Style d’'appre

ALe style d’ apprenti ssa
préferentielle de résoudre un probleme.

A Nous utilisons les quatre styles de base, mais 75
des gens ont un style dominant.

A Le cycle de KOLB

ADavidkolba ét udi é | > apprent
gue toute personne gqui se trouve en situation
d’apprenti ssage passe
phases. Cependant, il a également observé que
chague personne prefere en géenéeral deux phase:
de ce cycle.



- d‘e\e
Connaitre son

style d'apprentissage dominant

L’équipe de chercheurs du Laboratoire d’enseignement
multimédia de I'Université de Liege (ISALEM), inspirée
par les travaux de Kolb, propose une autre typologie :

1. Intuitif réflexif 3. Intuitif pragmatique
2. Méthodique réflexif 4. Méethodique pragmatique

Pour connaitre votre style d'apprentissage dominant avec le test ISALEM:
hitp:/'www.icampus.ucl.ac.be/CABI30 12/document/siteWeb/MWebRPE/testApprentissages/T estApprentissage.html
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Le cycl e des pha:

A

1. Expérienceconcretd’ une acti on
repeins un mur de la cuisine).

2. Observation de fagon réflechiet attentive.

(De quola-t-ill " al-c & d&wsd | " al me
3. Conceptualisation abstraitet théorique.

(Estce que | " aurals pu u
methode—u n pinceau pl ut ot
4. Miseenapplicatiorde | 1 déee/ ac
fonction de | " expeéerien

methode differente).



Kolbet mol

Situation actuelle
insatisfaisante:

L utilisateur peut
améeliorer son Expérience
efficacitée au concréte
travail mais n’en _ [feeling)
est pas conscient ' ' .

- e | Choc:
SR HEDE | L utilisateur est

active conscient de son
[doing) besoin [watching)
d'apprentissage

reflechie

Situation désiree:
Les ufilisateurs
sont formes

Conceptualisation
abstraite

(thinking)




Le cycle de KOLB

Kolba donné un nom aux différents ty
du cycle d’"apprentissage qu’ il pr é
Le divergent :

Il prefere les phases (1) expeérience concrete et (2) réflexion sur cette
expeéerience. Les divergents sont I n
émotions.

L’assimilateur

Il prefere les phases (2) réflexion sur une expérience et (3) conceptualisatior
abstraite et theéeorique d’ une exper
model es theéorigues et s’'intéressen
applications pratiques des connaissances

Le convergent:

| | préfere |l es phases (3) conceptu
et (4) mise en application de | "1 d
pratiques et ont tendance a étre peu emotifs. De plus, ils preferent compose
avec des choses plutodét qu’ avec des

L’accommodat eur :

Il préfere les phases (1) expérience concrete et (4) mise en application de

| i dée/ action fondée sur cette exp
facilement a de nouvelles expériences et ont tendance a trouver des solutior
aux problemes en se basant sur leur intuition.




Expérience

L'enseignant est facilitateur

Force : Les applications

L'enseignant estinformateur

Forces: La théorie

Concréte
L’ accomodateur . Ledivergent
L’apprenant dynamique i Uapprenantinnovateur
Quand et comment ? i Pourquoi?
25 % desapprenants ! 35 %deséléves
Méthode :la découverte . Méthode :la discussion
personnelle '
L'enseignant estressource et E L'enseignant est motivateur
évaluateur '
Force : sonintuition et les E Forces:sesidées
réalisations i personnelles
Expérimentation : Observation
SO0t R RS Réfléchie
Le convergent i Lassimilateur
LUapprenant pratique E L’apprenant analyste
Quand et comment ? i Pourquoi?
18 % des apprenants i 22%deséleves
Méthode : le tutorat i Méthode marginale

Conceptualisation
Abstraite



Stratégi quem

APui sque maintenant ct
dans le cycle dKoll quelles stratégies peut

on développer pour avoir un maximum de
chances d’  util i1 ser | ¢
d’ apprenti ssage?



Le cycle d&olb

Les divergents

A Les divergents préferent
lesexpériences concretest
aiment reflechir a ces
experiences. lls sont

imaginatifse® QA y i S NB 5R0§5|§ Ay boar it e ‘de v

aux gens et aux emotions

{ONF0S3IASE RQF LIS

A + Demandez « pourquoi » pour obtenir les

réponses dont vous avez besoin.
 Recherchez les situations ou vous pouvez
fareunremuemé ni nges avec
personnes.
 Recherchez des cas précis plutdt que des
théoriques.

Trouvez des expeéerie
laboratoire et sur le terrain.
* Observez pour vous faire une opinion des

| " obj et
experiences/interéts.
e Assistez a des cour
bonne facon pour VvVoOuUS:¢
vous étes de type auditif.
* Prenez le temps de réfléchir a ce que vous
avez appris—envisagez de tenir un registre ou
d’"écrire un journal
* Envisagez de renforcer votre capacité de v
| "ensembl e d’une sit.¢
ce aue vous avez abnnris.

\Y



Le cycle d&olb

{ONFY0S3IASE RQI LI

Les assimilateurs

A Les assimilateurs préféerent
refléchir a une expérience
de facon abstraite et
théorique. lls aiment créer
desmodeles théoriquest
ont tendance a peu
s'i ntéresser
applications pratiques des
connaissances.

A

Demandez « quoi » pour obtenir les
reponses dont vous avez besoin.
« Assistez a des conférences car
'est une bonne f
apprendre, surt
également de type auditif.
Evitez les situations
apprenti ssage n
elles vous irriteront.
Organisez ce que vous apprenez
une facon | ogi ¢
Observez les choses pour vous er
faire une opinion

o0

O e

O e

angs)@ime

fair ;
. Prenezqeéempgde r%flgchirgc% ‘

gue vous avez appris-envisagez de
tenir un registre
journal.

 Envisagez de renforcer vos
compeétences interpersonnelles et de
trouver des applications pratiques a
Ce que Vous avez appris.



Le cycle dé&olb

Les convergents

A Les convergents préférent
refléchir a une expérience
de facon abstraite et
théorique etexperimenter

{ON) 0S3IASa
A e

RQI L.

Demandez « comment » pour
obtenir les réponses dont vous avez
besoin.

 Recherchez les taches

d’ apprenti ssage f|
définies.

* Pour apprendre, utilisez des étude
de cas.

f OA IVQS S 2dg f Ol qa‘-’%t?'gvgggﬁétes également de type

convergents ont umsprit
pratique et ont tendance a
étre peu emotifs. En outre,
s préferent traiter avec les
choses plutot
gens.

sez des projets pratiques.
* Recherchez des situations
d’ apprenti ssage &
projets et des discussions, plutot que
des conférences.
 Apprenez par essais et erreurs de
ugy erpvirogngmengou vgug sgvez que
Si vous commettez une erreur, cela n
mettra pas votre securité en peril.
 Envisagez de prendre plus de
temps pour réfléchir a ce que vous
avez appris d’une



Le cycle dé&olb

{ONY0S3IASEA RQI LILINB
A e Demandez <-ils®w poarr
obtenir les réponses dont vous avez

besoin.
Les accommodateurs « Recherchez de nouvelles situations

Pour apprendre, utilisez des etudes
A Les accommodateurs de cas et des expériences.

préferent lesexpériences « Assureavous de travailler sur des
concreteset aiment mettre problemes reels plutdt que théoriques.

: : ticipez S activités c d
en applicatio oet!;etd @lsééz) %?E;ets'
en questlon en fonction de groupes R
cette expérience. lls . [?ee e ”ad ez A 2. .2u t/(
s’adap tent fa %ﬁneﬂ é%énr%a tion é%%é?scuter
nouvelles expériences et  avec vous.
ont tendance é régler Ies * _Sl VOUS VOUsS trouvez dans une

\ : R situation d’appr el
problemes en se fiant a assister a une conférence, renforcez vc
leur intuition. compétences en écoute/en prise de

notes.

* Envisagez de prendre le temps de
réfléchir a ce que vous avez appris et ¢
le mettre en contexte.



