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«« Un homme qui enseigne peut devenir Un homme qui enseigne peut devenir 
aisaiséément opiniâtre, parce qument opiniâtre, parce qu’’il fait le il fait le 
mméétier dtier d’’un homme qui nun homme qui n’’a jamais torta jamais tort »»

MontesquieuMontesquieu
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L'analyse deL'analyse de
la commandela commande
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L'analyse de la commandeL'analyse de la commande

Les questions prLes questions prééalablesalables

•• Pourquoi ?Pourquoi ? ��> les objectifs> les objectifs

•• Qui ?Qui ? ��> le public> le public

•• Comment ?Comment ? ��> les m> les mééthodesthodes

•• Quand ?Quand ? ��> le temps> le temps



MMéédial dial �� 27 avril 201027 avril 2010 Formation de formateursFormation de formateurs 66

L'analyse de la commandeL'analyse de la commande

Objectifs de formation : Objectifs de formation : «« CompCompéétence(s) tence(s) àà
acquacquéérir, rir, àà amamééliorer ou liorer ou àà entretenir exprimentretenir expriméée(s) e(s) 
initialement par les commanditaires et/ou les initialement par les commanditaires et/ou les 
formformééss»»

Objectifs pObjectifs péédagogiques : dagogiques : ««CapacitCapacitéé(s) que le (s) que le 
formforméé doit avoir acquise(s) doit avoir acquise(s) àà ll’’issue dissue d’’une action une action 
de formation, dde formation, dééfinie(s) par le formateur, finie(s) par le formateur, àà partir partir 
dd’’un objectif de formationun objectif de formation»»
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LL’’analyse de la commandeanalyse de la commande

DDééfinir les objectifs pfinir les objectifs péédagogiquesdagogiques

•• Savoir, savoirSavoir, savoir��faire, faire, savoirsavoir��êtreêtre

•• Les objectifs partielsLes objectifs partiels

•• La formulation des objectifsLa formulation des objectifs
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LL’’analyse de la commandeanalyse de la commande

ÉÉlaborer la fiche de stagelaborer la fiche de stage

•• La prLa préésentationsentation
•• Les informationsLes informations
•• Les termesLes termes
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LL’’analyse de la commandeanalyse de la commande

Le planning prLe planning préévisionnelvisionnel

•• Prendre en compte les contraintesPrendre en compte les contraintes
•• DDééfinir les finir les ééchchééancesances
•• PrPréévenir les alvenir les alééasas
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PrPrééparer etparer et
se prse prééparerparer
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

PrPrééparer les contenusparer les contenus

•• Recueillir de nouvelles informationsRecueillir de nouvelles informations……
•• Mettre Mettre àà jour ljour l’’existantexistant
•• Adapter aux spAdapter aux spéécificitcificitéés de la formations de la formation
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Choisir lesChoisir les
mmééthodesthodes
ppéédagogiquesdagogiques
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

La mLa mééthode magistralethode magistrale

•• Rassurante car bien connueRassurante car bien connue
•• Passive pour le stagiairePassive pour le stagiaire
•• Pour un public expertPour un public expert
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

La mLa mééthode interrogativethode interrogative

•• Faire parler les stagiairesFaire parler les stagiaires
•• Effort de rEffort de rééflexion pour le stagiaireflexion pour le stagiaire
•• MMééthode rapidement lassante thode rapidement lassante 
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

La mLa mééthode dthode déémonstrativemonstrative

•• Montrer et Montrer et fairefaire��fairefaire
•• UtilisUtiliséée surtout en formation techniquee surtout en formation technique
•• Valable en groupe restreint uniquementValable en groupe restreint uniquement
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

La mLa mééthode dthode déécouvertecouverte

•• Faire dFaire déécouvrir par le geste et la parolecouvrir par le geste et la parole
•• Favorise la crFavorise la crééativitativitéé et let l’’implicationimplication
•• Souvent utilisSouvent utiliséée pour les formations en e pour les formations en 

communicationcommunication
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Choisir la mChoisir la mééthode pthode péédagogique...dagogique...

•• ... adapt... adaptéée au contenue au contenu
•• ... adapt... adaptéée au publice au public
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Le planning dLe planning déétailltailléé
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Tenir compte des rythmes physiologiquesTenir compte des rythmes physiologiques

Alterner les mAlterner les mééthodesthodes

Affirmer ses prAffirmer ses prééfféérencesrences
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Les techniques dLes techniques d’’animation associanimation associééeses

•• Contrôles / questionnairesContrôles / questionnaires
•• ÉÉtudes de castudes de cas
•• BrainstormingBrainstorming
•• Exercices en sousExercices en sous��groupesgroupes
•• Jeux de rôleJeux de rôle
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Les supports pLes supports péédagogiquesdagogiques

