuels...).



6	CONDITIONS DE RESTITUTION

Type de rendu : oral, écrit, sur quel support ; exploitation du rendu : conditions d’évaluation, corrigé - type...



�



ETAPES D’ELABORATION



1	REPERAGE DU CAS

Le cas repéré devra être un cas déjà résolu.



2	RENCONTRE AVEC LES ACTEURS DE LA SITUATION

Il s’agit des personnes ayant participé à l’étude du problème, à sa résolution et aux décisions prises. Il est indispensable d’obtenir leur accord et leur adhésion.



3	TRAVAIL D’ELABORATION

Phase de recensement, de collecte, des données nécessaires à la résolution du problème.



4	MISE EN FORME DES SUPPORTS

Réalisation concrète de l’ensemble des documents qui seront fournis aux apprenants. La forme de ces documents peut parfois, pour des raisons pratiques, être légèrement différente des originaux. Il conviendra également de veiller à rendre anonymes les documents utilisés (noms de personnes, de lieux, dates...).





CONSEILS POUR UTILISER LES EXERCICES DU MODULE AUTONOME DE FORMATION 



OBJECTIF POURSUIVI

Tout exercice vise un but d’acquisition ou de renforcement des connaissances. Mais il peut aussi chercher à déclencher l’intérêt, provoquer des questions, développer la motivation, mettre en situation pour illustrer un phénomène de manière concrète...

Il peut s’agir d’évaluer des prérequis, les acquis de la formation (évaluation formative ou sommative).

Mais, en formation d’adultes, ne pas oublier que le renforcement positif est préférable aux situations d’échec : il vaut mieux conduire les participants à la réussite.

Il faut donc être précis quant aux objectifs poursuivis.





AVANT L’EXERCICE

Connaître la durée nécessaire pour : passer les consignes, réaliser l’exercice, l’évaluer ; Définir et préparer les documents à fournir ; adapter éventuellement la disposition des lieux.



PENDANT L’EXERCICE

Organiser le travail : donner les consignes, distribuer le matériel nécessaire ; gérer le déroulement : explications complémentaires, conseils, discipline ; gérer le temps : éviter toute dérive, laisser du temps pour l’exploitation.



APRES L’EXERCICE

Organiser l’exploitation : corrigé individuel, en binôme, en groupe, corrigé-type, écrit ou oral ?



Un étalonnage des exercices sera nécessaire. Tout formateur devrait avoir lui-même résolu l’exercice, pour bien en connaître le contenu, les mécanismes, les éventuelles ambiguïtés, la durée nécessaire.





ORGANISER DES VISITES EN MILIEU PROFESSIONNEL



L’organisation d’une visite à but pédagogique requiert un minimum de précautions et doit répondre à un souci d’efficacité et de “ rentabilité ” sur le plan des acquis de la formation. En effet, une visite coûte cher (temps nécessaire, déplacement, accueil sur le site). Les conseils de la présente fiche peuvent vous aider à préparer, organiser et exploiter des “ visites efficaces ”.



QUI�FAIT QUOI�COMMENTAIRES��

AVANT LA VISITE

Responsable de formation et/ou formateur�définit les raisons d’organiser une visite, liste les objectifs pédagogiques de la visite, prend tous les contacts nécessaires à la mise en œuvre matérielle de la visite, s’occupe des réservations (bus, repas, hébergements...), prévoit les autorisations nécessaires (accès, déplacements), pense au matériel de sécurité (casques, ...) �Dans le cadre du Module Autonome de Formation, vérifier que la visite sera “ reproductible ” en fonction des diffusions successives de la formation. Si une visite ne peut être organisée qu’une seule fois (cas d’un chantier éphémère), prévoir un autre support.��Formateur�informe les stagiaires sur les objectifs de la visite et son contexte�En début de séminaire ou en fin de la séquence précédente��Stagiaires�préparent un questionnaire de visite : questions à poser aux personnes rencontrées, observations à recueillir sur le site (échantillons, notes, photos,...). Des conditions particulières peuvent être précisées : visite en grand groupe, en binômes, en trinômes, qui prend les photos...�Cette phase permet de préparer une visite active et productive, d’impliquer les stagiaires au maximum. Il est important qu’ils perçoivent nettement la “ rareté ” d’une telle activité et la nécessité d’en retirer un maximum de bénéfices pédagogiques.��



