La Formation

Objectif : à l’issue de cette session les participants se feront une idée claire de ce que c’est une formation et quels sont les acteurs impliqués dans les sessions de formation ; les avantages de la formation ainsi que les contours du cycle de formation.
I. Définition : Ce qu’est la formation 

La formation vise à accroître et à développer les compétences des individus en vue d’une meilleure performance dans le milieu de travail. Elle sous-entend le transfert de connaissances, d’habiletés, de comportements et d’attitudes, de même que le maintien des compétences des formés en milieu de travail. 

· Comparaison entre éducation et formation. 

L’éducation, elle, se préoccupe de la croissance et du développement des individus en terme d’acquisition de la connaissance. La formation et l’éducation se distinguent globalement de la façon suivante : 

· L’éducation se préoccupe d’objectifs globaux alors que la formation s’intéresse à des objectifs plus étroitement circonscrits.

· L’éducation vise la préparation à la carrière; la formation veut améliorer la performance en milieu de travail. 

· L’éducation se préoccupe davantage de connaissances et de compréhension alors que la formation s’intéresse plus aux habiletés. 

Il ne faudrait toutefois pas trop insister sur la différence entre éducation et formation; les processus d’apprentissage impliqués sont souvent similaires, de même que les méthodes et les techniques employées pour supporter ces processus. Des individus peuvent suivre le même cours sur la gestion pour des raisons diverses : quelques-uns pour leur enrichissement personnel et pour le développement d’une conscience élargie, d’autres dans le but d’améliorer leurs habiletés ou pour acquérir de nouvelles compétences qui leur permettront de réaliser des projets dans leurs localités. 

Ce simple exemple souligne le fait que, dans un sens large, la formation est une forme d’éducation et que les formateurs et les éducateurs ont beaucoup en commun. Ce qui les différencie est la façon dont ils agissent avec les formés et la nature des changements qu’ils désirent apporter. 

En Bref :

La formation est la composante professionnelle de l'éducation aux adultes. Son intérêt est la performance des personnes au sein d'une organisation. Elle contribue à la croissance et au développement des personnes en favorisant une performance plus adéquate au sein d'agences, d'organisations et d'institutions. En somme, la formation englobe ces actions, ces événements et ces épisodes dans lesquels s'engagent des personnes afin d'améliorer leur performance en vue de l'accomplissement de tâches spécifiques. Ce qui différencie la formation de l'éducation c'est la spécificité de l'emploi, de la personne et du cadre de travail. L'éducation prépare les gens pour des rôles, des positions et des cadres de travail plus ou moins bien définis; la formation se préoccupe davantage de la performance de l'individu dans un emploi spécifique et dans un cadre de travail particulier. 

II. Avantages de la formation 

Une formation bien conçue et efficace peut procurer de nombreux avantages autant pour l’individu qui la reçoit que pour l’organisation ou l’institution à l’intérieur de laquelle œuvre l’individu. 

La formation accroît la satisfaction au travail du formé, grâce à une meilleure performance, et souvent elle entraîne de plus grands avantages monétaires. Elle accroît aussi la possibilité de promotion au sein d’une organisation particulière ou du marché du travail en général. 

Il y a aussi de nombreux avantages organisationnels associés à la formation : 

· Elle engendre une plus grande productivité, grâce aux habiletés et à la performance des individus. De fait, ceci est la raison d’être de la formation. 

· Elle permet d’accroître la qualité des produits et la satisfaction du consommateur.

· Elle présente une image dynamique et d’avant-garde de l’organisation, attirant ainsi des consommateurs et des candidats potentiels. 

· Elle peut aussi aider à mieux définir les rôles et les fonctions des employés œuvrant au sein d’une organisation. Ceci peut résulter en des économies de coûts, grâce à l’amélioration des relations de travail, de la réduction de l’absentéisme ou de l’apathie des employés, etc.

· Elle a un effet d’entraînement : une formation réussie incite les autres membres d’une organisation à acquérir de nouvelles connaissances, des habiletés, des idées, et de nouveaux savoir-faire.

· Elle peut aussi jouer un rôle stratégique en suggérant de nouvelles directions pour une organisation et en mettant sur pied des restructurations majeures dans un département. L’existence d’un centre de formation ou de politiques de formation dans une organisation accroît sa capacité à introduire ou à soutenir les changements lorsque ceux-ci sont souhaitables. 

III. Partenaires de la formation 

La formation, comme processus, suppose la coopération, la collaboration et l’interaction entre les individus, les institutions et les agences. Ce sont entre autres : 

· Les formateurs 

Les formateurs peuvent être considérés comme « des personnes qui aident d’autres personnes à apprendre ». On peut donc concevoir qu’il y a divers types de formateurs, allant du formateur professionnel au formateur occasionnel, qui aide ses collègues à améliorer leur performance. 
Il est très important pour le formateur d’être  franc dans le processus de transfert des connaissances.
En principe, les formateurs peuvent être considérés comme des agents qui, dans le processus de formation, ont la charge de la conception, de la préparation et de la prestation de la formation. Ils jouent plusieurs rôles si l’on considère le nombre de termes qui sont utilisés pour décrire les fonctions qu’ils sont susceptibles d’assumer : 

- concepteur - tuteur - gestionnaire - superviseur - instructeur - entraîneur - conférencier - conseiller - etc. 

