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Recueillir un besoin,
concevoir un
programme et un DP

contact@merasnetwork.com



v" Savoir recueillir les attentes
d’un client

v’ Concevoir un programme sur
mesure et percutant

v’ Savoir rédiger un Itinéraire
Pédagogique (scénario ou
déroulé pédagogique)



Recueillir un
besoin client




Recueillir un besoin client,
comprendre un cahier des
charges

Votre client souhaite mettre en place une formation ? Vous étes I'animateur
de cette formation.

Comment recueillir le besoin, les attentes du commanditaire ?

v' Faites un point sur l'existant : quelle est I'activité de I'entreprise ?
Une formation pour quels profils ? Combien de participants sont
concernés ? Ou la formation se déroulera-t-elle ? Pour quelles raisons
cette formation est mise en place (objectifs, attentes du
responsable...). Quel message souhaite faire passer le DRH ?

v Approfondissez les sujets qui participent a la compréhension globale
de la problématique de votre client. N’hésitez pas a organiser des
interviews en interne

v' Utiliser la technique du QQCCOQP ou des 5W

v Vous pouvez utiliser le mail ou le téléphone (garder en téte que par
écrit les idées peuvent étre plus claires)



Exemples de questions

v Pouvez-vous m’en dire plus sur votre entreprise et sur votre projet de maniére
générale ?

v’ Qui demande cette formation ? Pour quelles raisons ?

v' Quelles sont vos cibles (pour qui) ?

v’ Quels sont vos objectifs ? Quel message souhaitez-vous faire passer ?
v’ Y a-t-il des contraintes particuliéres & prendre en compte ?

v" Quand et ou souhaitez-vous mettre en place la formation ?

v' Vos salles sont-elles entiérement équipées (vidéoprojecteur, paper board, écran,

..?)




Action de formation

Session de formation

Module de formation

Séquence de formation

Séance de formation

Atelier / Workshop

Scénario Pédagogique
(Itinéraire, Déroulé...)

Parcours pédagogique permettant d’atteindre un objectif
professionnel

Période de formation. Plusieurs sessions a I'année ‘

C’est une « brigue » dans un parcours de formation Q’q PP

Découpage pédagogique, articulé de maniere progressive
Unité d’une séquence

Travail collectif pratique sur un sujet, une thématique

Déroulé d’un apprentissage, définition des objectifs, planification &
description des taches (du formateur & des apprenants), techniques et
meéthodes utilisées, modalités d'évaluation



Le Déroulé
Pédagogique
&

le programme




Les différents
objectifs

Objectif stratégique : est décidé par la direction

==) Au service de quoi la formation est-elle ?

Objectif opérationnel : le résultat attendu en terme de
changement sous la forme d’indicateurs ou de faits significatifs

==) Que voulez-vous voir changer sur le terrain ?

Objectif pédagogique global : quelles compétences chaque
stagiaire devra acquérir au cours de la formation

==) que voulez-vous que les participants soient capables de faire
a lissue de la formation ?

Objectifs pédagogiques intermédiaires : les capacités que
chaque stagiaire devra manifester a I'issue d’'une des séquences
de la formation

==) C’est une des étapes pour parvenir a I'objectif global.




Exemple

Objectif stratégique : Renforcer la satisfaction du client

¥

Objectif opérationnel : Diminuer de 10 jours le délai de traitement des réclamations clients

4

Objectif pédagogique global : A Iissue de la formation, les participants seront capables de
conduire un entretien téléphonique lors d’une réclamation client et de rédiger un courrier a
adresser au client

\ 4

Objectifs pédagogiques intermédiaires :
- Accueillir le client par téléphone
- Poser les questions pour creuser sa demande
- Prendre en charge la réclamation et s’engager sur le délai de traitement de la réclamation



La Taxonomie

de BLOOM
(video)

Lors de la rédaction des objectifs
d’apprentissage, il faut choisir
judicieusement le verbe d’action selon
le niveau de performance attendu du
participant. La taxonomie de Bloom
peut se révéler fort utile.

EVALUATION

Apprécier, argumenter, critiquer, estimer,
évaluer, justifier, mesurer, persuader, valider.

SYNTHESE

Anticiper, arranger, composer, concevoir, développer, discuter,
élaborer, inventer, projeter, proposer, soutenir, structurer.

