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MATCOM
Mat ériel et techniques de formation en gestion coopérative

Le projet MATCOM a été lancé en 1978 par le Bureau
International du Travail avec | aide financiére de la
Suéde. Depuis 1984, NMATCOM est financé par |e Danemark, |a
Fi nl ande et |a Norvege.

En col | aboration avec |es organisations coopérative et |es
instituts de formati on coopérative des diverses régions du
nonde, MATCOM prépare et élite du natériel destiné a la
formati on des gérant de coopératives. ||l participe aussi a
la formation des gérants de coopératives. |l participe
aussi a la réalisation de versions de ce nmatériel
adapt ées aux besoins particuliers des différents pays. En
outre, il fournit son assistance pour | amélioration des
mét hodes de formation coopérative, et pour la formation de
format eurs.

| Les publications du Bureau International du Travai

jouissent de la protection du droit d auteur en vertu du
Protocole No. 2, annexe a |la Convention Universelle pour la
protection du droit d auteur. Toute demande d” autorisation
de reproduction ou de traduction devra étre adressée a

Publication du BIT, Bureau International du Travail, CH
1211 Genéve 22, Suisse. Ces demandes seront |es bienvenues.

Droits réservés © Organisation International du Travai



Le projet BI T/ MATCOM a él aboré un nonbre d"'ensenbl es de
formati on" pour la formati on des gérants de coopératives
dans | es pays en dével oppenent. Le groupe cible de ce
manuel -ci est différent: ce sont les farmateurs qui tra-
vaill ent dans les centres de formation et |es coll eges

coopératifs.

De nonbreux fornateurs en coopération possédant une solide
connai ssance des coopératives et de |a gestion des affai-
res, sont recrutés "sur le terrain". Mais cela ne suffit
pas. Afin de travailler de mani ere efficace dans un centre
de formation, ils doivent égal enent connaitre |es techni-
gues de conception d'un cours, les principes d apprentis-
sage ainsi que |les néthodes |es plus efficaces de fornmation

en gestion.

Ce manuel fournit les lignes général es pour un cours sur |a
mét hodol ogie de la formati on. Le cours a été spécial enent
concu pour |es formateurs débutants dans | e domai ne des co-

Y

opératives, comme introduction a leur travail et pour |les
ai der a découvrir quel quescl és pour réussir la formation.

MATCOM col | abore avec | es organi sations coopératives et les
instituts de formati on des pays en dével oppenent pour |'angé-
lioration de la formation en gestion. Pour plus d'inform-
tion concernant les activités de formati on conjointes, écri-
vez a:

Proj et BI T/ MATCOM

s/ c Service COOP

Bureau i nternational du Travai
CH 1211 Genéve 22

Sui sse



LE PROGRAMVE DE FORMVATI ON

1. Le groupe cible

Le cours que décrit ce nanuel est a |'intention des per-
sonnes qui ont besoin d une formati on de base pour | eur
travail de fornateurs/ensei gnants dans | es coll eges co-

opératifs et autres centres de formation. Il se peut qu'ils
occupent déja ou qu'ils ont |'"intention d' occuper de telles
fonctions.

Afin de bénéficier pleinement de ce cours, les participants
devrai ent avoir une solide connai ssance de | a coopération

et en avoir approfondi certains sujets (p.ex.: la gestion
générale, la | égislation, |es conmunications, |a conptabili -

té etc.), mais ils n' ont pas besoin d avoir suivi une form-
tion en pédagogie ou en sujets simlaires.

2. But

Le but de ce cours est de fournir une connai ssance de base
des principes et des nethodes utilisées pour |a conception
et |'exécution de programmes de fornmation pour les diri-
geants et |es gérants des coopérati ves.

Le cours devrait surtout aneliorer |es conpétences des par-
ticipants a:

- organiser et contribuer efficacenent au dével oppenent
du programme d' études, y conpris |'anal yse des be-
soins en formation, la définition des objectifs de
formation et |a conception de plans de formation;

- él aborer des cours de formation efficaces, basés sur
| es neét hodes, |es supports et |le natériel pédagogi -
qgues | es plus appropriés;

- diriger de telles séances de formation;

- évaluer les résultats de la formati on.



Le formmteur

La personne chargée du cours devrait étre un ensei gnant
qualifié et expérinenté d une institution de formation
ou d' un col |l ege coopératif.

Le manuel du cours

Ce manuel est destiné au formateur responsable du
cours, pas aux partipants.

Le manuel décrit |la maniere de diriger |e programre,
cours par cours (voir |le point 8). Chaque "CGuide du
cours" débute avec des informations concernant |'objec-
tif, la durée et le matéri el nécessaire. Les docunents
a distribuer aux participants sont inprinmés sur feuil-
les blanches et peuvent étre reproduites selon |es
besoi ns.

Structure et contenu

Le programre de fornation est divisé en six THEMES et
chaque thenme est traité dans un nonbre de COURS (31 en
tout). Il faudrait considérer ce progranme come un
"nodél e de schém" ou une suggestion qu'il faut ajuster
afin de répondre aux besoins des participants. Des
thénmes ou des cours peuvent étre ajoutés (ou supprinmes)
selon les attribué a toute partie du progranme; |a
dur ée des exercices pratiques peut étre augnentée.

Il faudrait veiller particuliérenment aux points sui-
vant s:

Le thene 2 traite de |'él aborati on de programes de

formation. Il fournit |le cadre nécessaire et |'intro-
duction aux themes suivants, nais peut étre "conden-
sé" en deux ou trois cours s'il vous faut plus de

tenps pour |es nméthodes de fornmation.

D autre part, le théene 2 peut égal ement étre augnenté
d' une étude de cas suppl énentaire (voir le cours 2.4,
points 11-18), ou néme étre utilisé comme base d' un
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"Atelier d' élaboration de programes de fornation",
si le but est d' en préparer un  plutdét que d' étudier

| es procédés de travail.

Le tenps all oué aux cours peut étre augnenté (voir
cours 3.9). Des suggestions pour des exercices pra-
tiques suppl énentaires sont incluses dans plusieurs
autres cours.

Duree

Le programme tel qu'il est suggéré dans ce manuel, et
en utilisant tout |le matériel proposé, prendrait envi-
ron 70 heures (12 a 15 jours). Vous pourrez calculer le

tenps effectivenent requis aprés avoir considéré |es
aj ustenments du schéma et de chaque cours.

| anificati I ] | :

Le responsable du cours doit faire |es choses suivan-
tes:

a) étudier le contenu de ce manuel dans |le détail;

b) identifier |les conpétences des participants et effec-
tuer une anal yse provisoire des besoins en fornma-
tion;

C) préparer un schéna provisoire en se basant sur ce ma-
nuel nai s adapté aux besoins des participants;

d) obtenir les avis des participants sur |e schéma pro-
posé et y apporter |es ajustenents appropriés;

e) préparer le progranme final.