·  Les formés 

Comme receveurs (et aussi comme générateurs) de nouvelles idées, d’habiletés et de connaissances, les formés sont la contrepartie du formateur. Ils sont en interaction directe avec les formateurs lorsqu’a lieu la prestation de l’enseignement. Le formé classique est un adulte qui désire acquérir de nouvelles connaissances et de nouvelles habiletés ou encore un professionnel de carrière qui désire mettre à jour ses compétences professionnelles ou améliorer sa performance. 

VI. Le cycle de la formation 

Concevoir la formation consiste à structurer et à ordonner les divers types d’activités qui constituent un programme de formation. Ceci est rendu possible grâce au cycle de la formation qui répartit ces activités selon des étapes définies et interreliées, étapes qui vont de la conception et de la formulation initiale de la formation à sa prestation et à son évaluation. 

Quatre grandes étapes de la formation peuvent être esquissées (voir Figure 1.1) : 

· Étude de besoins
· Conception et préparation
· Conduite de la formation
· Évaluation de la formation 

Chacune de ces étapes est décrite brièvement ci-dessous : 

· Étude de besoins en formation (ÉBF) 

Bien que, logiquement et que, dans la pratique, l’ÉBF constitue la première étape de la planification de la formation, elle n’est pas une condition nécessaire, et non plus une condition suffisante, pour réaliser celle-ci : plusieurs programmes de formation sont proposés sans qu’il y ait une étude systématique des besoins de formation et ce ne sont pas toutes les ÉBF qui résultent en recommandations pour la formation. Dans bien des cas, le geste initiateur vient d’une demande ad hoc ou de formateurs expérimentés impliqués dans les diverses étapes de la formation. 

Le fait important à noter à propos de l’ÉBF est que, en principe, elle devrait servir de départ à la formation. Si elle est réalisée de façon appropriée, elle définit l’envergure et les exigences de la formation et aide à établir les objectifs à partir desquels les résultats de la formation peuvent être évalués. 

L’ÉBF 

· identifie et clarifie les objectifs de la formation
· fournit des données de base pour l’évaluation finale des résultats
· donne une idée des besoins des participants et de leurs caractéristiques
· assiste dans la conception, le développement et la prestation de la formation
· améliore la communication entre les formateurs et les formés 

· Conception et préparation de la formation 

Cette étape inclut toutes les activités qui se rattachent au développement d’un cours. Les sous étapes de celle-ci sont : 

· formulation des objectifs
· organisation du contenu
· rédaction de scénarios de formation 

Comme on peut le constater, cette étape réfère à celle de l’étude de besoins en ce sens qu’elle utilise les résultats de l’ÉBF pour formuler les objectifs de la formation. Cette étape a aussi des liens avec la présentation du cours dû au fait que l’organisation du contenu que l’on réalise et que le choix des stratégies d’enseignement que l’on effectue indique l’envergure des modes de présentation et de gestion que l’on adoptera. 

· Conduite de la formation 

Lorsque la formation a été adéquatement conçue et préparée, elle peut être présentée. La conduite ou la gestion de la formation comprend globalement : 

· la décision ou le choix de l’environnement physique dans lequel se fera la formation (local de formation, etc.)
· la structuration du plan et de l’ordre des activités de formation (quand commencer ou terminer, etc.) 

· Évaluation 

L’évaluation vise à juger de l’efficacité de la formation. Il s’agit d’un processus dans lequel les diverses étapes de la formation sont jugées du point de vue de leur adéquation et de leur contribution à faire atteindre les objectifs de la formation. L’évaluation peut aussi jouer un rôle important dans la réorientation et dans la modification de ces objectifs, et dans la formulation et la mise en forme de nouveaux programmes de formation. L’évaluation n’est donc pas simplement la dernière étape de la formation. Elle est omniprésente et assure les liens entre les diverses étapes de la formation. 

Les avantages de l'évaluation 

Il y a plusieurs raisons pour lesquelles on évalue. Nous en avons listé quelques-unes ci-dessous. Vous pouvez penser à d'autres raisons en vous référant à votre propre expérience de formation. 

· Mesurer l’atteinte des objectifs : ceci est la raison première de l’évaluation. Est-ce que l’apprenant a acquis les habiletés, les connaissances et les compétences requises ? A-t-il acquis les attitudes désirées ? D'une façon générale, est-ce que la formation a entraîné les résultats attendus ? 

· Améliorer l’efficacité de la formation : dans la plupart des programmes de formation, l'emphase est mise sur les résultats produits et les moyens pour les améliorer. L'évaluation permet alors d'attester des résultats obtenus et fournit des moyens pour améliorer la formation. 

· Mettre en évidence l’apport aux buts organisationnels : s’engager à long terme dans le développement d'un programme de formation demande plus qu’une simple « attitude positive ». Un programme orienté vers les résultats peut être un excellent moyen pour inciter les responsables d'organisation à appuyer l’importance stratégique de la formation. 

· Prolonger l’influence de la formation : en attestant des résultats et en développant un dossier des réussites obtenues, l’influence des programmes de formation et des personnes formées s’étendra à des domaines stratégiques touchés par l’expansion, la réorganisation, les nouvelles technologies, etc. 