ANALYSE

Analyser, classer, comparer, déduire, détecter, différencier,
examiner, nuancer, rechercher, corréler, expérimenter.

APPLICATION

Appliquer, changer, compiler, démontrer, opérer, montrer, utiliser, résoudre, calculer,
illustrer, modifier, pratiquer, mettre en oeuvre, construire, manipuler, organiser.

COMPREHENSION

Expliquer, classifier, comparer, démontrer, décrire, différencier, discuter,
exprimer, interpréter, distinguer, résumer, décrire.

CONNAISSANCE

Nommer, répéter, identifier, définir, dupliquer, montrer, dire, formuler, spécifier, citer, réciter,
étiqueter, sélectionner, arranger, ordonner, lister, énumérer.


https://www.youtube.com/watch?v=7aYHQGAsE0w

Taxonomie de Bloom

Savoir

Savoir Faire

Savoir Etre

Définir, Enumérer,
Nommer,Rappeler,
Reconnaitre, Rédiger,
Reproduire, Souligner,
Classer,Décrire
Dire, Expliquer,
Identifier, lllustrer,
Reconnaitre, Reformuler,
Représenter, Situer,
Traduire, Analyser,
Assembler,Calculer,
Choisir, comparer, créer,
Démontrer, distinguer,
évaluer, juger,
Organiser, résoudre

Actionner,calibrer,
découper, décrire,
dessiner, faire fonctionner,
identifier, indiquer,
mesurer, métrer, régler,
reporterreproduire, tracer,
actionner, ajuster,
araser,choisir,
construire, démonter,
établir, placer,
polir, rapprocher,
régler,remonter, souder,
suivre, usiner, actionner
simultanément,conduire,
coordonner, diagnostiquer, diriger,
guider, inverser, reconstruire,
réparer, restaurer,
retourner,tourner....

Accepter, admettre,
obéir, reconnaitre,
respecter,se conformer,
suivre, accueillir,
adhérer a, controler son agressivité,
écouter, étre autonome,
interpréter, prendre conscience,
prendre initiative, respecter,
s'adapter,analyser,
animer, conseiller,
convaincre, évaluer,
expliquer, innover,
reconnaitre, respecter, s intéresser




L'escalier pédagogique pour
structurer sa formation

Le principe de base de la progression pédagogique

Pour chaque objectif = une marche afin de définir
les contenus, méthodes, durée et supports...

Commencer par le plus simple et continuer de
facon progressive en continuant de progresser sur
les acquis précédents




La regle des 3 C

Condition de

Critere de

Comportement

réalisation

réalisation

observable

FORMULER DES OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

« Etre capable de » / A l'issue de la formation, il ....
* En débutant tout objectif par cette formule, on s'assure que I'énoncé de l'objectif est bien cohérent

avec la logique de construction des objectifs

* |l s’exprime avec un verbe d’action et objet

Exemple : A 'issue de la formation, le stagiaire devra étre
capable d’identifier et d’utiliser les outils et méthodes pour
concevoir une application mobile iOS sur la base d’un cahier
des charges

== Il s’agit de passer d’une pensée automatique
de I'action, a une pensée réfléchie sur I'action !
Prendre du recul et mettre en mots ses
pratiques



Objectifs SMAR |

Spéciﬁques Mesumhles AE ceptables Réal’z';ez emporellement
. _ définis
Definis Dont la quantité . ST
précisément et la qualité Atteignables et o Définis et
quant & ce qui doivent pouvair acceptés DR délimités dans le
doit étre fait, par etre evaluses R femps
qui et comment précizément

Copyright weerw.manager-go.com



Exercice : est-ce la bonne
formulation ?

A la fin de ce stage ... Les stagiaires devront ... m

De formation de Etre capable de décrire dans le détail deux techniques de

formateur présentation de stagiaires o

De formation de Comprendre quelles sont les différences entre les techniques
formateur de présentation des stagiaires les plus utilisées

DETET G RERERGGGTTEEN  Maitriser les calculs de dates sur un diagramme de Pert

de projet o

DALTE T RERERE) 6 [I1:8 Etre capable de calculer les dates au plus tot et au plus tard a
de projet partir d’'un diagramme de Pert 0

DL TG i o G TR ENIEETTE  Accroitre |'efficacité de leur argumentation
techniques de vente

techniques de vente d’argumentation et de donner un exemple pour chacune
d’entre elles

Etre capable d’insérer des photographies au format JPG dans
I'utilisation du logiciel une présentation Power Point

Power Point

De formation a Apprendre a concevoir des présentations de haute qualité

Iutilisation du logiciel o
Power Point

LN TG o G ETRENIEETTVE Etre capable de citer de mémoire au moins trois techniques Q
4 De formation a o




Et vous ?