I ‘t hod e i :

Une vari été de néthodes de formation est utilisée tout
au long de |"atelier. L'intention est évidemrent d'uti-
| i ser toute occasion pour famliariser les participants
avec ces méthodes. De cette facon, ils apprendront une
mét hode de formation, non seul enent par une "dénonstra-
tion" spéciale, mais ils |'expérinenteront égal enent en
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tant que participants lors de situations réelles au
cours de | "atelier

La plupart des cours sont basés sur |es contributions
des participants. Le role principal du responsabl e de
cours est de faire naitre ces contributions par d' adroi-
tes questions et de diriger |es discussions.

Un formateur expérinenté ne sera naturell enent pas d' ac-
cord avec toutes | es approches suggérées dans chaque
cours; de nonbreuses possibilités sont ouvertes au for-

mateur créatif, et il est inportant que celui qui diri-
ge le cours choisisse | es méthodes qu'il préfere et
gqu' il croit étre les neilleures. De plus, de nonbreuses

guestions et problenes qui ne sont pas nentionnés dans
| e manuel apparaitront probabl ement pendant | e cours;

c' est pourquoi il ne sera pas possible de suivre exac-
tenment |l e guide du cours. Ceci n'est de toute fagon pas
| e but du manuel qui devrait étre consi déré comre une
source d'idées plutdét qu un plan de |econ définitif.

lati criel aqui

Il faudrait disposer |la salle de classe conme pour une
di scussi on, pas pour une conférence. Les participants
devraient étre assis de telle facon qu'ils puissent se
voir de face sans que cela n'enpéche | eur vue du tab-
| eau et de |'écran.

Un tableau a craie et un tabl eau de papi er sont néces-
saires pour la plupart des cours. Il faudrait un rétro-
proj ecteur avec ses accessoires pour le cours 3.8 et il
pourrait étre utile lors de plusieurs autres cours.
L' équi penent vidéo est utile lors des conférences (voir
cours 3.9).

Il vous faut un noyen de reproduire |es docunents a dis-
tribuer aux participants; les originaux (feuilles blan-
ches) sont fournies avec ce nanuel
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Le responsable du cours trouvera des exenples
suppl énent ai res de nmeét hodes de formation dans |e
mat éri el publié par MATCOM dont il serait utile
d avoir la série conpléte a portée de |la nain.

10. Apres le cours

Suite a une interview d' éval uati on quel ques nois apres
|"atelier, les formateurs (ou | e responsabl e du cours)
devraient, entre autres, discuter, des points suivants

avec |les participants:

a) De quelle facon |"atelier a-t-il nodifié vos attitu-
des de formateur? Etes-vous conscient de vos respon-
sabilités et trouvez-vous mai ntenant votre travai
pl us ou noi ns agréabl e.

b) De quelle formati on suppl énentaire auriez-vous be-
soin afin de dével opper vos conpétences de forna-
teur?

Des exenpl es d' exercices, de cas et de jeux de réles sont,

pris d autres matériels BI T/ MATCOM congus par M Har per,
L. Strand, A Howe, L.Skaaret et R Gustafsson. Certains gra-
phi ques ont été pris du manuel du BIT "An I ntroductory
Course in Teaching and Training Methods for Managenent

Devel opnent” (TTMM .

La premi ere version de ce nanuel fiat testée lors d' un ate-
lier au Col |l ege coopératif d'lbadan au Ni géria, organi sé en
col | aborati on avec |l e projet CEE/ N géria de dével oppenent

coopératif.
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L anificati I

La durée indi quée ci-dessous correspond au nonbre d' heures
requis si |'atelier suit Ie schéma de ce manuel. Renplissez
|l e tenps requis pour | e progranme que vous avez ms au

poi nt (aj usté);

Thores | N Lt &
L NTRODUCTL N

1.1 CQuverture 1
1.2 Etre formateur 1,5-2

@W

2.1 L' enploi 1,5-2
2.2 Le participant 1

2.3 Les besoins en formation 2-2,5
2.4 Le plan de formation 1

2.5 Les objectifs 1-1,5
2.6 Progranmes en cours d' enpl oi 2-2,5
2.7 Présentation du programre 0,5-1

II METHODA OG F DE BASE

Les net hodes 1
Donner un cours 2
Princi pes de base de |'apprentissage 1,5-2
Moti vati on et découpage en séquences 0,5-1

Wwwwwww w
0 N o OB W N

Utiliser questions et discussions |
Créer des variations 1
Supports visuels 1
Le rétroprojecteur 1,5
- Exercice conpl énentaire (2)

3.9 Attribution des cours
(16 participants) 8
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4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

5.3

6.1

6.2
6.3

METHODES PARTI Cl PATI VES

Le petit exercice

- Exercice conpl énentaire
La di scussion de groupe
Le m cro-cas

L' ét ude de cas

- Exercice conpl énentaire
Le jeu de roles

- Exercice conpl énentaire
L' exercice de la corbeille
a courrier

- Exercice conpl énentaire
Le docunent de proj et

CONCEPTI ON DE COURS

Revue des mét hodes
Pratique de | a conception
d' un cours

Exercices de planification de cours 2 -2,5

Exerci ces conpl énent aires

EVALUATI ON DE | A FORVATI ON

Techni ques de base d' éval uation
- Exercice conpl énentaire

Test s

Eval uation et clo6ture

1 -1,5
10,5)
1,5-2

1,5-2
(4-5)

1,5-2
(1)

2,5-3

(0,5)
2,5-3
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LNTRODUCTI ON

Quverture
Etre fornateur

EL ABORATI ON DF PROGRAMVES DE EORMATI ON

L' enpl oi

Le partici pant

Les besoins en formation

Le plan de formation

Les objectifs

Programes en cours d' enpl oi
Présent ati on du programre

METHODA OF F DE BASE

Les net hodes

Donner un cours

Princi pes de base de |' apprenti ssage
Motivation et découpage en séguences
Utiliser questions et discussions
Créer des variations

Supports visuels

Le rétroprojecteur

- Exercice conpl énentaire
Attribution des cours

(16 participants)

METHODES PARTI Cl PATI VES

Le petit exercice

- Exercice conpl énentaire
La di scussi on de groupe
Le m cro-cas
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L' étude de cas

- Exercice conpl énentaire

Le jeu de rdles

- Exercice conpl énentaire

L' exercice de la corbeille
a courrier

- Exercice conpl énentaire

Le docunent de projet

CONCEPTI ON DE COURS

Revue des met hodes

Pratique de | a conception

d' un cours

Exercices de planification de cours
- Exercices conpl énentaires

EVALUATI ON DE | A FORVATI ON

Techni ques de base d' éval uation
Exercice conpl énentaire

Tests

Eval uation et clo6ture



Questionnaire préliminaire

Nom:

Désignation de votre poste:

Employeur:

Lieu de travail:

Bréve description de vos responsabilités:

Quels sont les sujets que vous aimez enseigner?