· Susciter l’intérêt chez les participants : en accordant de l’importance aux résultats dès le début de la formation, l’évaluation nourrit les intérêts des apprenants en générant des idées et en encourageant leur sens de la participation. 

Le diagramme de la Figure 1.1 illustre le cycle de la formation.
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Objectifs et méthodes

Si votre tâche consiste à former les autres... vous êtes bien placé pour mesurer le défi en jeu ! Certains ont des connaissances mais ne savent pas les transmettre efficacement. D'autres pensent qu'il suffit de "voir faire" une fois pour se lancer. Un formateur efficace est celui dont la formation... reste longtemps efficace - ce qui exige un certain nombre de compétences spécifiques. Cet atelier pratique vous apprendra à concevoir et à communiquer une formation professionnelle profitable sur tous les plans pour devenir formateur.

Le stage requiert votre participation active. Vous serez amené à planifier votre auto développement. Études de cas, sessions de données, débats et exercices pratiques se succèdent, tout en laissant la place à la réalisation de vos propres présentations. Vous apprenez par la PRATIQUE. Vous observez votre technique s'améliorer au fur et à mesure. 

Les participants apprendront

· A définir des objectifs d'apprentissage clairs et concis

· A planifier et à structurer un nouveau programme de formation formateur

· A mettre au point les supports et à les adapter aux besoins du public

· A motiver le public et à maintenir son intérêt

· "Apprendre et Oublier" - comment maximiser la capacité d'apprentissage et minimiser la faculté d'oubli

· A identifier les points-clés de la formation et à bien les "ancrer"

· A exploiter au maximum votre présence et votre voix 

· A concevoir et à réaliser des supports visuels pour une communication efficace

· A sélectionner et à utiliser divers matériels de formation - décider du choix le plus approprié

· "Ce qu'il faut faire" et "ce qu'il faut éviter" - - une check list pour les cours

Contenu

I. Principes d’apprentissage  

L’apprentissage peut sembler un concept simple. De fait, nous apprenons depuis notre naissance et continuons à le faire tous les jours; l’apprentissage est au cœur même de notre vie quotidienne. Pourtant, l’apprentissage est un concept flou. Il n’y a pas de définition universellement acceptée et, comme on le constatera dans ce chapitre, la façon dont on définit l'apprentissage dépend de la théorie sur laquelle on s’appuie : il y a presque autant de définitions de l’apprentissage qu’il y a de théories de l’apprentissage. 

Toutefois, en dépit de l’apparente diversité des définitions, un point commun caractérise la plupart des approches de l’apprentissage : il suppose un changement chez celui qui apprend — un changement dans ses connaissances, ses attitudes, ses croyances et son comportement.

Quelques définitions de base de l’apprentissage 

 « L’acquisition de connaissances par le texte est une modification du contenu de la mémoire à long terme : elle se traduit par une modification des structures de connaissances : réseaux sémantiques et schémas. » [J. F. Richard, Les Activités mentales, Armand Colin, Paris, 1990, p. 170.] 

« L’apprentissage implique le changement. Il a trait à l’acquisition d’habiletés, de connaissances et d’attitudes. Il rend l’individu capable d’ajustements personnels et sociaux. Puisque le concept de changement est inhérent au concept d’apprentissage, tout changement dans le comportement implique qu’un apprentissage a lieu ou a eu lieu. L’apprentissage qui se produit durant le processus de changement réfère au processus de l’apprentissage. » [L. D. Crow and A. Crow (eds), Readings in Human Learning, Mackay, New York, 1963, p. 1.] 

« L’apprentissage est un changement dû à l’interaction d’un individu avec son environnement, qui répond à un besoin et qui rend l’individu capable de mieux interagir avec son environnement. » [W. H. Burton, Basic Principles in a Good Teaching-Learning Situation, dans L. D. and A. Crow, op. cit., 1963, p.7]. 

II. Stratégies pour susciter et maintenir l’attention de l’auditoire

· Poser des questions au groupe (pour provoquer, si nécessaire) 

· Donner des exemples, des cas, ou des références personnelles 

· Rompre la monotonie (bouger, utiliser des moyens audiovisuels, utiliser l'humour) 

· Présenter les grandes lignes du contenu (pour maintenir l'orientation de ceux qui sont présents, aider ceux qui s'évadent momentanément, ou qui arrivent en retard) 
· Présenter l'information à un rythme acceptable, de sorte à éviter la surcharge mentale 

· Éviter la présentation de contenus déjà bien connus, qui incitent les gens à décrocher (excepté comme brève introduction à un nouveau contenu) 

III. Techniques de formation 

Nous décrivons, ci-dessous, un certain nombre de techniques de formation. Celles-ci sont classées en 2 groupes selon leur fonction. Certaines techniques sont utilisées pour présenter de l’information. En général ces techniques dites techniques de présentation sont utilisées pour faire acquérir des connaissances déclaratives. D’autres techniques sont utilisées pour encourager la participation des apprenants (ces techniques, qualifiées de participatives, sont surtout utilisées pour faire acquérir des connaissances procédurales et des attitudes). En plus de ces deux groupes on peut noter certaines techniques qui sont mieux adaptées pour le rodage (exercices, travaux, etc.). Il ne faut pas considérer, toutefois, ces ensembles de techniques, comme étant disjoints. Des techniques participatives peuvent être utilisées en conjonction avec des techniques de présentation pour favoriser l'acquisition de connaissances déclaratives. On peut penser, par exemple, à la technique des discussions (technique participative) qui peut être utilisée en conjonction avec la technique des exposés (technique de présentation) pour consolider des connaissances acquises pendant un exposé. Par contre, certaines techniques de présentation peuvent être utilisées pour élaborer des synthèses lorsque des techniques participatives ont été utilisées. 

