Concevez & animez une formation — Présentation de la formation

Le contexte du projet

A la demande de la direction, une formation en interne délivrée par un collaborateur interne est organisée. Cette formation doit étre
réalisée le plus rapidement possible pendant une journée de 7h; et de facon a ce gu’il y ait un niveau homogene des connaissances.
'équipe est hétérogene, car elle inclut une équipe de 8 employés administratifs, 5 techniciens avec des métiers différents et 10 cadres dont
4 sont managers et 6 ont des expertises techniques.

Mon rble et ma contribution
En tant que manager de I'équipe a former, je suis sollicitée pour mon Les compétences mobilisées

expertise en méthodologie du travail. Au regard du groupe que j’ai a
former, je propose de faire 2 groupes : le 1°" (13 personnes) avec
"équipe des employés et des techniciens; et le 2¢Me (10 personnes)
constitué des managers et experts techniques.

w Adapter sa pédagogie aux objectifs et aux publics visés
W Concevoir des actions et ressources pédagogiques

W Maftriser les techniques d’animation pour gérer un groupe
en face a face

Livrables attendus

, : : W Utiliser les modalités de formation adéquates
O les 2 programmes pédagogiques pour chaque profil de groupe

O les 2 modules de formation adaptés a chaque groupe sous
Powerpoint

O des vidéos d’animations

O une présentation du travail accompli
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Les principales étapes du projet de formation

[ J
Y
Exploration du besoin C,- Process amont
* Pourquoi former? )
« Quiformer ? Q Eléments pour I'évaluation du dispositif

eConception du parcours de formation \

Définitions des objectifs pédagogiques

Savoir | Savoir-faire | Motivation e Quel type de parcours?

* Quelles modalités privilégier ?

* Quelle durée?
Identification des risques e E .

Quels themes clé et messages faire passer?
e A priorisurle sujet

* Freins et obstacles \.

Quels dispositifs d’évaluation ? /




La structure des programmes (1)

B Activité : Formation interne - Groupe 1

Informations pénérales :

Likbyesdl & Trawailler aver e mind mapping
. Thesme CHicacité prafessionnella
I nfo rm at I o n S Farmataur Ratiba Harmaumi
Diurde 1jour
4 4 Liwws Lacaux de Famtrepros
générales et
P bilie Graupe 1 - 13 personnes — emphoyés administratifs ef techmdens

IOgIStiqueS CREnpeRME, Aucun

La méthode peut fre pergus comme trop inkabituelle @t difficile 3 défendre auprés de
ses collabarateurs ou de sa higrarchie

Risgues Peur de perdre du temps svec cette Stape dans ls conduite &' une activite.

Freins par rapport au dessin ot difficultés 3 schématiser ses pensées,

Incitatian 4 'utilisation a postedan.

Mode Préspntiel {adaptable su distanciel]

POF de la présentation power point | modéles power peint de mind maps [/ Tutarie

5 s lvrds

Hpparts fvr TextDmind ef muibdiod s bibliographie & webagraphie
Equipement Ordinateur et accés interm et
Eualustinn Guestionnaire de satsfaction en ligne

Sandage & M 3 mais sur Fusage de [a technigue
, Financernent | Cligible CPF et organisme paritaire

Oibjactifs
| O Comprendres les principes st les dléments constitutife d'une carte mentaka,

Objectifs de la D Gt s o, Compétences cibles et
objectifs globaux

fo rm at i o n fumjp:'ftennesl:il:le;

Structurner sa pensés paur amélorer son organsation
= Btre capable de classifier ks idées d'un raisonnement pour le transformes @n plan & actions,

O Construire une mind map adaptée 3 san conteste de travail.

> Btre capable de tracer/dessiner une carte en réponse & un sujet donné. /
O Developper ses capacités de synthise 3 Faide du visus]

> &tre capabde de de schématiser un concept aver des aléments de représentation graphiques.
O cCollabarer plus efficscement

= tre capahle d acouter st darticuler les propositions des sutres membras d'un projet.
O Communiquéer plus efficacement

= ftre capable de transmettre son raisonnement auprés de tout profil de facon simple et

mémorsable.