Etudes/formation
- en coopération, gestion, économie etc. (spécifiez 1l'appel-
lation des cours, l'organisateur, la durée, les examens et

1'époque):

(tourner s.v.p.)



- en méthodologie de 1l'éducation et de la formation- (spé-
cifiez l1l'apellation des cours, l'organisateur, la durée et

1'époque):

Quelle est votre expérience pratique en gestion coopé-

rative?

Depuis combien de temps enseignez-vous la gestion coopé-
rative?

ans.

Qu'est-ce que vous appréciez le plus dans votre travail?

Qu'est-ce qui est le plus difficile dans votre travail?

Pour quelles raisons assistez-vous a cet atelier de forma-

tion?




introduction

r

Cours 1.1 Ouverture
Cours 1.2 Etre formateur




Feuille 1

CARS 1.1
QNERTURE

hiectif: Dénontrer |'inportance d une fornation en ges-
tion efficace du personnel coopératif; assurer
que tous les participants connai ssent |e but de
cet atelier; présenter |les participants; identi-
fier les conpétences a |'intérieur du groupe et
assurer que tous les détails admnistratifs
soi ent reégl és.

Duree: 1 heure.

Mat ériel . Questionnaire prélimnaire a conpl éter par |les
participants en début de séance. Liste des par-
ticipants.

Quide du cours

1) L' ouverture officielle devrait étre breve. Ce qui

suit est une ébauche de discours d' ouverture.

Une entreprise coopérative doit étre efficace et
conpétitive si elle veut avoir |a noindre influen-
ce sur | e dével oppenent économ que et social.

Mais | a val eur d une entreprise varie avec |la va-
| eur des personnes qui y travaillent.

C est pourquoi une entreprise coopérative doit
avoi r un personnel qui gere de maniere profession-
nel | e.

Pour arriver a cela, |la coopérative doit préter
une attention particuliere aux domai nes du recru-
tenent, de la politique du personnel, des rénuné

rati ons et du dével oppenent des ressources humai -
nes (éducation et fornmation).


katherine


Un systene organi sé d' éducation et de fornmation
est nécéssaire mais cela ne suffit pas.

Un centre de formation, tout conmme une entrepri-
se, a la val eur des personnes qui y travaillent.
Si la formation n'est pas efficace, |le seul résul-
tat sera un gaspillage des ressources.

C est pourquoi un centre de formation coopérative
doit avoir un personnel et une direction profes-
sionnel s et conmpétents, aussi bien en gestion
gu' en formati on coopérative.

Afin d illustrer les objectifs et e contenu de |'ate-
lier, posez |le genre de questions suivantes aux parti-
ci pants, et expliquez-leur que |'atelier traitera de

ce type de probl énes.

Est-ce que nous ensei gnons des sujets dont |es
partici pants ont besoin?

Seront-ils capables d appliquer ce qu'ils appren-
nent dans | eur enploi?

Est-ce que nous utilisons | es bonnes net hodes
pour qu'ils conprennent, apprennent et se rappel -
l ent?

Uilisons-nous |l e tenps de facon économ que afin
que les participants apprennent ce qu'ils ont a
apprendre de nmani ére efficace | e plus rapidenment
possi bl e?

Est-ce que nous créons le neilleur climt possib-
| e pour |'apprentissage dans nos centres de forna-
tion?

Infornmez |l es participants que | e contenu et |'enploi
du tenps seront discutés en détail au cours suivant.

Denandez a chaque participant(e) de se présenter et

de résuner sa formati on et son expérience. Fai tes
réf érence au questionnaire prélinnaire si nécessai-



Cours 1.1
Feuille 2

re. ldentifiez | es conpétences spécifiques que chacun
apporte a | 'atelier de formation et accentuez le fait
que | e groupe, dans son ensenbl e, est une ressource

de grande val eur.

Expl i quez que | es expériences des partici pants seront
utilisées pendant |l e cours et qu' une bonne partie du
tenps sera consacr ée aux di scussions et aux exercices

prati ques.

Assurez-vous que tout probléne admnistratif soit
réglé: les questions de |ogenent, de transport et
tout autre point d' infornation devrait étre régle

mai nt enant .



Cours 1.2
Feuille 1

ETRE FORMATFUR

Chiectif: Pernmettre aux participants d identifier toutes

| es taches inpliquées dans | e processus de pl a-
nification et de conception d' un programre de
formation. Présenter |le programre et |'enpl oi
du tenps de cet atelier.

11/2 a 2 heures.

Mat ériel . Docunent a distribuer: "L'approche systématique

d' él aborati on de programmes de formati on et de
conception de cours" (aussi comme affiche).
Enpl oi du tenps.

Feuill e d' éval uati on de cours.

Quide du cours:

Faites. référence a | a séance d'inauguration ou |es
partici pants se sont présentés. Faites remarquer que
| eurs ant écédents et |eurs expériences dans |a profes

sion de formateur différent, ainsi que |leurs idées
concernant | eur enploi. Suggérez une petite discus-
sion afin d obtenir les avis de participants sur ce
qu'ils apprécient et ce qui |eur déplait dans | eur
travail, comment ils utilisent |eur tenps, etc.

(Cette discussion servira de "brise-glace"). Encoura-
gez |l a participation de chacun en posant des ques-
tions telles que:

Quelle est la partie la plus intéressante de
votre travail ?

Quelle est |la tache du formateur, qui exige le
pl us de tenps?

Quel est le travail e plus difficile?


katherine

katherine


- Comrent votre attitude envers cet enploi s'est-i
nodi fi é depuis vos débuts?

- Qu' ai nreriez-vous nodifier dans |le centre de forma-
tion afin de faciliter votre travail?

Chaque fois qu'un participant nmentionne une "t ache"
ou un "travail" particulier exécuté par un formateur
écrivez-le au tableau a craie sans autre comentaire.
Montrez ensuite que | a discussion a clairenment dénon-
tré que le travail d un formateur est varié et conple-
xe. Suggérez que la liste au tableau devrait étre
conpl étée afin de nontrer tous les travaux qui doi-
vent étre exécutés dans un centre de formation.

Denandez aux partici pants de nenti onner toute tache
qui leur vient a |"esprit et d' ajouter toutes |leurs
suggestions a la liste. Pour étre sdar de n'oublier
aucune tache inportante, demandez aux partici pants
d' imaginer qu' ils seront responsables de la planifi-
cation et de |'exécution d' un programre de formation
en gestion. Ils devraient concevoir, par exenple, un
nouveau cours pour des gérants qui n'a encore janais
eulieudans leur institut de formati on, de sorte

qu'ils doivent partir de zéro.