· Techniques de présentation 

La plupart des cours incluent, à des degrés divers, la transmission de nouvelles informations. Ainsi, pour introduire un cours, présenter des objectifs, enseigner des connaissances spécifiques on peut faire appel à des techniques de présentation. 

Ces techniques présentent, pour la plupart, un caractère didactique, c'est-à-dire que la communication ne se fait que dans un sens : du formateur/tuteur vers les apprenants. Elles économisent temps et espace — elles rendent possible la présentation de blocs d'information à un grand nombre de participants dans une période de temps limitée. Ses inconvénients sont nombreux : sa nature passive, l’intérêt limité des participants, une concentration et une rétention incertaines. 
1. L’exposé

L’exposé est la plus répandue des techniques de présentation de l’information à un grand groupe. La communication se fait dans un sens, les participants écoutent et prennent des notes. La période de questions est, en général, reportée à la fin de l'exposé. 

L’exposé permet de couvrir beaucoup de matière dans une période de temps relativement courte. C’est pourquoi il est si souvent utilisé dans des situations où le temps est pris en considération, comme dans le cas des formations intensives. L’efficacité de l’exposé peut être améliorée s’il est accompagné de support visuel et de matériel écrit appropriés. Des résumés du contenu peuvent être fournis aux apprenants avant l'exposé. Ils permettent aux participants de se créer des structures mentales du contenu qui sera présenté et facilitent la concentration pendant l'exposé (la prise de notes étant allégée). 

La principale difficulté de l'exposé vient de sa nature didactique, il ne s’adresse pas aux besoins individuels de chaque apprenant et il favorise la passivité. Plusieurs personnes ont de la difficulté à se concentrer pendant une période de temps assez longue. L’assimilation se fait de façon aléatoire et sélective : des parties du contenu peuvent être oubliées ou mal encodées. En l’absence de rétroaction, il est difficile de juger comment le contenu a été assimilé. La rétention peut être faible si l'exposé n'est pas suivi d'activités du type discussions, exercices ou simulations. Ce qui est entendu est rapidement oublié Les avantages et les limites de l'exposé sont explicitées dans le tableau 1 

Tableau 1 : Exposé 

	Avantages 
	Limites 

	• facilite l'acquisition de connaissances déclaratives 

• fournit une économie de temps 

• convient à des groupes d’ampleurs diverses, spécialement aux grands groupes 

• requiert un équipement modeste 

• est facile à contrôler et à planifier 

• peut être ajusté aux besoins des participants
	• la communication à sens unique réduit les interactions et la rétroaction 

• peut saturer les apprenants d’informations 

• l’attention diminue avec la longueur de l’exposé 

• rétention faible 

• ne convient pas, comme méthode unique, pour l’enseignement d’habiletés


2. La Démonstration

La démonstration est une technique par laquelle le formateur illustre un phénomène, un processus ou une procédure de façon concrète ou par simulation. 

Comme pour l'exposé, la démonstration est une méthode de présentation visant à faire acquérir des connaissances déclaratives (relatives à des habiletés, par exemple) aux apprenants. Dans une démonstration, toutefois, les participants ont l’avantage de constater l'application des résultats de théories et de concepts abstraits. 

Le formateur peut effectuer lui-même une démonstration en présence des participants et la faire suivre de périodes d’essais. Il peut aussi se faire aider de supports audiovisuels (diapositives, films, vidéo, etc.) illustrant la réalisation d’une tâche dans le contexte prévu. 

Le principal avantage de la démonstration est de montrer concrètement aux apprenants comment une tâche peut être accomplie. Cette façon de faire est plus convaincante pour les apprenants (ils acquièrent une plus grande confiance en l’habileté du formateur) et les rend plus vigilants face aux dimensions pratiques de leur formation. L’aspect visuel de la démonstration représente une nette amélioration par rapport à l'exposé. Elle permet une meilleure assimilation et une plus grande rétention de l’objet d’apprentissage. 

Tableau 2 : La Démonstration  

	Avantages
	Limites

	• augmente l’attention 

• complète les lectures et la théorie 

• l’observation directe augmente la crédibilité et la confiance : « voir c’est croire » 

• rétroaction directe et immédiate
	• coût élevé et préparation longue 

• peut créer une fausse confiance 

• meilleure pour les petits groupes 

• a besoin d’être suivie d’une pratique et de répétitions pour obtenir de meilleurs résultats


· Techniques participatives 

Les techniques participatives incitent l'apprenant à agir (apprentissage par l'action; lui permettent d’exprimer ses points de vue et l'encouragent à partager ses propres expériences. 

Les inconvénients de ces techniques se listent comme suit : exigent plus de temps d'apprentissage, préparation plus longue et coûts plus élevés. 