Cycle d’apprentissage de D.Kolb
I 1.sentirle
e concret
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Le cycle de MaCarthy

A Le modéle de Bernice McCarthy, élaboré en 19¢
établie les comportements et les attentes des
apprenants et des enseignants ; il est derive de:
études deKolh



A

LE CYCLE DE Naatny

[QV LIINBYIYi LYYy2@haSdiNEyifyd i Yaziadr viS
verbal (le POURQUDI A Apprentissages -
Apprentissages ) Op ptr eoewy depnamoire. b

: . eu avVv o.l,.r e _mo a n
:espr@dpegy%tﬁéged en se fiant « S\e (£1O MPy £ihe ”tsd Pile s bloen§
e veut avoir | e plan g :né\é%\lﬂidl)@g c%@é'sg‘gmfjg gf’
e Utilise I e contexte. |, : - ’
« Tend a anticiper et ,’n-léré \é?'islglée._e%t‘é%ep%?rlaen
- Utilise | e raisonnementgcd ftdofd ftVs | es inft
* Résume en mot s. . : : :
e Discrimine facil emen IH%%'sleentalleﬁu."vre des p
e Trouve facil ement IZ mots, | es concept s,
e Habile a juger une i Attituees ¢t compodementss son ens e ml
« Aime se faire.des scheé msr florgmeuwre,s se stress

« Tend vers |l e perfecti
Attitudes et comportements Xlelrjnte rig??dhﬁ gg)c(lrgXIp
;entilr?ngnitssonneur et |l ogique, 1ydat rgcntlrseonsoorrl €5 vSolifr
. . . détall :

:abstélitesl aise dans | es di ,Cu-ﬁrSéS NSt rtLJ“ctOJr'éﬂ,“evsouodJr
o excércisatiorlui parait parfois non nécessaire ; _
Il a compris, alors.. Questions :

- Dét e sooaur sé fee a pea mabiletés de
raisonnement et de logique

On commence par quoi ? _
Quelles sont les étapes du travail ?
Comment doiton faire ce travail ?

Questions : A Comme cet apprenant a un esprit fortement

© Ce que wols adiece®, vaStructure et qu’il a un
« Falutcomprendre que.? | enseignement doit etr
- E®t que cela veut dike que..? _

Comme cet apprenant aime | "expression
personnell e et |ibre, |’ enseignant doit étre f
lui un motivateur.



LE CYCLE DE Nathy

[ QU LIINBY Fyid t NF GAljdzSSY &SI dzSy A SINPYYV VHSEBYE Y1 855h 4 £9 B¢

A

et le COMMENT)

Apprentissages
e Apprend par ce qu’iIAVG\npﬂer‘,t'SS@?ﬁ deéetail . _
e Peut décrire des I mages 6\9p6§§dgé§-fe§3§§_0f§%
trés détaillée. ressemble”a..). Anticli
« Le plus concret et factuémagéesvagubhtrbensvites
d’ apprentissage. eaucoup de solutions a proposer. Le plus
« Besoin d’un modeél e, de peyngableaux gmotioas,
- Retient facilement une®s®&8UtRcH¥l EREAUKI ¢ONEGE
tache a faire. vérifier. _ .
« Besoin de faire, de pratBgoeespPdétmaderi synéhe
apprendre; généralement habile de ses mains. toujours la logique. _
« Organisé, structuré dahsVedtguwoir fFajproduit
e« Utilise couleurs, for méspectpjaloge.i ns pour appre
organi se | espace A Attitudes et comportements:

e I mpulsif et intuitif
Attitudes et comportements: Blus ﬁ;\pldement p053|ble (peut étre ou paraitre
« A |l aise dans | "action, roull(g]) e
« Peut étre peu loquace mall\I ?Fn% (ég F’ngﬁxgé
e« Fuit | a tomckebri e, ai me [ entend reaglt 2 U x

_ détaillées).

Questions : A Questions :
«  P-enwatoir un exemple ? «  P-endaire comme on veut ? Failtsuivre

*  P-tulexefaire lentement, une chose alafois ? - toytes les étapes ? A uoi ca sert de faire ga ? C:
- La, c’'est | usdnavoiduas MmO ty&nd Bdmbi delenist 2

exemple concret ? , . A Cet prenant a besojn

Le ro6l e de | enselgnant 9@%038 BeogdrEek A ¢@1 e

apprenant | e at eri el ad gdisHnAd res§obirce mai§duidsiGolier o9 rBldTHRA

nécessaire a la résolution de problemes. | " évaluation des conna
| "apprenant



LE CYCLE DE NCarthy

Le répertoire des styles d'apprentissage

Expérience concrete
ACCOMMODATEUR DIVERGENT
Faire executer taches, dinger, Imaginatif, comprendre les gens,

= 0y ' » .
prendre des nisques, s'adapter, reconnaitre les problémes,
mitiatives, espat pratique remue-meémnges, esprit ouvert

CONVERGENT ASSIMILATEUR

Résoudre des problemes, prendre |Planifier, créer des modeles,

©
-
©
©
=
0
.-
S
:
=
‘@
Q
x
w

Observation réfléchie

décisions, raisonner par definir des problemes, élaborer
déduction, definir problemes, etre | des theones, etre patient

logique

Conceptualisation abstraite




Le modele dedoneyet Mumford

ACette typologie prése
comprehensible que la typologie #alh
Caracteristiques des 4 profils selkalb

A Typologie déja empruntée pdiherrer



Style intuitif réflexif
Vous avez un style assimilateur
On pourra vous qualifier de Conceptualiseur

Situation visualisée sous des angles variés
Observer plut®t qudagir
Préférence pour les idées qui
foisonnent(brainstorming)
Intéréts culturels larges

Points forts : imaginer, comprendre les gens,
identifier les problemes

Points faibles : hésiter dans les choix, retarder les
décisions

Style méthodigue réflexif
Vous avez un style convergent

On pourra vous qualifier de « Penseur
expérimentateur »
Synthétiser des infos de maniére logigue et concise

Plus centr® sur | danal yse
les personnes

Rigoureux, intéressé par la validité des théories

Points forts : planifier, créer des modéles
scientifiques, définir des problémes, développer des
théories

Points faibles : construire des chateaux en Espagne,
m®conna tre | es applicati ¢

Style intuitif pragmatique

Vous avez un style divergent
On pourra vous qualifier de « Observateur »

Mai n | a pO©te pour | 6app
Mettre des projets en Tuv
nouvelles expériences (défis)

R®action © instinct plut?

Points forts
des risques

Points faibles

. réaliser des projets, diriger, prendre

. agir pour agir, se disperser

Style méthodique pragmatiquevous
avez un style accomodateur
On pourra vous qualifier de « Manipulateur »

Mgttreten psagoyeydes idees et des theories

Resougre lespepblemps| ef pepdee des gdégizions sans
tergiverser et sélectionner la solution optimale
Préfgrenge Peukles sGieacesyektechnelqgigs piytat gue
le relationnel et le social

Points forts : définir et résoudre les problemes,
prendre des décisions, raisonner par déduction

Points faibles : prendre des décisions précipitées,
sbattaquer de faux probl




Apprentissage par internet

Style d'Apprentissage

Besoins en e-learning

Activités e-learning recommandées

Actif

Interaction entre avec d’autres
étudiants, exploration et
observation en toute liberté,
aucun horaire strict.

Travaux de groupe, résolution expérimental
de problémes, les conversations en temps
réel.

Réflexif

Méthodes organisées des études,
conférences et exposés, des
instructions systématiques.

E-books, les conversations sur Forum.

Théoricien

L'apprentissage traditionnel, des
objectifs clairement définis, des
exercices bien préparés, des tests
mesurant l'apprentissage.

Missions: étude de cas ou logique de cause
a effet, des probléemes et des quiz au cours.

Pragmatique

possibilités expérimentales

Des exercices pratiques, des conversations
en temps réel.




Quel est mon style dominant?

STRATEGIES D’APPRENTISSAGE SELON LES TYPES D’ELEVES

Voici quelques stratégies qui peuvent taider a ameéliorer tes capacités d’apprentissage :

TYPES
D’ ELEVES

STRATEGIES ®

AUDITIF -

Etudier dans un endroit calme.