Une |iste conpl éte devrait inclure | a plupart des
poi nts du c6té gauche de | a colonne du tableau de |a
page suivante. Sinon, obtenez-les par des allusions
et des questions. Afin d'y faire référence plus aisé-
ment, |les points suivent un ordre | ogique, nais il

faudrait |les énumérer au hasard sur le tableau a
craie. Ne discutez pas | es suggestions nais demandez
| es éclaircisenents nécessaires afin que tous conpren-
nent la signification des taches suggérées, come il

est briévenent expliqué dans |a colonne de droite.


katherine


Cours 1.2

Feuille 2
TABLEAU 1
TACHES CE QUE CELA SIGNIFIE
- ANALYSE DES TACHES Examiner le travail du gé-

rant afin d'identifier ses
manques de compétences.

ANALYSE DES PARTICIPANTS Examiner les études des par
ticipants et les qualifi-
cations requises.

ANALYSE DES BESOINS EN Déterminer les sujets et les

FORMATION thémes; identifier le con-
tenu des sujets requis.

DEFINITION DES OBJECTIFS Spécifie les résultats a

DE FORMATION atteindre pour chaque cours
et chaque theéme.

CONCEPTION DES COURS DE Planifier les activités

FORMATION d'apprentissage qui auront
lieu en classe.

Analyse du contenu des cours.

Création de séquences.

Choix de méthodes de formation.
Préparation de plans de cours.

Préparation du matériel de formation.

MISE EN OEUVRE Diriger le cours.

EVALUATION Examiner les résultats de
la formation.

TACHES ADMINISTRATIVES

Obtention de fonds.
Information/invitation des candidats.
Sélection des participants.
Dispositions pour le logement, etc.

Répartition des formateurs.




Faites référence a la liste au tableau et a la discus-
sion prélimnaire concernant |le réle d un fornateur.
Accentuez |le fait que les taches et responsabilités
d' un formateur sont bien plus étendues qu' on ne le
pense habituel | enment.

I ndiquez qu'il y a deux types de taches au tabl eau.
Demandez aux participants de | es identifier.

a) Certaines taches sont purenent adm nistratives;
elles peuvent étre exécutées en collaboration
avec |e personnel admnistratif du centre de

formation;

b) les autres sont des "taches de fornmation" qu
doi vent étre exécutées par | e personnel acadé-
m que

Expliquez que cet atelier nettra plutdét |'accent sur

Il es taches en relation directe avec | a conception et
la direction de programres de fornmation.

Demandez aux participants d'identifier toutes |les
taches admi nistrati ves et effacez-les du tabl eau.

Parcourez |l es taches qui restent au tableau en vous
assurant que |les participants conprennent | eur signi-
fication. Il est probable que de nonbreux points se
recouvrent ou se retrouvent sous une term nol ogi e
différente. Demandez aux participants de suggérer
comment la liste pourrait et devrait étre "éditée".

Uilisez e tableau 1 au point 4 conmme gui de et obte-
nez des suggestions des participants pour effacer,
ajouter ou regrouper des articles, afin que seuls les
poi nts suivants restent finalenent au tabl eau, mais

t oujours dans | e désordre.

- Conception de cours de formation

Anal yse des participants
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Cours 1.2

Feuille 3

Anal yse de |' enpl oi

M se en oeuvre
- Anal yse des besoins de fornmation

Eval uati on

Fi xati on des objectifs
Denmandez aux participants s'il est nécessaire de pré-
parer un programre de formation dans un certain or-
dre; quel serait alors |'ordre d'exécution des

t aches?

Denmandez a chaque partici pant de di scuter cette ques-
ti on pendant quel ques m nutes avec | es coll égues au-
tour de lui. Denmandez-|eur de discuter a voi x basse
et de ne pas quitter leur place; il suffit quils se
tournent pour forner des petits groupes de deux,
trois ou quatre personnes.

I nterronpez | es discussions aprés cing mnutes envi-
ron. Dites aux participants que |a classe résonnait
conme une ruche et que c'est pour cela que les form
teurs appellent ce genre de travail de groupe une
"di scussi on de ruche". Cette nméthode de di scussion

sera dével oppée plus anplenment au cours de |"atelier.

Demandez a un groupe d' expliquer |'ordre dans | equel
ils exécuteraient |les diverses taches et notez-le au

tabl eau a craie. Denandez | es suggestions des autres
groupes et notez-les égal ement. Une suggesti on:

Anal yse de | ' enpl oi

Anal yse des participants

Anal yse des besoins de fornation
- Fi xation des objectifs

Conception de cours de formation
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12)

- M se en oeuvre

- Eval uati on

Montrez cette approche systénmatique (les 7 points pré-
cédents) sous la fornme d un escalier que vous aurez
dessiné a |'avance sur le tableau a feuilles ou sur
une grande feuille de papier. Affichez-la dans |la sal-

| e de classe pour toute la durée de |"atelier.

7

L'APPROCHE SYSTEMATIQUE DES PROGRAMMES D'ETUDE ——
ET DE LA CONCEPTION DES COURS 6
MISE EN
OEUVRE
5
CONCEPTION
DES
4 COURS
DEFINITION
DES
3 OBJECTIFS
ANALYSE
DES BESOINS
2 EN FORMATION
ANALYSE
DU
1 PARTICIPANT
ANALYSE

TACHES

Di scutez les questions et |es commentaires des partici-
pants concernant | es suggestions pour |es diverses
taches et | e nonent de | es exécuter. Accentuez le fait
que nous ne devrions pas considérer |les différentes
étapes (les marches de | ' escalier) comre des activités
i sol ées a exécuter individuellenment. Au cours de notre
travail pratique, nous verrons qu' elles sont toutes in-
timenent |iées. Dénontrez cela a |'aide du nodél e sui -
vant. lci, les trois preni éres étapes ont été conbi -
nées en une seul e "anal yse des besoins en formation"
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Cours 1.2
Feuille 4

Conception du modéle de formation
comme processus intégré

(Utilisez les originaux fournis au cours 3.8/Tl4a,b
pour faire des transparents de ces graphiques.)

Mal gré |'inportance de |'intégration, il faudrait né-
anmobins nettre | ' accent sur |'approche point par
point. Faites ressortir |les argunents fondamentaux
sui vant s:

Nous ne pouvons él aborer |es cours de formation
avant de avoir ce que nous voulons atteindre (les
obj ectifs).

- Nous ne pouvons définir |l es objectifs avant de
connaitre | es besoins en formation.

- Nous ne pouvons identifier |es besoins en form-
tion avant de connaitre | es exigences du poste et
| es qualifications actuelles du participant.