Dans votre branche,
quels seraient vos
difféerents objectifs ?




LES 5 Critéres de réUSSite d’un DP (Déroulé Pédagogique)

Un temps
pour les
Méthodes évaluations
pédagogiques
variées

Objectifs
bien définis
SMART

En début de
Séquences formation,
courtes recueil des

attentes




Ecrire un scénario pédagogique : pourquoi ?

v’ Garantir la qualité de la prestation

v’ Contractualiser sur un contenu

v/ Garantir I'atteinte des objectifs

v’ Se mettre en sécurité lors de sa prestation

v' Organiser la formation au plan matériel

v’ Capitaliser

v Gain de temps pour la conception

7

v" Transférabilité

DEROULE PEDAGOGIQUE DU STAGE « Développer une Relation Client efficace »

3JOURS (2+1)

HORAIRES ET OBJECTIF PEDAGOGIQUE CONTENU DE LA SEQUENCE METHODES ET MOYENS METHODE D’EVALUATION
DUREES DE LA SEQUENCE PEDAGOGIQUES
1
9h00 - 10h30 Accueil : présentation du stage et des Quverture de stage et présentation
objectifs —
o Rappel d!.l cadre de référence du service de Echanges
Logistigue I"entreprise.
Echanges sur les pratigues passées, les
Présentation du formateur & des freins afin d'identifier et de lever les
10h30 PAUSE stagiaires. Validation des attentes blocages. Evacuation des « boites noires »
Chaque stagiaire note sur un post-jt ses
attentes pour ce stage
e Comprendre les fondamentaux d’'une Animation sous forme de guestions pour AL ; ; ) N
bonne communication expliquer les fondamentaux de la VIG.E? projection des points clés Aytr.av‘ers des n'.nsef ensituation,
i traites. débriefing et validation par le
: 2500 28 COmIRUIALIoN: formateur des fondamentaux de la
- Leparasitage des emotlon's 2 5o X Alternance de théorie et d’exercices communication.
- Le .stress etcomment le gérer APpwsur des expe.n.ences professionnelles pratigues avec des mises en situation
- Lejugement vecues par les participants Svecie formateur
- Lescroyances limitantes
- Les mécanismes de perception
- Linterprétation etla déperdition
dumessage
- Limportance de I'écoute active
et consciente
- L’'empathie
PAUSE DEJEUNER - Linfluence du cadre de référence




Simple Complexe

© © © ©] -

Déroulé pédagogique

1- Chaque séquence sert un objectif pédagogique (raison d’étre)
- Al'issue de la séquence, les participants seront capables de quoi ?

2- Comment atteindre cet objectif ?
- Vous devez transmettre un contenu. Mais quelle méthode pédagogique utiliser pour cette séquence ?

- Déclinez la méthode pédagogique (étude de cas, jeux de réle, travail en groupe, méthode interrogative, situation réelle...)
en techniques pédagogiques éar exemple, si l'on utilise la méthode interrogative, la technique du quizz est appropriée)

- Méthodes et techniques déterminent comment le contenu est présenté

- Les objectifs pédagogiques s’enchainent selon un ordre logique, doivent variés en fonction de la chronobiologie
des participants et partent du plus simple au plus complexe

- la séquence d’introduction est primordiale pour I'implication et la motivation des apprenants
- A chaque fin de séquence, le formateur doit évaluer les acquis des participants

3- Le DP sert aussi a aller vers I'improvisation quand c’est nécessaire



Dans un DP, on retrouve les techniques
d’animation détaillées

Varier les techniques d'animation

CONSIGNE AU PARTICIPANT ANIMATEUR : vous devez réaliser une animation d’une durée de 30
minutes en utilisant la technique « Le dernier survivant » pour faire découvrir un nombre maximum de
techniques d’animation et de présentation par les participants

Durée | Objectif pédagogique | Animation Supports
Théme/Contenu

30’ Varier les techniques | Technique : Dernier survivant
2! d’animation LF présente la séquence et vend |'objectif.
LF distribue un post-it a chaque participant.