Relire mes notes de cours avant d’aller en classe.

Lire mes notes ou mes livres a voix haute.

Résumer ce que j'ai appris et I'enregistrer.

Expliquer a d’'autres ce que jai appris ou €tudier avec d’autres.
Inventer une chanson avec les éléments que je dois retenir.

Ecouter de la musique lorsque jétudie, cela me permettra de relier des mots, des
idées et des concepts a des thémes musicaux.

Prendre des notes pendant les cours.

VISUEL

Me voir en train de réussir une tache.

Prendre des notes de ce que j'entends et de ce que je lis.

hMe représenter des images dans ma téte et les associer avec des mots. des idées.
Demander a mon enseignant{e) d’écrire au tableau.

Utiliser des graphiques, des tableaux et des cartes-mémoire afin de mieux
comprendre.

Utiliser un calendrier. afin d’y inscrire ce que je dois faire.
Ultiliser un surligneur quand j'étudie et prendre des couleurs différentes.
Travailler dans un endroit ordonné, loin des fenétres et du mouvement.

Prendre des notes de ce que j'entends et de ce que je lis.

Souligner ou mettre en évidence les faits importants qui se retrouvent dans mon
texte ou dans mes notes de cours.

Etudier en sessions fréquentes, mais de courte durée. Me donner des pauses et
des récompenses.

Me fixer un but, exemple : je dois lire 5 pages avant de prendre une pause.
Répéter une série d’instructions.

Fabriquer une maquette ou dessiner une image de ce que jJapprends.

ke déplacer et marcher lorsque j'étudie.

Macher de la gomme ou manipuler une balle de caoutchouc en étudiant.

Approche orientarnte

j\/ Commscnon - - -
= wiare  Service des ressowurces éducatives

S e secondaive

A




7
*Apprennent constamment
*Compétence d'organisation
eConcurrence
*Besoins de reconnaissance personnel

oS'intéresse aux nouveautés, taches
extraordinaires

sEssayer par eux-méme
*Prise de décisions
eEquilibre processus - résultat

Progressif

7
*Rythme soutenu
*Appliquer des solutions pratiques
S'intéresse au jour présent
sCommence beaucoup de choses
*Axé sur le transfert direct
*Raisonnement + essai pratique
*Besoins de distractions + Activités

Pratique

*Découvrir de nouvelles choses

eLa pointe du savoir

*Dévouvrir le sens des choses
sAime les discussions, les questions
*Présentations

*Propre expérience

*Changement de méthode fréquent

Interactif #

*Connaissance de soi

*Bonne relation + excellente capacité
de communication

*Partage d'idées

sActivité de groupe

*N'aime pas les programmes
d'apprentissage

eParticiper aux décisions

Orienté vers
le groupe

(OFaits vérifiables
*Questions complexes
*Chiffres et images
*Raisonnement et technique de travail
*Réfllexion individuelle
*Cours structuré et programme prévu

Analytique

r-Améliorer la capacité de penser
sFaculté de jugement

sExpliquer, prédire, appliquer un théme
*Questions sans réponses

*Aime les exposés

eInstructions précises

sIntolérent face a l'inexactitude

4 . .
e|nstruction claire

*Rejete la nouveauté

Petits groupes

sAime les faits et non les spéculations
eTraditionnel (enseignent = autorité)
*Programme fiable

*"Comme a I'école"

Orienté sur

I'expérience

(-Combine Tradition et nouveauté

Aide les autres a appliquer
Travail créatif

*Cherche des autres points de vue
*Pas trop d'interactivité
*Récompense

*Répétitions




e construis des choses pou 4 3 2 1

- Je lis tout doucement a meinéme
uand je veux comprendre ce que j'3 4 3 2 1

4 - J'en fais d t I j
en fais davantage lorsque je 7 3 2 1
ravaille seul.

5 - Je me souviens mieux de ce que

. " 4 3 2 1
lis que de ce que j'entends.
6 - Je .reponds mle'Lmbralememaux " 3 2 1
questions quepar écrit.
7 - Je me dis les nombres lorsque je " 3 2 1
= oo p =
aime participer aux discussions| 4 3 2 1
9 - Je comprends mieux un problém
le math écrit qu'un probléme que 4 3 2 1
'entends.
[10- Je réussis mi d j'écris |
: e TEUSSVIS mieux qgan jecris 4 3 2 1
réponse au lieu de la dire.
11- Je comprends mieux les direct
pr ieux irecti 4 3 2 1

orales que les directives écrites.

[12- J'aime travailler seul. 4 3 2 1

13- J'aime mieux lire une histoire
, qi 4 3 2 1
e 'entendre.

14 - Je préferre montrer et expliquer
uelque chose que de I'expliquer pa| 4 3 2 1

[15- Je peux additionner correctemel
rois nombres qui me sont dits sans 4 3 2 1
les écrire.

16 - Je préferre travailler en groupe

. o 4 3 2 1
lorsqu'il y a un travail a accompl
17 - Je comprends mieux les nombrd
Isi c'est un graphique que si je les 4 3 2 1
pprends mieux un mot si je a 3 2 a

'écris plusieurs fois.

19 - J'apprends mieux si quelqu'unn
lit un livre que si je le lis 4 3 2 1
silencieusement.

0-J" Is mi d j'étudie]
apprends mieux quand jetudi 4 3 2 1
eul.
.l-Je pryeferre choisir la lecture au " 3 2 1
lieu de I'écoute.

22 - Je préferre raconter une histoire)

e 4 3 2 1
ue de |'écrire.
3- Je me souviens mieux de mes
ables de multiplication lorsque je le:
4 3 2 1

répete que lorsque je
les écris.




25 - Je comprends mieux un probléme de
maths s'il est écrit que s'il est dit.

26 - Je préferre construire une charte ou une|
[pancarte pour un travail de groupe que de
rechercher l'information pour y ajouter.

27 - Je peux suivre facilement les directives
Ecrites.

28 - Je me souviens davantage lorsque
‘apprends seul.

29 - Je réussis mieux lorsque la majorité de
linformation doit étre lue.

(0] me donner un rapport oral

1- J'apprends mieux les maths lorsque c'es]
expliqué oralement que par écrit.

2- Je demande |'opinion des autres lorsque
ois prendre une décicion.

3- Je fais plus facilement des problémes de|

[math écrits que des problémes oraux.

hoses.
écrites.

6 - Je me souvieux mieux lorsque je I'enten(
ue lorque je le lis.

'entendant.
onnaissances.

9- Je me simplifie la tache lorsque je me di
les nombres en les solutionnant.

40- J'aime aider un autre a comprendre le
probleme de maths lorsque je leomprends
moi-méme.

41 - Je comprends mieux un nombre en le
oyant qu'en 'entendant.

42 - Je comprends mieux ce que j'apprends
lorsque je construis quelque chose poae

- Je me souviens plus facilement ce que
'entends que ce que je lis.

45- || est paisant d'apprendre avec les autre:
mais difficile d'étudier avec eux.




Mon styl e d’' a

Langage visuel Apprend individuellement Numérique auditif
4 7=
2= 15--
20-- -
28-- 31--
a5 39--

Total X2 Total X2

= (Score) = (Score)
Apprend en groupe Kinesthétique- Tactile
8- _ 1-_
16-- 18--
24-- 26--
32--_ 34--
40-- 42--
Total _ x2 Total _ x2
= (Score) =__ (Score)
Expressif oral Expressif écrit
6 --_ 2 -
14-- 10--
2 27—
30-- 35--
38--_ 43--
Total _ x2 Total _ x2

=  (Score) = (Score) = (Score)
Score:

33- 40 = Style majeur
20- 32 = Style mineur
5-20 = Utilisation négligible



Langage visuel

A Ces personnes apprennent en visionnagt,

S’adapter

Numeérique visuel

a

S

Ces personneeussisseninieux avec

(

spéecifiqguement en lisant et en
observant.

Ces personnes pensent rapidement,
gesticulent en parlant et communiquent
de facon claire et concise.