Les participants peuvent se rendre conpte d' un tel be-
soin d"' approche systématique" dans leur travail. Fai-
tes remarquer qu'ils ['utilisent probabl enent déja,
sans pour autant étre conscients du "systenme" de |eur
approche, ni habitués a cette term nol ogi e. Prouvez
cel a en tradui sant votre approche en 7 étapes en | an-

guage si npl e:
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16)

Nous devons d' abord trouver ce _gue nous devrions
ensei gner (étapes 1 a 4);

ensui te nous déci dons comment enseigner (étape 5);

puis nous |' enseignons (étape 6), et enfin:
- nous contrélaons s'ils |I'ont appris (étape 7).

(Le transparent T.14c du cours 3.8 peut étre utiliseé
pour donner un autre exenple de la termnologie utili-
sée dans |l e nonde de |a fornmati on. Demandez aux parti -
cipants de traduire |les ternmes en | angage courant).

Dites aux participants que |' approche systénmati que
qu'ils viennent de discuter fornme égal enent |es gran-
des lignes du progranme de cet atelier. Toutes |es
et apes en seront discutées selon |l es besoins et |les

souhaits des participants.

Di scutez et nettez-vous d'accord sur un programme et
un enploi du tenps de |'atelier. Selon |les circons-
tances, plusieurs approches sont possi bl es:

Alternative A:

Le responsable de |'atelier a déja préparé un enpl oi
du tenps détaillé et | e propose pour discussion. Le
programe est alors fixé aprés d' éventuels ajuste-
ments. (Cette approche convient pour un atelier en
bonne et due forne et a plein tenps).

Alternative B

Le responsable de |'atelier présente une |liste de su-
jets possibles a traiter au cours de | ' atelier avec
son estinmation du tenps nécessaire. L'ensenble du
groupe discute |la proposition, sélectionne |les sujets
a inclure dans le progranmme et établit |'enploi du
tenps. (Cette approche convient pour un cours noins
formel a tenps partiel ou un arrangenent simlaire

qui | aisse suffisament de tenps au responsabl e de
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Cours 1.2
Feuille 5

| *atelier pour finaliser |es préparations des cours
sui vants).

Le responsable de |'atelier devrait de toute facon se
pr éparer en étudi ant | es durées suggérées dans ce na-
nuel et en faisant une enquéte aupres des partici -
pants avant |le premer cours (voir |'introduction,
para. 7).

Demandez a certains participants, en vous référant
aux di scussi ons concernant |le progranme de |"atelier,
comment ils ainmeraient voir forrmuler le but de |'ate
lier. Conparez et discutez |eurs suggestions et net-
tez-vous d'accord sur les ternes, p.ex.:

- Le but de cet atelier est de pernettre aux par-
ticipants de préparer des programmes d' étude
appropri és pour la formation du personnel et de
la direction des coopératives, et d utiliser des
met hodes de formation efficaces lors de la direc-
tion de tels programes.

Infornmez | es participants en ce qui concerne |es ne-
t hodes de travail de cet atelier: discussions, dénons-
trations et exercices pratiques seront |les activités
princi pales, |es exposés seront réduits au m ni mum
Faites référence au cours d'introduction qui révélait
que |'ensenbl e du groupe posseéde une expérience con-
si dérabl e dans des donmi nes vari és du travail et de
la formati on. Chacun sera donc invité a contri buer,
et tout |l e nonde aura |'occasi on de partager ses

expériences et d' apprendre des autres.

Denandez a un participant de résuner ce qui a été
fait au cours de cette prem ére séance de travail de
|"atelier:
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L' on nous a présenté | "approche systénmati que"
d' él aborati on de progranmes de formati on et de
conception de cours;

nous avons appris la term nol ogi e de base dans le
domai ne de |a formation;

nous nous sommes m s d'accord sur |le but et le
progranme de | ' atelier.

Di stribuez des copies de la feuille d' éval uation de
cours et demandez aux participants d en renplir une
pour ce cours-ci. Expliquez dans le détail comrent ils
devrai ent indiquer d un X sur chaque échelle ou se
situe | eur opinion.

NOTE :

Utilisez |l es nénes formul aires pour tous |les cours
pour | esquels vous désirez une éval uati on.
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elaboration de programmes
de formation

r

Cours 2.1
Cours 2.2
Cours 2.3
Cours 24
Cours 2.5
Cours 2.6
Cours 2.7

L'emploi

Le participant

Les besoins en formation

Le plan de formation

Les objectifs

Programmes en cours d’'emploi
Présentation du programme




Cours 2. 1
Feuille 1

L"EMPLOL

(hiectif Permettre aux participants d' expliquer |"inpor-

tance d' une anal yse de |'enploi conme base d' un
programme d' études axé sur |'enploi, et identi
fier |l es probl énes conmuns a | ' organi sati on du
dével oppenent de progranmes de formation.

1 al1/2 heure.

Matériel : Docunents a di stri buer

"Besoins en formation?"

"Description des taches - un exenple.”
"Extrait d' une description des taches".

Quide du cours

Faites référence a | ' approche systémati que d' él abor a-

ti on de progrannmes préparée au cours préceédent (et
qui est maintenant affichée dans |a salle de classe).

Demandez a un participant de revoir |l e nodele et de
décrire brievenment le travail nécessaire a chaque
"échelon". Faites renmarquer une fois de plus que nous
ne pouvons diriger un cours sans progranmme d' études
(c.a.d. un plan qui définit |les objectifs et |le con-

tenu des cours), et que les quatre prem eres étapes
du nodél e concernent le traitenent du programme de
formation. Expliquez que nous utiliserons ce cours
pour identifier quelques difficultés majeures |ors du

dével oppenent d' un progranme.

I nsistez sur |'inportance d' avoir |e "bon" programe
de formation. Il est évident que si nous n'enseignons
pas |l es sujets corrects |"'atelier ne pernettra pas
aux participants d étre plus performants dans | eur
travail .
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Rappel ez | ' exenpl e du prem er cours aux participants,
| a conception d' un progranme de formati on pour des
gérants de magasi ns. Demandez-1eur de réfl échir au
progranme d' un tel atelier; auraient-ils des diffi-
cultés a sélectionner les thenes de formation a in-
clure dans | e progranme d'études?

Quel qu' un pourrait suggérer d' inclure tous les sujets
concernant |la vente au détail, et que | e problene ne
se poserait donc pas. Denmandez-leur s'ils peuvent
étre sirs de faire la neilleure sélection s'ils ne
di sposent que de ressources pour un atelier de courte
dur ée. Avertissez-les que cette tache peut s'avérer
plus ardue qu'ils ne |'envisagent, et répétez que le
progranme de formation est crucial si |'atelier veut
étre efficace.