. . Post-it
LF annonce la consigne de I'exercice,

s'assure de la bonne compréhension et
donne le départ dés que tout le monde est
debout.

3

LP proposent chaque a tour de rdle une

technique d‘animation connue. Paper-board

10" LF note les propositions et fait autant de

tours que necessaire. Livret ressources et fiches
Lorsqu‘un stagiaire n‘a plus de proposition pratiques

ou reprend une idée déja notée, il perd son
joker symbolisé par le post-it. A la deuxiéme
« non réponse », il est invité a s'assoir.

Sera déclaré « vainqueur » le dernier

debout. Synthése 2 Diapo « Varier les

techniques d’animation »
LF fait une rapide synthése sur la variété
des techniques disponibles et valide
|'atteinte de l'objectif.

15*




S’entrainer a concevoir
son DP

Pour construire son DP, se poser les questions
suivantes :

1- Quels sont mes objectifs pédagogiques ?

2- Combien de temps est-ce que je consacre a
chacun?

3- Quelles méthodes et techniques vais-je utiliser ?
4- Quel matériel m’est nécessaire ?

5- Avec quels acquis les apprenants vont-ils repartir
?

6- Comment vais-je mesurer ces acquis ?



Concevoir un
programme

- L'enjeu crucial pour un formateur est de
se démarquer de la concurrence.

- Son programme doit donc étre original !

- Votre objectif n’est pas uniguement de
transmettre vos connaissances, mais de
le faire de maniere a inspirer vos
stagiaires et leur donner envie d’aller
plus loin (par exemple avec des
méthodes pédagogiques innovantes)




Les incontournables du
programme

Un programme de formation, pour qu'il soit financable, doit répondre a des critéres
Iégaux. Il est le pivot de votre activité de formation.

La forme du programme est libre. Il comporte cependant des mentions obligatoires a
respecter :

Le titre de votre formation

le type de stagiaires auquel s’adresse votre formation

les objectifs pédagogiques de votre formation

les prérequis indispensables pour s’inscrire a votre formation

le nombre de personnes qui peuvent assister a cette formation

les méthodes pédagogiques que vous allez utiliser pendant votre formation
la durée de cette formation

le suivi et les méthodes d’évaluation de la formation

AN N N NN Y N NN

le contenu détaillé journée par journée de votre formation

> scop-les2rives.eu

Jour 1 : Isolation - enjeux et critéres de choix

1. Thermigue ! Confort. Rappels des notions de base
2_Eléments de contexte. Quelles performances pour les
parois 7 (neuf et réhabilitation)

3. Conditions pour une isolation performante et pérenne
4. Isclation et humidité. (Besoin de pare vapeur 7..)

5. Isolation et inertie. Motion de confort d'été

5. Que serait une isolation écologique

6. Critéres pour le choix des isolants : &léments

t iques, hyg Striques ql et

envirennemeantausx

Jour 2 : La réhabilitation énergétique

1. Eléments de contexte. Quelles performances pour les
batiments ?

2. Faire afteindre le niveau BBC & un bitiment existant
-Principes, méthodologie ; Investir dans la conception ;
Imvestir sur I'enveloppe du bitiment ; Investir dans les
équipements (wentilation, chauffage, ECS.)

3. Complémentarité des options de base

4. Focus sur le fonctionnement hygrométrique du mur
ancien

5. Lorsque 'on ne peut iscler les murs 7 Les sols 7

4. Les questionnements en suspens; les pistes non
encore exploitées

Présentation power point

Exemplesiéchanges

Etude de cas concrets. exercices

=Les supports de cours seront remis aux participants
= Taille du groupe : max. 20 personnes

Formation courte (2 jours)

Intervenant : Samuel COURGEY, Arcanne
Expert technigue Batiment et Environnement, cofondateur
d’Effinergie et spécialiste de la performance énergétique,
co-auteur des ouvrages de référence u La conception
bioclimatique n, et u Lisclation thermigue £cologigue »

La réhabilitation énergétique des batiments
Maditriser les solutions de concepfion et les
solutions technigues pour faire atteindre
le niveau BEBC @ un batiment existant

Prioritairement pour les anciens stagiaires
QEB/DDGE et leurs collaborateursicollégues
Maitres d'ceuvre et maitres d’ouvrage publics et privés -
architectes, ingéniewrs BET, urbanistes, programmistes,
collectivités, promoteurs, bailleurs, SEM. ..