•• Tableau / Tableau / PaperboardPaperboard
•• La diffusion de documents audioLa diffusion de documents audio��visuelsvisuels
•• Les ressources internetLes ressources internet
•• Le diaporamaLe diaporama
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Les documents des participantsLes documents des participants

•• Le cour rLe cour réédigdigéé
•• Les exercicesLes exercices
•• La bibliographieLa bibliographie
•• Le diaporama imprimLe diaporama impriméé
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Le diaporama : un outil multipleLe diaporama : un outil multiple

•• Un visuel Un visuel etet un document participantun document participant
•• Les piLes pièèges : le ges : le «« deathdeath by by powerpointpowerpoint »»
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PrPrééparer et se prparer et se prééparerparer

Le diaporama : un outil multipleLe diaporama : un outil multiple

•• Faire simple et lisibleFaire simple et lisible
•• Garder une prGarder une préésentation homogsentation homogèènene
•• Mettre Mettre àà jour son diaporamajour son diaporama
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Animer et Animer et 
transmettretransmettre
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

LL’’attitude gattitude géénnéérale du formateurrale du formateur

•• La communication La communication nonnon��verbaleverbale
•• GGéérer son stressrer son stress
•• Se montrer disponibleSe montrer disponible
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Les rLes rèèglesgles
de la proxde la proxéémiemie
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Le rapport avec les stagiairesLe rapport avec les stagiaires

•• ConvivialitConvivialitéé
•• EmpathieEmpathie
•• AssertivitAssertivitéé
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

La coLa co��animationanimation

•• RRéépartir les rôlespartir les rôles
•• ÉÉviter les dviter les dééssééquilibresquilibres
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Les types de salleLes types de salle

•• Salle en USalle en U
•• Salle dSalle d’é’écolecole
•• Salle informatiqueSalle informatique
•• Salle de rSalle de rééunionunion



MMéédial dial �� 27 avril 201027 avril 2010 Formation de formateursFormation de formateurs 3131

Animer et transmettreAnimer et transmettre

Le dLe déémarragemarrage

•• La premiLa premièère phrase : se prre phrase : se préésentersenter
•• Annoncer lAnnoncer l’’organisation gorganisation géénnééralerale
•• Annoncer le plan de lAnnoncer le plan de l’’interventionintervention
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Les prLes préésentations des stagiairessentations des stagiaires

•• Le tour de tableLe tour de table
•• Limiter la durLimiter la duréée des pre des préésentationssentations
•• Fournir un canevas de rFournir un canevas de rééponseponse
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Les attitudes des stagiairesLes attitudes des stagiaires

Le Le JeJe��saissais��touttout Le BavardLe Bavard
Le GrognonLe Grognon Le PerduLe Perdu
Le TimideLe Timide Le DormeurLe Dormeur
……
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Comment rComment réépondre aux questions ?pondre aux questions ?

•• DiffDifféérencier les questions et les avisrencier les questions et les avis
•• Reformuler, questionnerReformuler, questionner
•• DiffDifféérer la rrer la rééponse si besoinponse si besoin
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

Quelques situations particuliQuelques situations particulièèresres

Les retardsLes retards La digressionLa digression
LL’’inattentioninattention La dLa déémotivationmotivation
LL’’agressivitagressivitéé Le triangle Le triangle 

dramatiquedramatique
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Animer et transmettreAnimer et transmettre

La conclusion dLa conclusion d’’une formationune formation

•• PrPrééparparééee
•• CourteCourte
•• CentrCentréée sur les messages principauxe sur les messages principaux
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AprAprèès la s la 
formationformation……
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AprAprèès la formations la formation……

LL’é’évaluationvaluation

•• LL’é’évaluation des acquis :valuation des acquis :
interrogation orale ou exercice dinterrogation orale ou exercice d’’applicationapplication
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AprAprèès la formations la formation……

LL’é’évaluationvaluation

•• LL’é’évaluation de la formation :valuation de la formation :
le tour de tablele tour de table
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AprAprèès la formations la formation……

LL’é’évaluationvaluation

•• LL’é’évaluation de la formation :valuation de la formation :
le questionnairele questionnaire
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AprAprèès la formations la formation……

Assurer le service aprAssurer le service aprèèss��ventevente
Ajuster les contenusAjuster les contenus
Diffuser le support de formationDiffuser le support de formation
•• ... sur les sites institutionnels ... sur les sites institutionnels 
•• ... sur les sites de partages... sur les sites de partages
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ConclusionConclusion
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ConclusionConclusion

Un élément contrôlé, 
itératif mais à moduler �> le contenu

Un élément incontrôlé
et toujours renouvelé �> le public
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Vos questions...Vos questions...

Xavier BordaXavier Borda
BibliothBibliothèèque nationale de Franceque nationale de France
DDéépartement de la cooppartement de la coopéérationration
Catalogue collectif de FranceCatalogue collectif de France