1. La Discussion

La discussion permet aux apprenants d’échanger des idées entre eux et avec le formateur. Elle stimule l’intérêt et, si elle est menée adéquatement, elle encourage les participants à partager leurs propres expériences sur le sujet de la discussion. Utilisée aux premières étapes d'un cours, la discussion peut aider à « briser la glace » et donner aux participants l’opportunité de s’exprimer. 

La discussion peut se faire d’une manière structurée ou informelle. 

- Discussion structurée 

Celle-ci est normalement organisée en rapport avec certaines lectures, activités, questions écrites ou verbales, ou une combinaison de lectures et d’activités, etc. Les discussions structurées doivent être clairement planifiées. Il faut allouer un temps de préparation suffisant, utiliser un matériel pertinent et donner des instructions claires. 

Pour conduire une discussion, deux types de questions peuvent être utilisées selon l’effet que l’on recherche : 

· Les questions ouvertes encouragent la spontanéité. Elles permettent aux participants de répondre aux questions en utilisant leur propre langage, idées et expressions. Elles soutiennent l’intérêt et encouragent la participation. 

· Les questions fermées sont plus utiles pour diriger et maintenir la discussion sur le sujet du cours. Ce type de questions amènent des réponses spécifiques et rappellent aux participants les points importants de la discussion. 

Il est difficile d’obtenir de bonnes discussions avec de grands groupes (20-25 personnes), l’efficacité s’en trouve souvent diminuée. En général, plus le groupe est grand, plus le formateur doit être expérimenté. 

Diviser un grand groupe en petits groupes de 7 à 10 personnes permet d’obtenir de meilleurs résultats (voir « Buzz Group » plus loin dans le Cahier). Il faut alors s’assurer de faire de bons regroupements (ex. : les personnes enthousiastes avec les personnes non enthousiastes, les personnes possédants des bonnes habiletés techniques avec les personnes qui ne possèdent pas ces habiletés...). Cette information devrait provenir de l’analyse des besoins en formation (niveau individuel ;). 

La division du groupe est souvent organisée sur des bases ad hoc. Dans ce cas, les groupes peuvent se constituer simplement par l’allocation d’un nombre aléatoire à chacun des participants (les numéros varient entre un et le nombre de groupes requis, ex. : entre 1 et 3, si 3 groupes sont formés). Le processus se répète jusqu’à ce que chacun ait un numéro assigné. Toutes les personnes possédant un numéro identique se rassemblent dans un même groupe. 

Des instructions claires pour chacun des groupes seront nécessaires à la définition des tâches. Des informations doivent être données sur le temps qui sera alloué à la préparation initiale (lecture du matériel, réflexion sur les questions) et sur le temps qui sera alloué aux sous-groupes avant de faire un rapport. 

Le formateur devra contrôler la discussion des sous-groupes en s’assurant que chaque membre a des tâches claires qui lui sont assignées. 

Après le rapport de chacun des sous-groupes, le formateur doit chercher à consolider les « trouvailles » en résumant les discussions et en fournissant quelques remarques en conclusion. 

- Discussion informelle 

Parfois, il est utile de tenir des discussions informelles qui permettent aux participants d’exprimer leurs opinions ou qui les aident et les informent sur des questions particulières les concernant. Les discussions informelles sont différentes des discussions structurées parce qu’elles ne sont pas planifiées et ne requièrent pas de travail préparatoire de la part des participants (que la discussion se fasse en grand groupe ou en sous-groupes). 

Les points forts de la discussion informelle sont : 

· la rétroaction sur le point de vue des participants et leurs sentiments 

· le contrôle du progrès des participants 

· la consolidation des résultats et la révision et 

· l’encouragement des apprenants à la participation. 

Ces discussions peuvent être tenues à n’importe quelle période du cours, elles sont spécialement efficaces aux points d’arrêt « naturel », c'est-à-dire quand on change de sujets ou d’activités. 

Pour éviter « l’embourbement » dans une discussion (souvent dominée par les personnes les plus articulées), le formateur doit disposer d’habiletés particulières. Comme pour les discussions structurées, une combinaison de questions ouvertes et fermées doit être utilisée pour animer les échanges, pour conserver l'attention sur le sujet et diriger la discussion vers une conclusion satisfaisante. 

Tableau 3 : La Discussion  

	Avantages 
	Limites 

	• encourage la participation et améliore les habiletés de communication 

• permet les clarifications 

• procure une rétroaction immédiate 

• génère la synergie 

• peut être utile comme complément et pour consolider d’autres activités de formation (exposés, activités extérieures, etc.)
	• peut prendre du temps 

• le succès dépend de la dynamique du groupe 

• peut être dominée par quelques individus plus verbaux 

• les habiletés du formateur dans la gestion du temps, la conduite et la direction de la discussion sont importantes


2. Etude de cas

L’étude de cas nécessite l’examen détaillé d’une situation spécifique, réelle ou hypothétique. La situation étudiée doit être choisie méticuleusement et se rattacher étroitement à l’objet du programme de formation. 

En étudiant un cas, les apprenants développent des habiletés pour analyser une situation et réfléchissent aux conséquences en appliquant des principes ou des pratiques pertinentes. L’intérêt de l’étude de cas est qu’elle combine une approche pratique de résolution de problèmes à un apprentissage détaillé et en profondeur de situations particulières. 