=Realiser la contribution de I'isolation sur le
fonctionnement d'un bitiment (performance, inertie,
confort d'été...)

» Savoir choisir un isolant, particuliérementau regard
des problématiques lides 3 Fhumidité

>Conception, isolation, captage solaire, équipements,
comportement. .. © Savoir identifier les nombreux
leviers d'action pour qu'un bitiment existant atteigne
le niveau BBC

CAUE du Bas-Rhin, 5 rue Hannong 67000 Strasbourg

7.5 heures par jour de formation
Haraires : de @h00 3 12h30 2t de 14h 3 18R
Tarif pourles 2 jours : 600 € nets de taxes
Venez 3 plusies
inscrivez s 2

! 500 € par personne si VOUS Vous

Prise en charge favorable par votre OPCA
(FIF PL. Actalians. Constructys, FAFIEC...)

- helene ludmann @scop-les2rives eu
TEl 06 61 87 36 63

A La Plage. 15 av. du Rhin, 87100 Strasbourg

déclaration d"activité de formation en

68(cet enregistrement ne vaut pas agreme



Il faudra
intégrer
également

v’ Les objectifs d’acquisition des compétences et connaissances (par
exemple : a l'issue de la formation, le stagiaire sera en mesure de...)

v’ Le public visé, les pré-requis et les modalités d’adaptation ou de
personnalisation des objectifs de la formation aux publics formés
(obligatoire depuis le 1¢" janvier 2017- critere reglementaire n°1)

v’ Le contenu précis : il doit étre cohérent avec les objectifs
pédagogiques définis et faire apparaitre le découpage séquentiel des
phases théoriques et pratiques

v’ Les moyens pédagogiques mis en ceuvre : matériel (locaux, supports
informatiques, ...) et compétences (formateurs)

v’ Les durée, dates de début et de fin, répartition dans le temps

v’ Le dispositif de suivi et d’évaluation prévus



La rédaction du programme,
| trucs et astuces

~ v’ Préférer des verbes d’action a I'infinitif et toujours
différents (découvrir, identifier, appréhender, concevaoir,
comprendre, apprendre, savoir, acquérir, ...)

v' Eviter a tout prix les verbes faire, mettre, dire & les
\ auxiliaires étre et avoir

SN

——

A

,'
v

v' Utiliser des verbes « vendeurs » et « stratégiques »

v’ Rédiger le programme dans une cohérence pédagogique
(s‘appuyer sur un séquencement logique) afin que le
stagiaire se projette

v’ Mettre « ’eau a la bouche » sans tout dévoiler



Public (qui ?)

Pré-requis (y en — a- t-il pour suivre mon
stage ?)

Les + (par exemple un REX pour valider
les acquis en situation, un e-learning
pour faire progresser, un suivi de
coaching a distance avec correction &
débriefing ...)

TITRE de votre stage

Nombre de jours — Heures
Nombre de participants

Lieu ou se déroule la formation

Objectif (ou le but. A l'issue de cette formation, les stagiaires seront capables de faire quoi ?)

Programme (détails de tout ce que le stagiaire trouvera dans cette formation, sans pour autant faire un DP)

Matériel pédagogique (ce que j'utilise comme outils pédagogiques- Par ex : vidéos, exercices filmés, vidéo-projection...)
Validation de la formation (fait par 'organisme de formation)

- Modalités de validation : - Questionnaire d'évaluation et bilan établis avant le début de stage pour chaque stagiaire

- Criteres identiques pour |'évaluation de fin de formation.

- Bilan de fin de stage pour constater I'évolution de chaque stagiaire en fonction de ses capacités

Animateur ( MOI — quelles expertises je possede)

Support de travail (support que je remettrai @ mon stagiaire, tests sur lesquels je m’appuie...)

Délai d’acces (le stagiaire peut s’inscrire combien de temps avant le début de cette formation)

Accessibilité (pour les handicapés dans le lieu ou j’anime)




Bonne ﬂ£\ -
continuation ! IF"!FHEYS AY "IT'S

/~ IMPOSSIBLE"
EMEMBER THAT IT'S
IMP@SSIBLE FOR THEM,

.y‘BQTF RYOU.

ﬁSTAGRA | @AGENTSTEVEN
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