Modalité
Evaluation O a I e s

O suradiagnestic avec matrice & acguisition entre sa version 1 en début de journée et sawersian ) 4 H

2 en finde journée. d eva I uatlon
O wérification du suie ot de la progressian i Mside d'une mind map de synthése 3 mi-parcours |
O mésulkats d'exercices ot ds mises an pratique.
O Enquétes de satisfaction en ligne.
O REX & I+ 3 mois pour sawair < b technique st utifisés, & quells fréguence, et comment.



La structure des programmes (2) — les modules

Intitulé, theme, |

et plan du
module

Descriptif des activités
par sous-modules

Description des
modalités
pédagogiques

Module 3 : Comment créer une mind map : les méthodes et les outils

Théme : procédure et méthode couvrant toutes les étapes de création zwec focus sur les outils
informatigues.

1.1 : Les composants et 3 principes de conception
1.2 :Les étapes de conception pas 3 pas
1.3 : Les différents outils - description, cas d'usage et avantages spécifiques
1.4 : Démaonstration des outils : TextZmindmap & milding,
1.5 : Prise en main du logiciel mildind
Durée Supports Outils
1h5 Présentation PowerPoint Logiciels de mind mapping

Activités B phases d'apprentissage

1.1: Les composants et 3 principes de conception

Présentation des éléments permettant de concevoir une mind map aw travers des composants, des principes
et conseils de base.

1.2 : Les étapes de conception pas 2 pas

Présentation des étzpes sous forme de tutoriel.

1.3 : Les différents outils : description, cas d'usage et avantages spécifiques

Interrogation préliminaire du groupe pour que les participants proposent des fagons de faire.

Panorama des outils couramment utilizés pour réaliser des mind maps. Chague outil est décrit et présenté
svec des exemples d'utilisation.

1.4 : Démaonstration des outils : Text2mindmap & miMind

Démanstration des outils au travers des &tapes principales de création et indications des fonctionnalités
[réles et emplacements)

1.5 : Prise en main du legiciel mildind

Les participants s2 regroupent en bindémes et choisizsent librement un sujet & traduire en mind map avec
I"outil.

Objectifs pédagogiques

Sawvoir Savoir-faire Motivations
* Connaitre la méthode de | * Résliser une mind map avec les | * Disposer de méthodes et d'outils
conception des mind map. logiciels  TextZmindmap et acceszibles permattant de réaliser
* Lister et decrire les différents | milMind, des  cartes  facilement et
outils et modes de création. rapidement.

* Une méthodologie non restrictive
et zdaptée & un large éventail ds
situations et de besoins.

Modalités pédagogiques Evaluation des acquis
Expositive / Active

# Exports des mind maps rézlisées.
# Debrisfins =t retours d'expérience sur Pexercice.

#E 5 d sthad t outils di ibles. : p
KPOSE CBs ME =5 81 QULIS disponibies # Réponses 3 la demande de participation.

# Demande aux participants de proposer des cutils
de conception.

# Travzil collaboratif de mise en pratigue.

Durée du module
Supports et outils

| utilisés

Objectifs pédagogiques
du module

Modalités d’évaluation
utilisées dans ce
module




La stratégie pedagogique

Modele de Modeéle de
conception , '
> L EEEEEEEEEEEE - Exposé e y conception

! \ ﬁ /
Quoi? | _ !
Qui? j Argumentation Rassurer
ou? | ! cteurs
Quand? QQO QC P Démonstration RAVI Valoriser
Comment? i —l ! |mp|iquer

Pourquoi? / Action /

Modele
d’animation

I

Amont | Début | Pendant | Fin | Apres




Un choix stratégique adapté au sujet et aux objectifs

S e B s

W proximité avec le concept du mind mapping w transmettre un maximum d’informations
structurées en un minimum de temps