Suggérez une expérience: dites aux participants qu'il
| eur sera donné une liste de thénes qui peuvent tous
étre intéressants pour |la formati on de gérants de
magasin. Ils devraient en sélectionner huit, a inte-
grer dans un atelier (les huit thenmes qu'ils consi-
derent étre cruciaux pour |le succés des opérations).
Afin de rendre |l es exercices le plus réaliste possib-
le, donnez-|eur encore quel ques détails de fond,
comme p. ex. :

- tous les participants ont atteint le niveau
secondai re, mai s aucun n'a recu de fornmation

pédagogi que pour travailler dans |le secteur de |la
di stribution;

. avant ce cours ils ont tous environ deux ans
d' expéri ence comme responsabl e de magasi n;

- |*atelier aura une durée de deux senmi nes;
. |"atelier sera repris apres une année environ
Distribuez la liste des "Besoins en formati on" et don-

nez environ di x mnutes aux participants pour sél ec-
tionner, chacun pour soi, les huit thénes.



Cours 2 1
Feuille 2

Conpilez les résultats de |'exercice; |la néthode |a
plus facile est d écrire les chiffres 1 a 38 au tab-
|l eau et laisser |es participants cocher les chiffres
correspondants a | eur choi x. Cela nontrera rapi denment
| e nonbre de "votes" pour chaque théne.

Denmandez aux participants d' interpréter et d' expli-
quer |'ensenble des reésultats. Ceux- Ci devr ai ent
dénmontrer clairenent que:

si la tache avait éeté aisée, la plupart des parti-
ci pants auraient sélectionné | es nénes thénes;

si les participants ont voté pour bien plus que 8
t hemes, cela indique qu'ils ne sont pas d' accord
et quils n'est pas facile de déterm ner ce que

| es gérants de mamgasin ont besoin d' apprendre.

Essayez d'identifier deux listes tres différentes qui
n' ont que quel ques thénes en comun. Montrez-les aux
partici pants et expliquez: ceci illustre | es pro-
bl enmes et |'inportance de |'él aboration de programmes
d' étude. Si je suis adms a cet atelier-ci, j'eétudie-
rai ces thénes-ci (lisez une liste), et si je suis
adms a |'autre atelier, j'étudierai ces thenmes-la
lisez |"autre liste); deux ateliers avec | es nménes
objectifs mais avec des contenus tres différents.
Comment puis-je savoir quel atelier nme convient |le
m eux? (Le choix "correct" sera discuté plus tard.

Les participants auraient raison de suggéerer que
| eurs sélections se seraient meux accordées si |a
situation avait été plus réaliste et s'ils avaient eu
pl us de tenps.

Faites remarquer qu'une anal yse des besoi ns en forna-
tion est néannbins une tache trés difficile et que
|l es erreurs sont nonnai e courante. Denandez-en | es
rai sons possi bles aux participants. Il faudrait nen-
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tionner et discuter ce qui suit et écrire les nots
soul i gnés au tabl eau.

Nous ne connai ssons si npl enent pas suffi sament
|' enploi et | es responsabilités de nos partici-
pants. (p.ex.: nous ne somres pas assez cons
cients de |"inportance de di sposer d' un choi x
convenabl e de mar chandi ses en magasi n, et nous
oublions d'inclure le théeme de la "politique des
stocks” dans le progranme de |'atelier).

- Nous ne sommes pas sdrs si une tache doit étre en-

seignée en classe ou en cours d' enploi . (p.ex.:

le théne de |"'hygiene" est d'une tres grande
i nportance dans les netiers de distribution de
denrées alinentaires, mais faut-il apprendre cela

en cl asse?)

- Nous incluons des théenes théoriques plutét que

des thénmes axés sur |'enploi et utiles. (p.ex.:
nous ensei gnons |es notivations de |'achat avant

les fondenments du "conportenent du
vendeur™).

- Nous nmettons |'accent sur |le contréle plutdt que
sur le service. (p.ex.: nous consacrons de |on-
gues heures a étudi er des "systenmes de controéle
des stocks" nais pas assez aux noyens d' éviter
| es situations de rupture de stock)

- Nous incluons des thénes sans rapport au sujet.
[p.ex.: nous fornmons tout e nonde a |la comerci a-
lisation méne si celle-ci est entiéerement exécu-
tée par un Départenment de |l a comercialisation).

- Nous i ncl uons certains thénes pour des raisons
'traditionnelles ". (p.ex.: "Légi sl ati on coopérati -
ve" est conpris conme un thénme a part, bien qu'il
pourrait étre enseigné comme partie intégrante
d"autres thénes. "Mai s nous avons toujours eu |la
| égi slation coopérative sur notre enploi du

temps...").
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Cours 2. 1
Feuille 3

Nous confondons les "hesoins'" avec les "sou-
haits". (p.ex.: trop de tenps peut étre consacré
a la "pronotion des ventes" parce que |le thene
i ntéresse particulierenent |e fornmateur).

Nous sél ectionnons |les thénmes de | a formation sur
| a base de notre Lntuition, pas sur base d'une
anal yse objective des besoins, en formation.
(p.ex.: "lls sont toujours faibles en calcul", et
nous ajoutons ce théne sans savoir s'il est vrai-

ment nécessaire).

Dites aux participants que nous all ons continuer de
di scuter ces probl enes d' un point de vue pratique.
Conment pouvons-nous étre sdrs que notre progranme
d' études sera basé sur des besoins réels en forna-

tion"

La prem ere question pratique a discuter est celle de
savoir qui est conpétent pour él aborer un programre
d' études. Demandez des suggestions aux participants
et discutez des conpétences des personnes suivantes:

- Le directeur de |la formation. (Un directeur d'ins-
titution de fornation peut avoir une bonne con-
nai ssance et de bons contacts avec des parties
i nportantes du nouvenent coopératif, et il sait
ce que peuvent reéaliser ses formateurs. Connait-
il égalenment suffisamment |a gestion coopéra-

tive?)
- Un enseignant/formateur du centre de formation
(I'l peut tres bien connaitre | e contenu des di-

vers sujets, mais n' avoir aucune expérience de la
gestion coopérative. Ses suggestions peuvent étre
trés "académ ques", basées uni quenent sur des |iv-
res de référence).

- Un agent de la coopération de |a Fédération ou du

M ni stére des coopératives. (Il peut avoir éteé
confronté a de nonbreux probl émes sur |e terrain,
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mai s avoir peu d' expérience des probl énes de | a
formation).

- Un Qérant de coopérative expérinmenté. (Il peut

connaitre son travail a fond mais avoir une pieée-
tre opinion de la formation institutionnelle).

. Un houveau gérant de coopérative [Il est tou-

jours en train d apprendre et peut pouvoir racon-
ter ce qui lui a manqué durant ses cours de forna-

tion).
] Un expert du sujet . [(Nous pouvons trouver un en-

sei gnant, un conmi ssaire aux conptes ou un gérant
spécialiste d un sujet).

bt enez | a concl usi on qu' aucune des personnes suggeé-
rées ne sera capable, a elle seule, de concevoir un
programme sérieux, nmais s'ils travaillent ensenble
ils formeront une équi pe hautenment qualifiée. C est
pour quoi cela vaut vrainent |a peine qu un directeur
de la formation qui désire le neilleur programme, or-
gani se un "conité consultatif" pour |eur conception
et |eur dével oppenent.