PENDANT LA VISITE

Stagiaires�participent aux activités prévues : exposés, conférences, entretiens, recueil de documentation, prises de vues�Cette phase dépend de la qualité de la préparation vue plus haut.��Formateur�il devra veiller à une bonne gestion du groupe, surtout si les stagiaires sont nombreux, et à la sécurité des personnes et des biens.�Au cours d’une visite, de nombreux incidents peuvent se produire, des plus mineurs (retardataires, égarés) aux plus graves (accidents, comportements répréhensibles ou incorrects)��Formateur et stagiaires�vérifient que les informations recherchées ont été recueillies.�Il faut éviter de quitter les lieux avant d’avoir obtenu les renseignements désirés.��







APRES LA VISITE

Stagiaires�restituent (forme à définir) les informations recueillies.�Modalités variables : rapport écrit ou oral, restitution par un rapporteur ou individuellement.��Formateur�évalue la production du groupe, réalise des apports éventuels�Phase d’évaluation formative et purement pédagogique��Formateur�évalue la réalisation concrète de la visite et en tire des conclusions pour l’avenir.�Phase d’évaluation de la satisfaction des participants, des réactions des autres acteurs impliqués, des difficultés ou problèmes rencontrés.��

�



Livret du formateur



Rappel : le livret du formateur constitue le mode d’emploi du M.A.F. C’est une aide indispensable au formateur, destinée à faciliter la compréhension et l’utilisation du module, en lui évitant d’y passer trop de temps. Il présente des généralités relatives au MAF, les objectifs poursuivis ainsi que les consignes d’utilisation du module.



Les éléments suivants peuvent y figurer :





GENERALITES

Qu’est-ce qu’un Module Autonome de Formation ?

Pourquoi et par qui cet outil a été choisi ? (choix pédagogiques, population d’adultes, etc.)

Commentaires sur l’institution, le maître d’ouvrage, la filière

Raison d’être de la formation (constat, problèmes que la formation vise à résoudre)

Profil du formateur : prérequis, qualités souhaitées





CONTENUS ET ORGANISATION DU MODULE AUTONOME DE FORMATION

Objectifs du Module Autonome de Formation (d’évolution, de formation, pédagogiques)

Plan des séquences : canevas des contenus, organisation, enchaînements

Découpage en séquences pédagogiques

Liste des éléments concrets constituants le Module Autonome de Formation

Supports à utiliser : liste des supports, matériel nécessaire, commentaires pour les supports visuels (diapos, transparents)

Description des méthodes et techniques pédagogiques

Déroulement chronologique type de la formation (scénario)

Commentaires sur le dispositif d’évaluation, modèles de questionnaires

Durées (globale, séquentielles) des apports (y compris l’utilisation des supports) des exercices, des évaluations





CONSIGNES D’UTILISATION

Dispositions matérielles à prendre avant le séminaire

Conducteur de l’animation (fil rouge et description chronologique de l’activité du formateur et des participants).

Conseils d’animation, recommandations, possibilités d’adaptations

Consignes (ou guide) d’utilisation des supports

Guide des dispositifs d’évaluation : modalités, types, grilles, exercices, tests

Liste et consignes relatives aux documents à distribuer





ELEMENTS COMPLEMENTAIRES

Bibliographies, références réglementaires









COMMENT PRESENTER LE LIVRET DU FORMATEUR



D’une façon générale, le livret doit être concis, clair, logique, cohérent et parfaitement structuré. Il ne doit constituer un obstacle ni à la compréhension ni à l’utilisation du Module Autonome de Formation, bien au contraire. Pour cela, les conseils suivants devront être respectés :

Le rédacteur du livret peut s’imaginer à la place du formateur et envisager toutes les difficultés qu’il est susceptible de rencontrer

Eviter le recto-verso

Utiliser des représentations schématisées (tableaux, flèches, signes et symboles, fiches synoptiques) plutôt que de longs commentaires rédigés

Eviter les renvois à d’autres parties du document

Utiliser une grosse écriture, lisible à bonne distance par le formateur pendant la formation

Faire en sorte que l’intégralité d’une action soit décrite sur une même page







EXEMPLE DE FICHE “ CONDUCTEUR ”



Parties traitées�durée�illustrations et exemples�supports�évaluation�observations��fonctionnement d’un roulement à bille�30 minutes�se référer aux véhicules utilisés par les participants�patin à roulettes�croquis muet�les participants risquent de jouer avec le matériel�� (suite)��������������



EXEMPLE DE GRILLE POUR UTILISATION DE TEST D’EVALUATION



OBJECTIF PEDAGOGIQUE�intitulé��CONDITIONS DE REALISATION DU TEST�type de travail, durée, individuel ou non...��EXPLOITATION DU TEST PAR

LE FORMATEUR�mode d’exploitation (correction, discussion,...), durée nécessaire, ��CRITERES D’EVALUATION�nombre de réponses exactes, pondération,..��
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