W adaptée a la durée de la formation

W pour pointer les éléments essentiels des Argumentation et Démonstration

messages et du sujet . ) _ . S _
w adaptée au sujet et a I'objectif pédagogique

W pour faciliter la rétention des informations global : acquérir une méthodologie, apprendre
delivrees une technique
ww le formateur garde ses clients finaux a I'esprit tout & favoriser 'appropriation des connaissances et des
le temps du projet techniques grace a I'expérimentation
W les participants sont des acteurs de leur formation & sentiment de réussite et d’efficacité grace aux
+ de motivation + d’efficacité résultats




La stratégie de contenu & de progression

Application
QQOQPC

Action | Exposé Exposé Démo [Exposé, Action | Démo |Exposé; Démo |Exposé; Démo | Action| Démo|  Action |

| | I | I I I I I I I I I l
Du théorique ... ...au ... concret




Une gestion de contenu qui ....

N

v Contenu + P F C Application

QQOQPC .
v' Agencement ! 1 l J J J
v Progression Modulel | Module2 Module 3 Module 4 V
v' Chrono ~ @~ N

. Début matinée Milieu matinée Fin matinée 0 Aprés-midi (1) .

v Logique 75 % de pratique
/ Ryt h m e Action IE)qjoséIE>c|:>c|séI Démo IEXPOSéI Actigni Démo IExposéIDémo iExposéi Démo IACtionI Démo I Action I

Du théorique ... .. au ... concret

Alterne des méthodes pour créer de la variation et maintenir I'attention.

Respecte la chronobiologie pour une meilleure réceptivité.

Privilégie les mises en actions et le concret pour plus d’engagement et de cohérence en
réponse aux objectifs et aux besoins.

S’adapte au maximum de styles d’apprentissage.

~




La stratégie d’apprentissage

& Faire acquérir & retenir

< Faire comprendre & convaincre

< Faire maintenir I'attention

Action de
formation




Acquérir et retenir les informations

Style Exemple d’activités pédagogiques

Verbal Cibler les points clés dans les parties
pour éviter la surcharge cognitive.

Créer un support facilitant la

Visuel , : , L
compréhension et la mémorisation.
Factuel Donner des astuces et des conseils.
Utiliser des exemples, des chiffres,
Factuel

des anecdotes personnelles.

Prévoir et intégrer des moments de

Verbal .
consolidations.

Montrer et rappeler la progression

Séguentiel védagogique.

Donner une vision globale du sujet
avant une séquence, afficher le
programme.

Global

Recette : liste des ingrédienm

points clés

2

Des mots-clés / des expressions

Traduire sa pensée avec des nceuds

Le management visuel de I'information

C des mots ou exp
uniquement (@ si trop difficile - au
début - utiliser des bouts de phrases

Quelques conseils

Progression de la formation

consolidation
Point d’étape

@& avol
en tant avoutil de management visael. () QUI

o icacité professionnels quiil est o ou
ind ma

o QUAND
 Différents contextes de travail d'exploitation du mind mapping.
0 POURQUOI

pp COMMENT

& Des propositions de mind maps pour chaque cas d'usage avec les

Trmmmm—m—

2- A quoi sert une Mind Map?

7 1. Valeurs ajoutées du
mind mapping

@ 2 Objectifs professionnels //
= i ‘

?k 3. Cas d'usages en
contextes de travail \ i

=17




Faire comprendre et convaincre

Style Exemple d’activités pédagogiques

Utiliser le visuel pour se raccorder au

Quelques chiffres* sur I'apport du vis I I | u St rer

Visuel
propos.
Factuel Utiliser des exemples, des chiffres, des
anecdotes personnelles.
opati
Donner du sens concret et opérationnel : . = &
Factuel Mind map 1 : La prise de note
« a quoi la formation va me servir ? » Sgn
Mettre I'accent sur des cas d’usages ®0
Factuel . 00 @
proches des participants. oY
Faire expérimenter pour constater les pne petite expérience T |
Actif résultats attendus: exercice, jeux,

tutoriel

Conception pas a pas

brainstorming, travaux en sous-groupes

c = mzz2 00
P Twzmunz
- mw - @™ O <

- mwew»=xm

Factuel  Organiser une démonstration d’outils.