Ces personnes apprennent bien par des
déemonstrations il faut voir pour
comprendre.

Suggestios:

Utilisez un calendrier afin d'y inscrire Cex
gue vous devez faire.

Travaillez dans un endroit ordonné, loin
des fenétres et du mouvement.

Relisez le matériel avant le cours.
Utilisez un surligneur quand vous
étudiez. Utilisez des couleurs différentes
pour organiser et sélectionner.

Prenez des notes pendant le cours.
Utilisez des symboles, caricatures,
espacesetc

Utilisez des cartes index, des dessins, des

lettres majuscules, des couleurs, des
llustrations

les nombres quand elles peuvent les vo
ecrits.

Ces personnes doivent voir pour
comprendre.

Ces personnes apprennent mieux en
lisant et en écrivant.

Ces personnes pensent rapidement

Suggestions

Utilisez un calendrier afin d'y inscrire ce
gue vous devez faire.

Travaillez dans un endroit ordonné, loin
des fenétres et du mouvement.

Utilisez un surligneur quand vous
étudiez. Utilisez des couleurs differente:
pour organiser et sélectionner.

Prenez des notes pendant le cours.
Utilisez des symboles, caricatures,
espacesetc

Utilisez des cartes index, des dessins,
des lettres majuscules, des couleurs, de
illustrations



Langage auditif

o To o DoDo o Doo o  I»

o

S’adapter

Numérique auditif

Ces personneapprennentmieux en écoutant

Suggestions
Etudiez dans un endroit calme.

Eliminedes bruits en jouant de la musique
classique.

Relise2ze matériel avant vos classes
Lisezout fort lorsque vous étudiez.

Prenezdes notes pendant les cours ou utilisez
un magnétophone pour les enregistrer.

Comparez/os notes prises en classe avec celle
d'un ami afin d'en veérifier I'exactitude.

Etud_iezavec un ami ou en groupe.
Expliquez vos notes a quelqu'un.

Parlezvouslorsque vous étudiez. Décrivez vos
diagrammes et pratiquez tout fort vos
reponses.

Relisez vos notes dans un magnétophone et
écoutez les pour apprendre.

Expliquezout fort vos étapes de résolution de
problemes.

Récitezsilencieusement dans votre téte chaque
partie de vos questions/réponses du test.

A

o o Do B

&

A
A
A

a S

Ces personnes comprennent mieux les nombr
guand elles peuvent les entendogalement.

suggestions.
Etudiez dans un endroit calme.

ElimineZes bruits en jouant de la musique
classique.

Reliseze matériel avant vos classes.
Lisez tout fort lorsque vous étudiez.

Prenezdes notes pendant les cours ou utilisez
magnétophone pour les enregistrer.

Comparez/os notes prise en classe avec celle:
d'un ami afin d'en vérifier I'exactitude.

Etudiezavec un ami ou en groupe.
Expliquez vos notes a quelgu'un.

Parlezvouslorsque vous étudiez. Décrivez vos
diagrammes et pratiquez tout fort vos réponse
Relisez vos notes dans un magnétophone et
écoutez les pour apprendre.

Expliqguezout fort vos étapes de résolution de
problemes.

Récitezsilencieusement dans votre téte chaque
partie de vos questions/réponses du test.



S’adapter a s

Apprend individuellement

A Ces personnegréférent
etudier individuellement

A Suggestions

A Etudiez dans un endroit
calme.
Eliminez les bruits en jouant
de la musique classique.
Relisez le matériel avant le
cours.
Lorsque vous avez besoin
d'aide, étudiez avec une
personne au lieu d'un groupe.

Apprend en groupe

A Ces personneapprennent
mieux en groupe

A Suggestions

A Etudiez avec un ami.
Participez aux groupes
d'études.

Organisez votre propre groupe
d'étude.

En classe, évitez de prendre
place pres de vos amis afin de
vous aider a concentrer
pendant le cours.



o Po Do Do Do Do Io  D»

S’adapter a s

Expressif écrit
A Ces personnes s'expriment bien par

Expressif oral

Ces personnes sofdquaceset
verbales

Suggestions A
Prenez des notes. A

Lisezout fort lorsque vous étudiez.
Etudiez avec un ami ou en groupe. A

Expliguez/os notes a quelqu'un. A
Parlezvous lorsque vous étudiez.

écrivezvos diagrammes et pratiquezg
tout fort vos réponses.

Expliguezout fort vos étapes de
résolution de problemes. A

Récitezsilencieusement dans votre A
téte chaque partie de vos
guestions/réponses du test.

I'écrit

Suggestions

Relisez le matériel avant le cours.
Ecrivez pendant que vous étudiez.

Utilisezun surligneur quand vous
étudiez.

utilisezdes couleurs differentes pour
organiser et sélectionner.

Prenezdes notes pendant les cours.
Afin de mémoriser, reproduisez
I'information sur un papier ou tableau.

Utilisezdes cartes index. Repassez vos
notes en les reproduisant

Lorsd'un test,ecrivezles formules, mots
cles, lemind-mapping afin d'aider a
I'organisation des idees
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S’adapter a s

Kinesthésique tactile

Cegpersonnes sont orientées vers le toucher et sont de bons linguistes.

Ces personnes sont habiles dans les activités de manipulation et sont tres sensibles
sentiments des autres.

Ces personnes apprennent mieux en faisant, en bougeant en participant a des projet:
expériences.

Ces personnes appliquent leur apprentissage a de vsitigationsvecues.

Ces personnes ne restent pas assises longtemps

Suggestions
Utilisez autant de vos cing sens possible lorsque vous étudiez.
Déplacezrouset marchez lorsque vous étudiez.

Méachezde la gomme ou manipulez un balle de caoutchouc en étudiant.
Utilisez des cartes index.

Placezesun peu partout par terre et organisdes. Pratiquez a les réciter tout en vous
déplacantdans la salle

Etudiezen sessions fréquentes de courte durée. Donveas des poses et des
réecompenses.

Utilisezun cadran pour indiquer un temps approprié d'étude. Au son du cadran, prene
repos, marchez.

Etablissezin but : exemple cing pages a compléter avant de prendre un repos.
Utilisezdes méthodes mnémotechniques.
Etudiezavec des personnes qui sdihesthésiquegomme vous.



Toute action sous entend un pl an,
peu...

[ haa9b¢ t! {{ 9w "



Les 6 étapes de
formation

Al. Clarifier |l e projet

A 2. Analyser les besoins et rédiger la demande de
formation

A 3. Rédiger le cahier des charges et le plan de
formation

A 4. Construire le programme pédagogique
A 5. Réaliser la formation
A 6. Evaluer la formation

(



Processus de formation

A La qualité de la formation dépend de la qualité de la mise en
cceuvre de | a formati on

A On ne peut obtenir de résultats si on encadre pas et ne
prépare pas.

ALe processus va de |l a strat
| " évaluation des effets de |
AConcevoir une formation dem
ont toutes | eur 1T mportance
requi se au beéenefice de | " enl



To

oo o I

Pour réussir il faut un suivi du

Processus
=accompagnementu processus, étape par étape, pour garantir la
gual i té des i nvestissements et |

Bien communiquepour mieux former : sens de la formation, résultats
attendus, modalités pratiques, relais entre les difféerents acteurs,
promotion de la formation

Bonne gestion administrative demande de formation écrite, cahier des
charges, rédaction du plan de fc

Organisation logistique besoins matériels, réservation des locaux,
document s ..

Suivi qualitatif de la formation entretiens préparatoires, entretien bilan

Rédaction du rapport des activités de formatiarformations suivies
(objectifs, contenus, participants), évaluations ( satisfactions des
participants, atteintes des objectifs, analyse couts/profits, conclusions,
recommandations. Cette partie est indispensable rediger le bilan social
compléter les dossiers du personnel, établir de nouveaux programme ¢
formation, evaluer le suivi des améliorations et le développement des
compétences et temoigner de la politiqguanaison» en matiere de
formation



Comment assurer un suivi du
processus et pourquoi?