L’étude de cas introduit en classe une situation de la vie courante. Elle est utilisée comme activité complémentaire à d’autres techniques de formation. Ainsi, alors que l'exposé est plus efficace pour communiquer les connaissances de base sur un sujet, l’étude de cas est une activité complémentaire qui sert à l’application de ces connaissances dans la résolution de problèmes. 

Une sélection d’études de cas peut apporter une contribution importante pour : 

· le développement de la compréhension 

· la synthèse des idées 

· la pensée critique 

· l'acquisition de stratégies de résolution de problèmes 

Historiquement, les études de cas ont acquis leurs lettres de noblesses en proposant des situations réelles, des problèmes pratiques et des décisions politiques plutôt qu’en présentant des contenus théoriques. Il ne faut pas s’étonner que son utilisation ait été largement associée à divers types de professions (les affaires, la médecine, le travail social et le droit). Aujourd’hui, les études de cas sont des outils d’enseignement puissants et polyvalents utilisés dans des contextes de formation variés. 

Tableau 4 : Étude de cas 

	Avantages 
	Limites 

	• facilite l'acquisition d'habiletés de résolution de problèmes 

• incite à l’application de concepts et de techniques 

• ajoute un aspect réaliste aux discussions théoriques 

• activité centrée sur l’apprenant 

• permet l’interaction entre les individus et l’apprentissage 

• permet d’arriver à un consensus
	• peut prendre du temps 

• difficulté de choix d’un cas en rapport avec le matériel disponible 

• préparer des nouveaux cas peut être dispendieux 

• danger que le cas soit traité comme un jeu, spécialement quand il est basé sur du matériel hypothétique 

• les attentes d’une bonne ou mauvaise réponse peuvent être déçues 

• possibilités de généralisation limitées


3. Jeu de rôles

Le jeu de rôles est une technique de formation dans laquelle les participants vivent des situations hypothétiques ou réelles de la vie. Ceux qui participent au jeu de rôles disposent d’informations sur le contexte global de la situation et de quelques idées quant à la façon de jouer leurs rôles. Dans la plupart des cas, il n’y a pas de dialogue ou de scénario : les rôles se créent pendant le déroulement de l’activité. Le groupe ou les spectateurs discutent du jeu de rôles en relation avec le problème considéré. 

Les jeux de rôles peuvent prendre deux formes : 

1. Jeu de rôles spontané : les membres du groupe discutent, sans préparation préalable, d’une situation pouvant mettre en lumière un problème. Deux membres du groupe peuvent simuler une entrevue, essayer de démontrer comment le problème survient et comment il peut être résolu. 

2. Jeu de rôles structuré : C’est le plus connu, et peut être le plus utile des jeux de rôles. Il est basé sur du matériel déjà préparé (écrit, vidéo, audio ou une combinaison de ceux-ci). L’information nécessaire doit être fournie aux participants. Dans ce cas, les participants ont besoin de suffisamment de temps pour étudier le contenu et préparer le jeu de rôles. 

Tableau 5 : Jeu de rôles 

	Avantages 
	Limites 

	• utilisé pour faire acquérir des habiletés interpersonnelles et des attitudes 

• en présentant les questions sous un aspect dramatique, le jeu de rôles peut remplir les vides laissés par les techniques conventionnelles d’enseignement 

• augmente la pertinence de la formation 

• accroît la spontanéité et les habiletés de résolution de problèmes 

• encourage la participation 

• utile pour questionner les attitudes (pour une meilleure compréhension d’autres points de vue)
	• le succès dépend des acteurs individuels et de la dynamique du groupe 

• ce ne sont pas tous les participants qui aiment les jeux de rôles 

• non recommandé pour les grands groupes 

• peut blesser les gens sensibles


4. Simulation

Le but d’une simulation est d’imiter la réalité (ou quelques-uns de ses aspects) sous des conditions contrôlées. La simulation fait vivre aux participants des situations semblables à celles qu’ils vivent dans leur emploi (ex. : vols simulés pour les pilotes). Elle leur permet de juger de leurs comportements et d'examiner les conséquences de leurs actions ou inactions. Il y a plusieurs applications pour l'enseignement de la résolution de problèmes dans des secteurs aussi variés que la prise de décision en affaires, l'évaluation de projets et la gestion. Les coûts de la préparation d’une simulation sont souvent considérables. 

Tableau 6 : Simulation 

	Avantages 
	Limites 

	• apprentissage sous des conditions réalistes, à une fraction du coût et sans possibilité d'avaries 

• favorise l'apprentissage par l'action 

• contrôle direct de l’apprenant 

• intérêt pour l’apprentissage
	• peut prendre du temps 

• coûts élevés de développement 

• peut être perçue comme artificielle 

• exige un enseignement préalable et une préparation minutieuse


5. Brainstorming

C’est une technique utilisée autant pour générer des idées et encourager la créativité que pour enseigner. Dans une session de brainstorming typique, les participants font face à un problème et sont encouragés à mettre en commun leurs idées librement, à suggérer des idées significatives et à trouver les « meilleures » solutions. 

Le brainstorming est une technique spontanée et non évaluative. Son principal but est de lancer de nouvelles idées. L’évaluation et le jugement suivent après qu’un inventaire d’idées a été réalisé. Il est donc important que quelqu’un soit assigné à la tâche de noter soigneusement les idées générées et d’en dresser une liste pour la discussion qui suivra. 