Factuel Intégrer des éléments tutoriels —
Accompagner en amont, pendant, et apres Démo outil u

Factuel .
la formation. T




Maintenir I'attention des participants

La puissance du visuel

Exercice collectif n°1 ., .,
: . modalités & styles variés
Nous allons réaliser ensemble une 1 mind map sur le Mind Mapping

Exemple d’activités pédagogiques

Verbal Varier les modalités.
Factuel Séquencer en alternant les styles.
Actif Echanger et faire participer.

Prévoir et intégrer des moments de
Verbal .

consolidations.

, . Montrer et rappeler la progression :
Séquentiel pédagogique échanges & partages [
Actif Orienter le parcours en tenant compte atelier complet [

. L. QQOQCP de l'atelier
Factuel des individus et du groupe.
Tour de table niveau en fin de formation
Actif Prévoir une progression crescendo du

Matrice V2

niveau de complexité des exercices.

individuel & collectif

I A B
1

5

10




Les modalités pédagogiques

Module 1 Module 2 Module 3 Module 4

 m Exposé théorique avec  » Exposé théorique des | . Exposé des méthodes . = Exercice de mise en
illustrations et chiffres | | valeurs ajoutées et . et outils disponibles. . pratique proches des
réels. .| démonstration au .1 conditions réelles de
| L | . = Demande aux | | :
| , _ .1 travers de cas | | . | . travail.
. ® Brainstorming de A . | . participants de L
: , L . 1 pratiques. | ; ,
découverte : réflexion | | | i proposer des outils de
individuelle partagéea | | = Expérience . conception.
'oral au sein du groupe | | démonstrative surle | |
| groupe : . ,. , . ® Travail collaboratif de
! L _ ; . role de I'écoute active ! , ,
. = Vidéo illustrative et o | . mise en pratique.

, dans la productivité.
argumentée par son

contenu et son format.

_____________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________




[] V 4

Présentiel augmenté et optimisé

w Dispositif de formation adaptable et convertible en formation a distance.

ww Combinaisons de supports exploités et outils digitaux au service du présentiel.
—
v’ Le sujet implique l'usage ( @' ] v -
de plusieurs supports et .
outils. _— A\
v" Format le plus familier et
adaptatif aux participants. __ (b
v’ Tous publics. o
v' Compétence technique
additionnelle. ‘[l\
4 (7
T




Evaluation des acquis

O
o
3
3
D
=

1 - Auto-diagnostic et auto- Niveau de connaissances et Début de formation pendant le
positionnement —> Matrice V1 d’expériences tour de table

[
2 - Auto-diagnostic et auto- . Evolution du niveau de connaissances
positionnement —> Matrice V2 | et d’expériences

3 - Mind map de synthese, debriefing
d’exercices

. Production de mind maps a l'aide :
. d’outils choisis et imposés; et la . En cours et post formation.
| présentation orale des travaux :

4 - Grille d’évaluation des résultats
d’exercices et de |'atelier pratique

. La compréhension, I'acquisition, !
| o .
. 'adhésion et 'usage de la technique. .

|
| 5 - Atelier collectif REX
|
|




Evaluation de la formation

/ 1
I
. . ) I
! Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 I
I
I
\ - mmmEm_—_————m—m——- -
——————————————————————————————— 4 7 \\
/
/ \
I
l Mesurer ,
I ’ [J o ’ ’ [ J
La satisfaction Les acquis Le transfert des | I'efficacité pédagogique :
R I . /7 . .
acquis ,  Grille d’évaluation avec Kpis 1
, I
I
Moment de | collectés pendant la phgse de |
Iévaluation , cadrage, de conception, I
. Post module ou Début, en cours, en En situation de I d’animation et post :
post parcours de . fin de formation . travail gques . ] .
— : — — . — formation. I
formation temps apres la \ f
formation \ /
N e e _7

Niveaux du modele Kirkpatrick complétés d’une grille de kpis personnalisés pour la formation