A Recueillir ledf = étape préalable

A pour adapter et anticiper les compétences de
| " équil pe face au chang
rendus nécessaires par les evolutions technigue:
et economiques

A pour construire des actions adaptées au projet c
| " E et cohérent avec a




Sulvi du processus

A Schématiquement® types de BF en &ui orienteront les
recherches pendant | " anal

A -1 OGA @A U S(hvnatérit, gamim@de produit,
positionnement E..)

A -obligations( | égal es: soci al es
sécurité,nvnormes ou demarches qualite,

A -projetdechgtRQ2 NB I YA al GA 2y (fdsion
de services, rachat d’ E,

A - évolution des métiers , gestion des agdst Q@&mploi

des séniors, retraite, penurie sur des emploi sélectifs
strategiques ou difficulté de recrutement)




1¢re étape : Clarifier le projet
d’entreprise

Amo CIFANB S LR2AYO &adzNd |

A Repérer les évolutions en cours ou prévisibles ayant un imy
sur | "activitée et | "organi

A Liées a:

A -facteurs externeg économiques, techno, financiers,
juri di qgues...)

A -facteurs internes(RH , démarche qualité, politique
organisation (reorganisation du travail, retraite, nouveau
produit outechn...) )



A Pour chaque évolution repérée se fixer des
objectifs a atteindre puis

A Vérifier si la formation est une réponse
attendue a la situation

Al'l'l D’ autres moyens [
communication, management, organisation,

recr ut ement .solwions e@es 0 n t
ressourcesau problemepas des BF



1¢re étape : Clarifier le projet

d” entrepri se
Al.1 comprendre la str
niveau de ses projets dieveloppement

A trés souvent, on commence un processus de
formati on par | analy
sans prendre la peine de replacer cette analyse
dans le contexte de développement de
| "entrepri se.

AOr, la clarification
de donner du sens a la formation et donc

A de motiver sa dynamique ( direction,
participants)

AQuel est | e projet d’




1¢re étape : Clarifier le projet
d’entrepri se

A IL faut donc se situer; par rapport a la nature
des besoins de | " entr
interlocuteurs privilégiés en fonction de la
nature de ces besoins et appliquer les bons
outils adaptés a la situation

AUn rapide coup d’ oeil
renseigne sur la meilleure facon de procéeder



direction

B liés aux ressources humainegecrutements, DRH ( ou a défaut direction)
départs et mobilité

N sEl el S T EERE . Responsable de formation (ou a défaut la
leur poste de travalil direction)

2dz £ fQS@2tdziA2y 2dz

ldz YIAYyGASy RS Q8

B individuels et collectifs liés au bon Les responsables de services/ managers de
fonctionnement du service proximité

B individuels Les salriés

y2y FT2NXETAaSa LI N RERENEJERENERSN TR
moins qualifiées ayant des difficultés a exprimer
leurs besoins

=@l Les formateurs externes

Nature des besoins Quels interlocuteurs? Quels outils?

Entretiens ciblés sur

- Vision stratégique

- R6l e de a for mat |
Le budget disponible

idem

idem

L’entretien profes

idem

Des entretiens / réunions

- Des entretiens
- La synthése des évaluations des
formations déja réalisées



1¢re étape : Clarifier le projet

d’ entrepris
A 1.1.3 Leprojet,. AAuU ni | e
RQSY U hiNeE 2 S: | e proj e
priorités économiques et de

sociales dans un contexfe . Définirles formations a

et dans un temps mettre en placeles projets
determines. précis (domaine, secteur,

A Celuicidonnelesensdess péci al i t és..)
orientations stratégiquesh -sSavoice que | ' o

Ies,dec_:lsmnﬁ I la formation erfinalité ( quel
operationnelles et la changement, quel apport,
estion des ressources  quelles connaissances..)

umaines. A -Donnerun sens général a la
formation suivie, situel * e n
qu’'  obt]l ent on
accréditation, sérieux, qualité
...) pour |l e for
maitrise, comportement qui
augmentent sa valeur)




1¢re étape : Clarifier le projet
d” entrepri se

A 1.2 comprendre la politigue de formation de
| "entrepri se




1¢re étape : Clarifier le projet
d”entreprise

Al.3 rédiger | a no t(mltigue or
formafion sur un temps determine)

AEl | e est adressée aux ¢cC:a
A La note doit contenir:
A - le contexte général par rapport a la formation,

A - les axes prioritaires en matiére de formation en
tenant compte des projets stratecglques de
| "entrepri se, e |’
| "entrepri se.

A - ce qui est attendu au niveau de la collaboration
avec |l es différents act e
direction

oril er




1¢re étape : Clarifier le projet
d’entreprise

A 2. Solliciter les bons interlocuteurs et mobiliser les
outils de recueil de$3f appropriés

A Voir tableau



1¢re étape : Clarifier le projet
d" entrepri se
A Conseils pour + efficacité:
A - combiner plusieurs outils de recueil de b ( ORB

A - Impliquer différents interlocuteurs pour recoupe
les infos

A - Adapter les ORB aux spécificités du service ou
et aux publics ciblés

A - Synthése des entretiens professionngis/ue
d’ ensembl e des demande

A-l nt égrer |l a di mensi on
évoluedsle temps ( avenir)



1¢re étape : Clarifier le projet

d " entrepri se
Ao ® 5STAYANI dzy OF £t SYRNA S N.

A recueil des BF tous momentsnais 2 périodes clés:

A - lors des entretiens professionnels

A -dans | a période précéde
formation (on a debf et il faut y repondre)

AOudeT | ce2y SOKSt 2y ySS,aifiretladz
mesure des difficultés rencontrées, ou mise en place de
nouveaux projets

A 4. Fixer des priorités

AChoisir selon le degré d’
projet

A A partir des BF identifiés construire le plan de formation



2eme étape analyse des besoins et

redaction de la demande de formation
A Le besoin = une sgn,sation deAnh?, demandeexprime la vololnt?
| rbt urde e,

manque, nco D tegw
privatio | | modification du service qui lui
. _+envie de la faire , €stpropose.
dlsrﬁaraltre par un | A notion
cO porte_n]ent econqQmique « oﬁrg/deman e». Souvent les
et/ou spcial menant a un Il ndil vi dus demeg
mieuxétre. conpaissent deja, ce qui redul
A I_e,s besoins : niveau de le champ des possibles.
I nteract.i gn Aelm beselnslPéavem_dtre défir
sorbenvlronnem?nt. ldentifier ar le N1.ou la direction, en
un besoin = conjronter la éponse a des projets
ituation des individus avec st ateﬁuqu S.ou encore par le
eurs pratiques, leurs travallleur lutmeme
representations, leurs attentes
A relatjon.avec le orzltén%tr e\ne
Jjon.av !
dees_ II’\QIVIdUS et(fes oé ectifs du

Pr%{et, des valeurs et des
Inalites



Analyse des besoins

A Pour élaborer un plan de formation adapté

Aenjeux de | ' E + bes
reflexion

A Réflexion = outil = analyse des BF

A cet outil aide a définir les formations
necessaires

A les publics concernés
A les objectifs visés



Analyse des besoins
A §eK feelee|e b%sm’n (lflorrr]lmebuﬁ'&s @gcgﬁu tlé)all’] r§gﬁ?§|f§é%t'0n

e entre une situati esojn est exprime e
reeile 61 Une Situation ideale es de DFO emes de

A SelOI’\BaCFIetgeetLeSH lFe N de eynece35|te de ofefaut

ggﬂ%g atloens 0 Ien(;tel\?’é ole de Ia representj%telggm

esoin est cense éetre Ieﬂeflet attePwdue ans lequel le
nece eeStﬁerth gnde 3]9% €o.u
socia eEet subjectives cfans Ia s 0L

ner

mesGre "o e g HQtiv@tiony - ey B
a ayer.s IAe Iefpolelde la, repre eptati e
A gerceptlon des In VIdUS ers ec)t(lvs aengr%eI lrjr%eg
Bour emss ’
; Gioul I @ EF PHh'S