Une autre caractéristique du brainstorming est que les barrières sont abaissées : tous les membres sont encouragés à participer sans inhibition. Cela peut être, d’une façon positive, provocateur car le fait « de penser tout haut » par quelques-uns peut induire de nouvelles idées chez les autres (synergisme). Arriver à des solutions « impossibles » peut aussi être occasionnellement excitant. 

Le brainstorming convient bien dans le cas où des idées générales ou vagues sont discutées ou encore lorsque l'on cherche des solutions à des problèmes difficiles. Il y a plusieurs applications possibles du brainstorming pour la recherche de solutions aux problèmes reliés au développement économique en général. On peut demander aux participants, par exemple, de faire un brainstorming sur les meilleures solutions envisagées pour les problèmes d’endettement des pays en développement. Ou, on peut débuter une session préliminaire sur le « développement » par un court brainstorming en suscitant des idées sur des sujets comme : 

• « le développement c’est... » 

Une liste classique produite lors d’un brainstorming peut ressembler à ceci : 

- bonne disponibilité de biens de consommation 

- stabilité politique accrue 

- satisfaction des besoins de base pour tous 

- interdépendance accrue entre les nations 

- distribution juste et équitable des biens 

La discussion qui suivrait normalement le brainstorming pourrait éclairer ces éléments ou permettre de raffiner la liste (additionner ou retrancher des éléments). 

Des sessions similaires peuvent être envisagées pour des sujets tels : 

• « Un développement durable c'est... » 

• « Les conséquences sociales de la dévaluation sont... », etc. 
Tableau 7 : Brainstorming 

	Avantages 
	Limites 

	• hautement participatif 

• non évaluatif, non compétitif 

• atmosphère créative, innovatrice 

• synergie
	• convient mieux aux groupes de format moyen 

• le formateur doit posséder de très bonnes habiletés pour intégrer les idées disparates 

• les progrès et les résultats ne sont pas toujours faciles à mesurer 

• le succès dépend de la dynamique du groupe


6. « Buzz Group »

Cette technique est une forme modifiée du brainstorming. Le but est de générer des discussions en petits groupes et de faire ressortir de nouvelles idées et des solutions. 

Un « Buzz Group » est normalement constitué de 4 à 6 membres. On peut demander au groupe de produire des idées sur un sujet ouvert ou délimité, dans un temps limite, spécifié d’avance. En général, on demande de nommer un secrétaire, dans chacun des groupes, pour rapporter les idées trouvées à la fin des délibérations. 

Les sujets de discussion pour un « Buzz Group » peuvent varier grandement. Quelques exemples sont donnés ci-dessous : 

· penser à des applications d’une théorie 

· soulever des questions 

· dresser une liste de questions 

· identifier les causes d’un problème particulier 

· identifier les avantages et les inconvénients d'une solution particulière 

Cette technique peut aussi être utilisée à la suite d'un exposé; le formateur s’arrête quelques minutes et demande aux personnes de délibérer sur une question donnée. En plus d'interrompre la monotonie de l’exposé, cette approche a l’avantage de permettre de vérifier la compréhension, chez l’apprenant, de questions particulières avant de poursuivre l'exposé. 

Le « Buzz Group » est une technique différente du brainstorming à deux égards : 

· Groupe plus petit, nature plus informelle : tel que mentionné auparavant, un « Buzz Group » est un petit groupe de participants qui discutent pendant une période de temps relativement courte (parfois quelques minutes). 

· Discussion : contrairement au brainstorming où les critiques sont faites lorsque les idées ont été émises, dans le « Buzz Group », la discussion constitue une partie importante du processus même d’échanges d’idées. 

Tableau 8 : « Buzz Group » 

	Avantages 
	Limites 

	• hautement participatif 

• discussion orientée vers un but 

• créatif et productif 

• donne à tous les membres une chance de dire quelque chose sans avoir à s’adresser à l’ensemble du groupe
	• convient seulement aux petits groupes de discussion 

• à moins que les « Buzz Group » ne soient reconstitués, les interactions deviennent mécaniques 

• le formateur doit posséder de bonnes habiletés pour synthétiser les résultats


Pour clore cette section sur les techniques de formation, nous vous proposons le Tableau récapitulatif qui met en relief les grandes caractéristiques des techniques que nous avons présentées. 

  

Tableau récapitulatif : Techniques de formation et caractéristiques 

	Méthode
	Caractéristiques

	Exposé
	• présenter de l'information (acquisition de connaissances déclaratives) 

• peut être ajusté aux besoins des participants 

• introduction de modules de formation/objectifs 

• grand nombre d’apprenants

	Démonstration
	• acquisition de la composante déclarative d'habiletés 

• concrétise l'accomplissement d'une tâche 

	Discussion
	• acquisition de l'habileté à communiquer 

• acquisition de l’habileté à argumenter 

• permet l'échange d'idées 

• consolidation des connaissances

	Étude de cas
	• acquisition de l'habileté à résoudre des problèmes 

• ajoute un aspect réaliste aux discussions théoriques 

• favorise la synthèse des idées

	Jeu de rôles
	• acquisition d'habiletés interpersonnelles et d'attitudes 

• acquisition d'habiletés de communication et de négociation 

• apprendre à faire face aux situations conflictuelles et stressantes

	Simulation
	• acquisition de l'habileté à résoudre des problèmes (prise de décision) 