Faites encore une fois référence au docunent qui a
été distribué concernant |les "Besoins en formation".
Les participants peuvent étre désireux d' obtenir |a

réponse "correcte" - La sélection optinale des themes
de la formati on pour un cours fondanmental. Dites-I|eur
que Jlaliste a ¢été examnée a fond par des gérants

expérinment és ainsi que des conmtés consultatifs, et
| a plupart d entre eux considéerent |es thénes sui -

vants comme essenti el s:

- Les thenes 13, 14, 11, 24, 28, 20, 1, 7, 9, 15.

- I nsistez sur le fait que ceci n'est en tout cas

gu' une sélection "type" et "nobyenne", une "anal y-

se des besoins en formation réaliste". Dans une
situation particuliere, la liste des thénmes pour-

rait étre différente.
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Cours 2 1
Feuille 4

Apres avoir discuté de gqui il faudrait engager pour
formuler |l e programme d' études, |a question suivante
est de savoir "comment" cela devrait étre réalisé.

Faites référence au prem er "échel on" de |'approche
systémati que, |'"analyse de |'enploi" et assurez-vous
que tout | e nonde soit conscient de ce que cela si-
gnifie en pratique: exanmner le travail d' un gérant
et en identifier toutes |les taches. (Le terme "em
ploi"™ signifie ici toutes |les obligations ou téaches
telles que la planification, |a budgétisation, |"af-
fectation du personnel, |'organisation du transport,
|l a cormercialisation, etc.).

Dites aux participants que |le résultat d' une anal yse
de poste est d' habitude un docunent fournissant une
description plus ou noins détaill ée des taches d'un
gérant. Distribuez |I'exenplaire de description des
taches. Discutez du but d' une description des taches
et obtenez ce qui suit:

elle guide |l e tenant du poste dans |'exécution de
ses taches;

elle infornme |l es futurs candidats sur | e poste et
clarifie en nméne tenps |a division des responsabi -
lités et |'organisation de |'entreprise;

elle facilite notre anal yse des besoins en forma-
tion.

Discutez |'utilité d' une description des taches pour
guel qu' un qui est chargé du dével oppenent des program
nes de formation. Cbtenez |a réponse qu'elle ne peut
étre utilisée que comme ligne directrice car elle ne
donne pas assez de détails concernant |es diverses
taches d'un gérant. Faites référence au point 5 come
exenpl e: "Organiser et nettre en oeuvre | es procé-
dures de collecte et d' achat du produit des nenbres”.
Cet énoncé ne nous apprend rien des diverses taches
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i mpliquées. Montrez qu'il faut une anal yse plus appro-
fondie afin d établir | es besoins en formation.

Distribuez | e docunent "Description des taches et ex-
pl i quez que ce genre de docunent qui peut étre établ
apres une anal yse de poste approfondie, est plus inté
ressant pour |es participants. Expliquez que |e docu-
ment ne fournit qu' un extrait de certaines taches qui
font partie de la fonction "d' organiser et nettre en
oeuvre |la collecte et |'achat de produit agricole".

Di scutez |la "description des taches”. Infornez |es
participants de |'utilisation de plusieurs nodeles;
certains ne nmentionnent que |les taches, d autres com
prennent égal ement une anal yse des connai ssances, des
conpét ences et des attitudes requises par le titulai-
re de |'enploi. Cette derniere est égal ement nécessai -
re pour une anal yse conpl ete des besoins en forma-
tion, bien qu'il peut ne pas étre nécessaire d' analy-
ser chaque tache en détail conme dans |'exenple four-
ni.

Fai tes remarquer qu' une bonne anal yse des taches nous
dira quelles sont |es exigences du poste, c.a.d.
quel | es sont | es connai ssances et conpétences néces

saires pour faire face a ce poste. Conparez ceci avec
| " expérience du début de ce cours ou il était demandé
aux participants de sélectionner les themes de |a for-
mati on sans vrai nent connaitre | es exigences du pos-
te. Nous nous trouvons nmai ntenant en neill eure posi-
tion pour sélectionner les thénes a inclure dans un
progranme de formation.

Rappel ez aux participants que | es exigences du poste
ne sont pas |les nénes que |l es besoins en formation.
Nous Treépétons que nos progrannmes de fornation ne
peuvent, ni ne doivent, aborder toutes |es exigences
d'un poste, car les participants possedent déja cer-
t ai nes des connai ssances et conpétences requi ses et
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Cours 2. 1
Feuille 5

ils en apprendront aisénent d autres en cours d' em

pl oi .

I ndi quez que |l a sélection de sujets ou de thenes pour
| e progranme de formation doit étre faite en se ba-

sant sur:

- | es exigences du poste;

- la division entre la formation en salle de cl asse
et celle sur |le poste de travail

| es connai ssances et conpétences actuelles du par-

ticipant.

L' ét ape suivante est donc une "anal yse du partici -

pant".
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Cours 2 1
Feuille 6

Besoins en formation?

Thénmes possi bles d' un programre de formati on pour des
gérants de coopératives de consomati on.

COOPERATI ON:

1 Connai ssance de | a coopération

2 Législation coopérative

3 Coment travailler avec le comté
4  Techni ques de réunion

5 Comment recruter des nenbres

6 Comment éduquer |es nenbres

ECONOM E:

7  Principes économ ques de base d'une coopérative de con-
sonmat i on

8 Planification financiére et contr6le des affaires (ges-
tion financiéere)

9 Fixation des prix

AGENCEMENT DU MAGASI N ET ETALACE

10 Agencenent du nagesin et équi penent
11 Et al age des narchandi ses
12 Création d'enseignes et d affiches

LE STOCK DES MARCHANDI SES

13 La gamme du stock
14 Systenes de conmande

MANI EMENT DES MARCHANDI SES

15 Réception des marchandi ses, contréle des |ivraisons
16 Techni ques de pesage et de préenbal | age

17 Techni ques de marquage des pri X

18 Hygi éne et nettoyage du nmgasin

19 Conservation des denrées périssabl es
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VENTES

20
21
22
23

L'art de vendre

Pl anification et pronotion des ventes
Connai ssance des produits

Récl amati ons des clients

CONTROLE

24
25
26
27
28
29

Systénme de contro6l e des stocks

Techni ques d'inventaire

Contr 6l e du coul age

Prévention du vol a |'étal age

Systenmes de contrdl e de caisse

Princi pes de base de conptabilité (tenue des docunents)

30 Conptabilité
DI VERS
31 Gestion du personne

32
33
34
35
36
37
38

Gestion du bureau

Conmuni cat i ons

Cal cul s

Statistiques

Utilisation d' ordinateurs

Gestion des risques, assurances
Préparation et évaluation de projets



Cours 2. 1
Feuille 7

Extrait du "CQuide pour |'elaboration
de programmes de formation" Bl T/ MATCOM

DESCRI PTI ON DES TACHES (un exenpl e)

TI TRE: Ger ant

FONCTI ON: Gérer les activités de |'entrepri se.
RESPONSABLE ENVERS: Le comité de gestion de |a coopérative.
RESPONSABLE DE/

AUTORI TE SUR . Tous | es nenbres du personnel

FONCTI ONS/ RESPONSABI LI TES:

A exécuter conforménent aux statuts, aux lois et re-
gl ements coopératifs et aux politiques fixées par le
conmté de gestion.