BRpetiive dod
gsectlveemoyens AI ]sufflt %
, s u S C esplttsau lant dauss lagher eptlon
e1r td ’eunnt raec t tleaur "~ pc
ISI F\tlgn reelle et |deale Se on soit exprimel !
ul, esoin se con 0|t comme
une constructlon me

rticulée autour l S
8lstlncts et etroﬂemer?tcflgs



Le BF : de la demande personnelle au besol
collectif

A-LJ2 dzNdunk EbAne stratégie= faire coincider le
compétences des sal ar |

A - praméliorer la productivité
A-prr éduire | e taux d’ ab
A - prréduire la fréquence des accidents de travail

A Mais :

APourle salarié¢ BF =
dével opper so
employabilité

d’ abord
cl al emen



Le b . de la demande personnelie al

besoin collectif

A Demande personnelleBF non directement lié au
poste mai s peut éetre &
| E = envie exprimeéee

A Si validé sera = BF individuel

ABesoinindividuel BF ne concerr
iIndividu en rapport avec un poste donné BF élab
Sl ok entre managers et responsable formation

ABesoinscollectifs r épons aux pt
groupe identifiecdsl * E ( mm post e

ASvti ni tiative de | E ma
personnel ( Info remontante)



Analyse des besoins
A 11l Rappelez vous les types de BF en E :

A Les différentes sources de besoins

A Les problemes et dysfonctionnements courants
(bai sse de qualité, de re

. es projets de changement
_"evolution des métiers e
_es changements culturels

1 nstaurati on de nouvell

T To T To




Analyse des besoins

AAbfest une démarche d’ éval
systeme engagé dans un projet de formation permettan

d’ établ i es priorites e
pertinents
AABF = dés |l ors un process

sociale Bourgeois



Analyse des besoins
t N2 OSaadadza RQST Rafddssus de hégtiation

A aé}bf: dﬁ'Ve'QIIOpQé une N A analysedesBF =une prise de

A emarc e[:?azreuunciorirce?;spl?ses décision: une action de
circulaire et progressif de vet- for_matl_on _
vient entre les représentationsA - si action la + pertinenteu

A ~ Ce processus combinai sden d’.
s’el abore au defgrmatidn+adwt rPed I tey p

A saillant. Travail de décod ou méme decisione ne pas
ravail de decodage - . .
du discours des individus recourir momentanement a la
concernés par la situation formation

probleme afin de rechercherlefA =| ' adhési on de
solutions les plus appropriees . L
par rapport a A= WngloiayesensgaoGiation t
(conditions humaines, auxdifferents niveaux
matérielles, économiques et hi érarchiques
soci al enégacjatiod ' o u



Analyse des besoins

A Pourquoi une analyse des besoins ?

A Pour réguler : en réponse a une demande de formation, a une
of fre de formation ou une n
I ntuitivement, | " abf per met
de formation ou d’acti on

APour prévoir : | 'analyse pol
contexte et leurs consequences probables en fonction des
résultats attendus de la formation

AL abf doit précéder | organi
parce gqgu’ ' ell e garantit | e s



Analyse des besoins

A conduire cette analyse par une méthode en 4 étapes

ASSUSNYAYSNI £ Sa LINR2SUGa t DSYANI |
nécessaires

A .repérerdsl ' envi r euhe mentE ce qui évc
dans les 23 ans a venir

A . repérer ce qui pourrait changer en interne
. repérer quelles sont les compétences en jeu

Celles dont on aura besoin pour faire face a ces
changements

. faire le point sur les compeétences disponibles des collabo et cell
gu’' i1l faudra developper

A
A
A
A £+SNAFTASNI aA Q9 Sad t 22dzNJ LJ2 dzN
A
A
A
A

. reglementation sur la securité et la santé au travail, sur la
préservation de | 'environnement

. verifier que les employes soient a jour des formations obligatoire
initiales ou de renouvellement)r¢gp, hygi éne, ..)

Tenir compte des entretienprofess et/ou annuels
tenir compte des questions de formation a titre individuel
A Hiérarchiser les besoins selon les ressources disponibles



Analyse des BF

A Le tableau de synthése que vous dresserez
Impérativement:

A-récapitule |l es diffé
pour donner une vision globale des BF a
envisager

-bfl 1 és a | a strategi e
- bf liés a la conformite Iégale
- bf liés aux entretiens annuels ptofess

o o Ix




Analyse des besoins

A Le recensement des BF :

A - fiche de recueil des besoins collectifs ( pdt
él aboration des pl an:c

A - fiche de recueil des besoins individuels (pdt
entretien individuel)



2eme etape : analyse des besoins et
redaction de la demande de formation

Besoin collectif Besoin individuel
A BF émis par le groupe de T A BF ressenti par le salarpé

A= moyen d’ at tf ﬁnqillaure@da%tasi?ng%ﬂ i

Préparation aichgmta

opérationnel g L
I Il nt érfeteur de
A Le regroupement de BF
individuel s peut produire  ** Quchgmtfcta u ¢ ceu'r
1 besoin collect mm secteur
{h besoin €o A Il Différent de B personnel

( pas de lien avefct
OCCUpEe ou envisagee par
lui ou sa hiérarchie)



2eme etape : analyse des besoins et
redaction de la demande de formation

collectifs

A Démarche descendante puis
remontante ats niveaux
hiérarchiques

A Chaque Hiérarchie fait partie de
2 groupes de Travalil et estala
fols:

A -collabodsl ' uni t é de
responsable,participant a la
construction du

recueil desObjde ce groupe)

A -responsable de sa propre
equipe ( utilise les infos du#"gr
prconstruire | e
son équipe: !l Cohérence)

individuel

A BF recensé pdt entretiens
d ' a c pcgmoyen é
d’ adaptati on €
préparation a une évolution de
fonction

son
pl an d’”action (
plan d’action de



2eme etape : analyse des besoins et
redaction de la demande de formation

collectifs

A Phase descendante

A -orientationE:BBnrxd e | ° E et
BF spécifigues a chaque DIR

A DIR communique orientations
construit avec collabo plan
action ( OBJ op) et BF si nec

A Mm démarchepr chefs
déepartement: recherche BF
collectifspr unité (!!! BF /FCTN
et relations persfctn, groupes )



2eme etape : analyse des besoins et
redaction de la demande de formation

collectifs
A Phase remontante
A Les chefs de gr remontent
| 1 nfo sur BF aux chef de

departements :hierarchisation
selon priorité

A Transmissions aux CDS/ VERIF
A Transmission au DIR

A Transmission au département
formation | "ensembl e des BF
collectifs



2eme etape : analyse des besoins et
redaction de la demande de formation

collectifs individuel
A Fiche A Fiche
A -échéance: dates prévues A - construite lors de
pour | > action 'fo?@ntarte?t%'e” P e
manager et colla on)

A - énoncé des problémes a . .
P A - Ok pour un énoncé de

résoudre owbja attel?dre probl a résoudre et objectifs
A - personnels concernés ( grace a une formation et
fctns, statuts, effectifs) non sur une liste de stage

A Arenvoyer au département SOuUhail tes par
formation A - Ce recensement = enquéte



2eme etape : analyse dégsoins:

processus d’I nstal

o ToTo Do To Do Do Do I»

Une fois cette analyse réalisee padirs:
ou la personne responsable de la formatasi ° E
-demande d’inscription a@an formation a |

- relevé et classement des demandes padlifaou responsable formation
classement par type de BF, actions de formation, plans
valorisation des codts de la formation demandée en formaimmou ext

mi se en place d’ une p advisildle eq fonetiorddes nbrmas,m
duquotatde per sonnel et du budget ( regl es

- Réponse aux besoins émis
- validation des heures, encodage dossier personnel et remboursement des frais évent

Si formation personnell e, ( heur-@dpeut c
figurer au dossier et faire partie des heures requises si conforme aux zones requises |
le quotat justifiant le titre mais non justifiées au niveau horaire ou colt remboursable

La formation personnell e peut aussi i
directement dans des formations requi s
renforce les compétences personnelles du bénéficiaire mais ne seront pas justifiees al
niveau horaire ou co(t remboursable. Pourra étre pris en compte éventuellement sur
évolution future de | " empl oyé