• favorise la synthèse des idées 

• l'apprenant contrôle la simulation 

• l'apprenant prend conscience de ses actions (rétroaction)

	Brainstorming
	• acquisition de l'habileté à résoudre des problèmes 

• favorise la pensée créatrice/innovatrice 

• crée un intérêt pour le groupe 

	« Buzz Group »
	• acquisition de l'habileté à résoudre des problèmes (prise de décision) 

• favorise l'acquisition d'habiletés interpersonnelles 

• favorise l'habileté à communiquer 

• favorise l'acquisition de l'habileté à travailler en groupe 

• favorise la détente pendant un exposé


Comment nommer les feuilles de calcul

1. Double cliquez sur Feuil1

2. Une fois sélectionnée, écrivez janvier

3. Tapez sur Entrez.

Comment nommer une plage de cellule

1. Sélectionnez la plage de cellule services dans le mois de janvier

2. Cliquez dans la zone de nom

3. Tapez Services1 (pas d’espacement)

4. Tapez sur entrez pour valider

Comment nommer une formule

1. Cliquez sur Insertion puis sur Nom puis sur Définir
2. Tapez Total

3. Dans la zone fait référence à, tapez =Somme(montant1)

4. Cliquez sur OK

5. Cliquez dans la cellule devant contenir la formule et tapez (=Total)

6. Tapez sur entrez

Comment valider les données

Dans votre travail de tous les jours vous aurez à entrer des données dans votre livre journal et il serait difficile et fatiguant de reprendre les formules à chaque fois, ainsi Excel vous permet de  Valider vos Termes usuels et vous empêche de mal les orthographier les prochaines fois que vous les saisissez dans votre livre journal. Pour faire cette opération, il vous faut d’abord lister les Termes Usuels sur une colonne. Il est important de noter que la liste de Termes Usuels doit se trouver sur la même feuille de calcul qui contient la liste des entrées à valider.

Prenons le cas du mois de janvier, il nous faut valider les entrés dans la plage Services1

1. Copier la Liste des Termes Usuels en dessous de votre livre Journal

2. Sélectionnez la plage de cellules contenant les services

3. Cliquez sur Données dans la barre d’outils
4. Cliquez sur Validation…
5. Cliquez sur Options  puis rentrer dans la case Autoriser  et cliquez sur Liste

6. Cliquez sur la Flèche rouge à droite de Source

7. Sélectionnez la liste des Termes usuels et tapez sur Entrez

8. Cliquez sur Alerte d’Erreur
9. Tapez un Titre et un Message d’erreur et faites OK
10. Pour vérifier que votre validation a réussi essayer sur la liste des services d’écrire : Copies.

11. Si c’est accepté, c’est que vous devez reprendre l’opération, dans le cas contraire votre titre et message d’erreur apparaissent. 

12. Il faut aussi noter que quand vous cliquez sur une service de la liste vous verrez une flèche qui contient la liste des autres services.

13. Faites la même chose pour les autres mois et le récapitulatif.

14. Vous pouvez ajouter des nouveaux termes si vous avez de nouveaux services, mais ces ajouts doivent être insérés dans la liste des termes sur votre feuille de calcul.

Comment insérer les Formules dans le Récapitulatif
Prenons le cas du mois de janvier

1. Cliquez dans la cellule B3 (entre janvier et Copie)

2. Cliquez sur Fx à gauche de la zone de formule

3. Dans la boite de dialogue qui apparaît, cliquez sur SOMME.SI puis OK

4. Dans la zone Plage, écrivez Services1

5. Dans la zone Critère, tapez A3 qui correspond à la cellule qui contient Copie
6. Dans la zone Somme_Plage, tapez montant1
7. Vous verrez le résultat s’afficher sur la fenêtre avant de faire OK, il faut noter que si les entrées ne sont pas correctes, cela peut affecter l’opération, si les zones ne sont pas créditées de chiffres, vous aurez zéro comme résultat, ce qui est normal.

8. Cliquez sur OK

9. Vous faites la même chose pour tous les autres mois

10. Pour les Cellules du dessous, vous n’avez qu’à recopier la formule à partir de la première cellule de chaque mois.

IMPORTANT :

Pour minimiser les erreurs sur vos classeurs, il est important de toujours laisser une Ligne de Sécurité  qui servira de garde fou à vos entrées et qui vous garanti que les formules seront insérées dans vos nouvelles lignes, ces nouvelles lignes doivent toujours se placer au dessus  de la Ligne de Sécurité,  pour éviter tout équivoque vous pouvez la mettre au rouge.

Les Classeurs contenant des données liées doivent être ouvert en même temps.

AUTRES FORMULES
· Pour les Montants = Prix Unitaire X Quantité

· Récapitulatif Recettes

Devant homme

Tapez = et partez sur la feuille du mois de janvier, vous cliquez sur la cellule qui contient le total des Hommes et vous faites entrez. La même chose pour Femme.

· Balance

Total recettes janvier

Tapez = et retournez dans le classeur des recettes, sur la feuille Récapitulatif, cliquez sur le total du mois de janvier et tapez sur entrez, vous faites la même chose pour les dépenses et les autres mois. 

Solde : =Recettes-Dépenses 

Solde Réel : =Subvention+Solde
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