Analyse des besoins

APer met donc d’impliquer
oroduction de leurs objectifs de formation

AD’ identifier des object.i
IS au metier exerceé

A De cibler le role de la formation et la pertinence de |z
formation dans | a reéeal il s
professionnels, personnels et de service




Analyse des besoins

Alll: les personnes concernees =mkpossibilités
de mi se en ouvre de cl

A perception des possibilités fondamentales pour

provoquer | e déebut d’ i
Alesrésultatsl e | > anal yse con
du type d’'action | dent

u ecart ¢

pour reéduire |
|

ALeprodunde anal yse doit
acquisition de compeétences professionnelles.
C’ est Baumeogappelled " ouvert
processus



L es nil veauxX
(0]

ADans | a nnai ssance de |
recherche

C
AAnal yse d
AAnal yse d
A Analyse du travail
A Analyse des taches
A Analyse des compétences

A Analyse du contenu

A Analyse des données secondaires

A Evaluation du personnel

A Analyse des incidents critiques

A Analyse des besoins de formation ressentis
A Analyse des apprenants

e | 7organisation
e | "environnement

A L 3 et A1l auyé ANRES)/LE st 2dza i
Jt dza)\ dzNB Yy A'DS| dzE RQA)/ t ea
A/ St LISNXYSUOU RS NBLISNBN (2d

est faible

E

d

\

d €



Les méet haodes d’ ar
A9l o YSUK2RS& RQlylfe@:

AaSUK2RS OSYUNBS adzNJ f
individuellespar questionnaires et entretiens
(attention ceux qui se manifestent ne sont pas
toujours ceux qui en ont le plus besom”l)

AaSUK2RS _OSYUNBS adzNJ f.
adzNJ 6l aS RS f QSf I- 0 2 NI
A Méthodes de diagnostic individueltests

d’apti tudes, de connal

A Les 3 méthodes sont plus complementaires
gu’  opposabl es. Ter mi né
formations!!!



Autre mét hode
A A partir des taches ce qui implique : définition rigoureus
des emplois et postes de travail, les capacités requises,
resul tats attendus (eéevalu
comparaisons entre capacités reelles et attendues,
rendement réel et attendu

A A partir des compétencesréférentiel de compétences,
formulation des besoins en termes opératoireke«
travailill eur doit étre cap

A A partir de la maitrise de la pratique professionnelle
methode qui cible les déficits en fonction des savoirs et
des aptitudes professionnelles

A A partir de la demande formulée par le travailleur



RoOle du responsable hiérarchique

A Responsabilitélu supérieurde verifier que son equipe ait les
capacités et les connaissances pour effectuer leurs taches

A llanalyse les besoins en particuigguand | " entr ep
a des changements technologiques

A Souci de faire face a la concurrence, soucieux de développemen

A Une fois, les besoins identifiés, il daitQ | & dudzamsithbrdonné
Slt les Capac:lte§ 0 £Sa LINBI Il o6f SnduvdlldsdzN
onnees

A Compare les tAches aux compétencisson subordonné

A DoOtNEOKSNODKSNJ f Sa YSAff SdzaNBa Y

A Doitréfléchira moyentermedesJ2 8 AA 0 A f A Gd@&es RQ
collaborateurs

A Intérétdef QS f dzZr GA2Y | yydzSt S

A Entretien annuele formation

A Le service formation doit veiller & ce que les supérieurs hiérarchit
dispose de tous les éléments pour effectuer ce travail



Outi | d’”ai de a |
A Outil doit aider & répondre a 4 questions :

A La demande de formation formulée par un membre du
personnelvaue | | e | a pei ne d’ ét
consideration?

AL’ offre de formation prorg
formation estelle intéressante pour le service ou
entreprise?

A La formation esklle une réponse a un

dysfonctionnement?
A Une action de formation permettrae | | € d’ at
objecti fs de | " entite, de
APour chacune de ses entr e

double demarche.
A Un examen ragigle qui doit permettre sur base de
ad

] dzSt |} dz %dZSéUAQE/?vRS RA I
LJZ2 dzNA dzA G N ft QL yIt easS



Outi | d’”ai de a |
ACes outils d’ appoin
AL’ adéquation entr
formation demandée ou proposée

AL’ estimation de | a per
comme reponse aux dysfonctionnements

A La pertinence de la réponse aux besoins en terr
d actions de formati ol

A La sélection des candidats

AL’ estimation de | a per
au projet de | entité

A La recherche du type de formation approprié
ALe recherche des caus:¢

i
e | e



Analyse des besoins

ALe choix du type d’ actior

A Soit pour de®bjectifs inducteurs de formation s ' i
agir sur | es compétences
de compétences)

A Soit pour de®bjectifs inducteurs de changement
culturels: s’ 1 I faut agir sur
au niveau de | enti té ou
d’ 1 mpact)

A Et desobjectifs pédagogiquesdéfinis par le formateur
lors de la construction du programme pedagogique



Objectifs inducteurs de formation

A Relatifs aux compétences des individus
A Affiner les compétences acquises

A Développer de nouvelles compétences (sataiire,
organisation, communication)

Al nduits progressivement
affinés lors de la phase de négociation

A Obijectifs soumis aux décideurs

Alls font ensuite | obj et
formation, qui englobent les contraintes a prendre en
compte (limites budgétaires, blocages hiérarchiques,

difficultés de soustraire les participants pendant la duré

de formation..) et | es 1 ec

s'"appuyer (personnel, | 0 C

déboucher sur un programme de formation




Objectifs inducteurs de changement

culturels
A Propositions autres que la formation

A Changements organisationnels : réorganisation c
postes de travail, redistribution des responsabilit
restructuration de | "o
espaces de travall, modification des circuits de
communication, engagement du personnel, révis
des méthodes de recrutement, modification du
rempl acement d’un out
mat éri el , ouverture d’

A Ces objectifs sont également soumis aux décide



Objectifs inducteurs de formation et de
changement structurel

A Souvent indissociables

A Prises de mesures conjointes en matiére de

formation et de changement structurel
f or mat I

AUn

prog

ramme

des changements structurels.

A A

l "1 nver se, di
un complément de formation pour ceux qui voient

de

une

leurs responsabilités se modifier

A2

t ypes

d ]

act i

On

modi f i

qgul

I

e

(

(

N



Objectifs pédagogiques

A Définissent les ressources avec lesquelles les
personnes peuvent construire leurs
compétences (connaissances, savaire,
attitudes) gque les apprenants doivent avoir
acquis au terme de la formation



Intéréts de fixer des objectifs

A Facilite les évaluations (acquis/non acquis)

A Facilite le choix des méthodes et du systéme de
formation

A Permet la désignation des contenus, la
hiérarchisation des domaines étudiés, la
construction du timing, la recherche
documentaire

A Permet de bien communiquer quant aux
objectifs a atteindre

A Permet de suivre les progrés et de se réorientel
Sl nécessaire



Qui fixent les objectif®

ALa direction ,les cac

A Les responsables opérationnels, les
travailleurs et le responsable formation fixent
les obj de compétences

A Les formateurs fixent les obj pédagogiques




Rédaction de la demanamlde

formation
AAu terme de | > analyse des

objectifs de formation, il existe une demande claire de
formation.

A Elle comporte les points suivants

A La contribution attendue de la formatiool§jd * i mp a
A Les objectifs de compétence
ALes dél ais, |l e fonctionne

réalistes des travailleurs

A La population concernée et ses caractéristiques (favoris
choix des méthodes pedagogiques, indicateurs du nive:
des apprenants)

_'accord des parties conc
. a proposition d’'un organ

_es modalités idéales de réalisation

T To >




Définition des prlorltes
al vy , | s
ri s et | es
| e uit d’ un

A

>
e

agilt
| ndi1 v
@ ch

< S D

res an S
| " entrep e
souvent f
formation et la DRH

AUnefes é|l ection peut s’'opér

A Enjeu de la formation par rapport aux objectifs de
I : entreprise, du departen
corriger des dysfonctionnements sont generalement
prioritaires

A Faisabilité

A Probabilité du succes

A Motivation du formé

A Equité entre les bénéficiaires de la formation
A Les moyens financiers

r




3¢me étape :Rédiger le cahier des charges ¢
le plan de formation

A La rédaction du cahier des charges repose sur
plusieurs donnees :

A 1.la demande de formation
A 2.le choix du formateur
A 3.Le budget

A 4.La planification : fonction des délais et des
modalités de fonctionnement des départements

A5. L' évaluati on




e choix du formateur

A Formation intra ou extrantreprise ? Faire soi
meme ou soudraiter 7

A Les choix dépendent des codts, budget, objectifs
urgence, technologie disponible, nature de la
competence et de | ' app
temps, niveau des participants, offres disponible:

necessi te d’apports ex
patri moili ne de entrep
AL’ enjeu principal est

formation et colt raisonnable

A Avantages et inconvénients : intra ou extra
entreprise ?



To T

To Io Po T I

Modes de formation : intr@ntreprise
t)

A Avantages

. L A Inconvénients
Conservation, partage et constitution Perte. dg temps si le formateur doit
d dnop atrimoine ré%rgfarméala pédagogie
Matériel sur place APas de décal age

Fonnaissance dd‘.J milieu par le attention aux visions stéréotypées. Le
ormateur (produit, management, formateur part de ses connaissances
culture, | 1ieu, foréf‘(?e%es-bpriori.

Confiance | A Pas de décalage du milieu interne. Le
Gain de temps au niveau des formé suppose une bonne
déplacements connaissance du formateur. Il ne
Colts moindres prend pas | a pein
Evaluation et suivi vision .
Pour | 'entrepris A D'ﬁ'fP]ltS de gtprp&rggggql Giggue
savoirs, création giigﬁjgrfgﬁlegfgﬂ?e@e%gegfﬂ%er

et de diffusion des savoirs, _ - _
augmentation de la compétence de A Crainte d’'un juge
certains travailleurs en leur donnant le dénoncer des dysfonctionnements
statut de formateur, valorisation de

certains profils



o o T To T

Modes de formation : extra
entreprise?

A Avantages A Inconvénients

Décalage par rapport a la situation intern
Formateur externe induit des explications; % Danger des formations standards : nc

un partage du formé vers le formateur. Le  @daptation aux besoins, non integrati
recul analytique appdPebeciiFlesdus nouvea

plus créatif A Difficulté du suivi et des évaluations
Appor ,t d’une visio '73\ BétdlR)E éhfte percepod ﬂés%gjébﬁ
sur | ntreprise. pal 18 for‘ﬁw%tbu?r Ht'le cBnntahditdire !
paralleles entre diverses situations

rencontrées et favdy ngwqmpr@heﬁsgondajlawlmrer e
angles d’approche d entreprise

Ouverture au dialogue : oser dire, recul A Colits

critique A Entreprise se dévoile (en partle) a deI‘

Obl igation d’affinerredafi§exterhese C1 |
formation pour étre sdr de les atteindre

Décalage temporel et physique intéressant
si hors entreprise

Plus grande flexibilité des formateurs
externes

Plus grande pression pour obtenir des
resul tats exi stence d’ un contrat



SiI formation externe.

ARespect d’une procédure d
A Attention aux formations «endance» et tentantes

ALe choix doit s’opérer su
formation, sur des élements tels que objectifs, populatio
visée, temps de realisation, delais, budget

A Faire son marché et récolter les informations : consulter
es possibilités internes et les réseaux connus de
‘entrepri se, rassembl er

A Prendre compte des aides a la formation
A

Publier le cahier des charges sur un potaaihat. Les
orestataires de formation consultent ces demandes de
service




S f ormati on e

A Faire une % sélection selon quelques critéres de sélection :
AFiabilité de | offrant

A Expérience propre avec cet offrant

A Expérience du formateur

A Offre axée sur la pratique

A Expérience du fournisseur avec ce type de participants
AExpérience du fournisseur ave

A Prix de la formation (./.au travail sur mesure et auxe de conseils.
Au + adaptée, au + colteuse, au + standard; eloer)

A Rencontrer les offreurs : projet ouvert a la créativité, devis et
échéancier précis

A Passer un contrat qui reprend objectifs, nombre et qualités des
participants, contenu de la formation, planning, moyens matériel
met hode de suivi et d’eévaluat
deontologie et droits de proprieté



Le budget

A Doit se calculer en tenant compte du co(t salarial (manque a
gagner par | "absence des pal
remplacement des absents), des frais de déplacements, de
séjour, des frais de gestion administrative, du codlt de
| "ani mation, des frais pédact
supports...)

A Attention aux co(ts cachés : non présence a la formation, les
competences non transferées en situation de travail, a la
participation passive, a | "¢



La planification

A De facon pratique, il faut indiquer qui doit étre libéré et a quel
moment afin :

AD établir | es agendas de ch:

AD’ organiser |l a coordinati on
la continuité du travail durant le temps de formation

A De transmettre des informations en suffisance pour garantir le
Sulivi
A Tenir compte : des périodes a forte charge de travail, des

remplacements, prévoir un temps pour entretien avant et
apres formation et évaluation a froid.



Les modal i1 t és

A Etape qui sera développée ultérieurement

A Importance de signifier aux différents acteurs
de | a formation | es
prévues

A Une fois, les 5 conditions remplies, le cahier
des charges définitif petdtre rédigé



Le contenu du cahier des charges

A 2 parties : le cahier des charges de la
demande et le cahier des charges de la
formation qui complete le précedent, une
fois le prestataire choisi



Le cahier des charges de la demande

ALes objectifs d’'impact expr
attendus (quelle résolution de problemes, quelle évolution de
metier, quel dével oppement

A Les objectifs de compétences liés aux situations de travail
auxguelles on souhaite former la population concernee

A La description de la population concernée : effectif, ages,
gualification, niveau de formation, parcours professionnel

A Le planning de réalisation : phases échéance
A Les moyens du projet au niveau financier



Le cahier des charges de |la formation

A Les horaires de formation qui tiennent compte des délais et du
contexte de travail des formes

A Les objectifs pédagogiques qui decriront les capacités que les
personnes formées auront a la fin de la formation

A Les conditions de transfert des compétences acquises dans la
situation de travall

ALe maillage des compétences
collectif (transmission du savoir au retour de la formation,
superviseur ..)

A Les modalités de réalisation : priorité aux connaissances, aux-sa
faire pratiques, profil des intervenants, méthodes pedagoglques
supports remis aux participants, moyens matériels nécessaires, |

ALes modal ités d’évaluation
pédagogique, en situation de travalil

A Les conditions budgétaires



ACourt et aller a | ' essen:

A Clair dans son expression : comprehensible pour les
differents acteurs (formateur, formes, N+1, service
formation

ALimité : pas d’ingérence
domai ne propre au pédago
certains souhaits comme etudes de cas, exercices

pratiques..)Orienter ..ne p

A Rédigé a temps : respecter le délai necessaire pour ur
ponne préparation de la formation

A Validé par les différents acteurs : engagement de tous
soit un cahier des chargesnvesti» pour orienter les
formateurs, entourer les formés et pousser a la qualité




A

Le plan de formation

« Le plan de formation est la traduction_ _

2 LJ NJ-u)\2y3/SffS O RS a ONR LJ
RS T2N¥IFUAZY YAaSa Sy dx
SO 0dzZRISGI AND oYZ2yuidlyu
des dépenses annuelles consacrées a la formation)
RS4 OK2AE RS3& YI-yI-EISNIa |

Y2Z8SYA LINAZNRAGIF ANBE | dzQS
minimum, au développement des competences
Individuelles et collectives de ses membr@sgnan, 1986)



Le plan de formation

ADonne une vision d’  ensem

destination:

A C futurs formés : donne la planification des actions de
formation et toutes les informations utiles pour assurer

un suivi de qualité et la comprehension ©
Outil de communication

es formations

A C des departements : permet de situer les actions de
formation et d’organi ser

ACde |l a directi on

oudget

A Il est généralement moins détaillé que le
charges

per me

l nvestl ssement f or mat i

cahier des