1 Mai ntenir |a propreté et |'ordre des |ocaux de |la co-
opérative.
2 Quvrir et fernmer le bureau et | e magasin de |a coopé-

rative aux heures indi quées.

3 Pr éparer des budgets annuels et nensuels pour |es
ventes et | es dépenses, faire | e suivi des budgets et
prendre | es nmesures de redressenent nécessaires.

4 Pl ani fier un service d' approvi sionnenent agricol e et
e nmettre en oeuvre.

5 Organiser et nmettre en oeuvre | es procédures de col -
| ecte et d' achat du produit des nmenbres.

6 Organi ser et maintenir des systenes de contrdl e des
mar chandi ses et de la trésorerie, et pour mnimser

| e coul age.
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10

11

12

13

14

15

Tenir les registres, |les docunments et |la conptabilitée
de |'"entreprise a jour et préte pour un contréle.

Pr éparer des rapports nensuels pour |e comté concer-
nant les résultats de |'exercice et participer aux
réunions du conmité.

Assister le comté lors des activités d' éducati on des
menbr es.

Assister |l e conmté dans |a préparation des plans de
dével oppenent de | a coopérative et de | eur mse en

oeuvr e.

Assister le conmté lors du recrutenent de personnel

Préparer |l es plans de travail et distribuer |es
taches parm |e personnel.

Di viser et superviser |le personnel et lui fournir des
consei | s.

Diriger la formation en cours d' enploi pour |e person-
nel et suggérer d autres activités susceptibl es de
convenir pour |e dével oppenent du personnel .

I nformer convenabl enent tous | es nenbres du personnel
en ce qui concerne les affaires de | a coopérative et
| es inpliquer dans son travail de dével oppenent.



Extrait d'une description des taches d'un

gérant d'une coopérative de café.

Cours 2 1
Feuille 8

Fonctions/responsabi-
lités et taches

Connaissances

Compétences

5 ORGANISER ET EXECUTER
LES PROCEDURES DE COL-
LECTE ET D'ACHAT DU
PRODUIT DES MEMBRES.

5.1 Sélection du sys-
téme qui convient le
mieux a la collecte
et l1l'achat du pro-
duit

Etablissement de
centres de colﬁecte.

a) Choix d'emplacements
pour centres de
collecte.

b) Organisation de cen-
tres de collecte.

c) Donner les instruc-
tions au personnel
du centre de collec-
te. .

Collecte et achat
de produit.

a) Informer les membres
de la collecte.

b) Réception et classi-
fication du café.

c) Poids.
d) Enregistrement et

payement.

e) Organiser 1l'expédi-
tion au dépot.

Autres systémes

Besoin des membres
d'un systéme col-
lectif.

La région:géogra-
phie et population

Procédures d'achat
Connaissance du
produit.

Procédures d'achat

Méthodes de
communication.

Classes de qualité
du cafe.

Réglementations
des poids et me-
sures.

Le prix d'achat.
Le systéme d'enre-
gistrement.

Le systéme de con-
trole de caisse.

Manipulation/pro-
duit. Réglements
du transport.

Planification
physique et fi-
nanciére.

Planification du
travail.

Analyse de carte
et informations
statistiques.

Techniques
d'instruction.

Planification
du travail.

Estimation de la
qualité du café.

Utilisation des
balances.

Emission de bor-
deraux d'achat.
Tenue du livre
des achats.
Maniement de
l'argent.

Supervision.
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Cours 2 2
Feuille 1

LE PARTI CI PANT

(hiectif Pernmettre aux participants de décrire des fa-

cons appropri ées pour identifier les qualifica-
tions des participants et d'expliquer pourquoi
c' est inportant.

Une heure.

Matériel Exenpl es de "Conditions d'adnmi ssion".

Quide du cours

Rappel ez | e but de cet atelier aux participants.
Si gnal ez-1 eur que vous étes responsable de |'organi -
sation et de la direction de cet atelier. Si vous
échouez a aneliorer |eurs conpétences, vous étes prét

by

a en prendre |la responsabilité.

Demandéz aux participants s'ils ont |a méne attitude
lorsqu'ils dirigent des cours pour |e personnel et |a
direction d une coopérative. |Ils peuvent soutenir que
|"on peut aussi reprocher les résultats décevants
d un atelier aux participants.

Faites remarquer que |es vraies raisons spécifiques
d' un échec sont plus intéressantes que | a question de
responsabilité. Demandez aux participants de suggérer
des rai sons possi bles pour |lesquelles ils ne réussi-
raient pas a atteindre |'objectif d' un cours:

Le tenps est insuffisant;

| " objectif est trop anbitieux;

|l e contenu n' est peut-étre pas |le bon: trop com
pliqué ou trop sinple;



| es mét hodes de formati on ne convi ennent pas;

| es capacités des participants ont été nml éva-
| uées.

Ecrivez |l es quatre prem éres suggesti ons en col onne
au tableau et la cinquiene sur |le cobté.

Dénontrez, au cours d' une discussion, qu'il existe un
lien entre les quatre premers et | e dernier énoncé,
et obtenez ce qui suit:

Si un formateur fait une estimation correcte des
capacités de ses participants, |le tenps inparti
sera probabl enrent adéquat, |le contenu sera celu
qui convient, |es néthodes seront efficaces.

Donc, une seule erreur au début (I'estimation er-
ronnée des capacités des participants) est |la
base de toutes les autres erreurs. Autrenment dit:
si je ne parviens pas a faire une anal yse con-
venabl e du participant, je cours le risque de
faire d autres erreurs par la suite.

Fai tes remarquer que ceci dénontre |'inportance du
deuxi éme échel on de notre nodele. |l est évident que
| * él aboration d" un programme de fornation doit se
faire en se basant sur les qualifications des par-
ticipants. S nous avons |'occasion de connaitre
l eurs qualifications et |eurs antécédents pédagogi -
ques, Nhous ne pouvons |les rendre responsables eux,
s'ils éprouvent des difficultés a suivre |e program
me. C est nous qui avons fait des erreurs dans |'él a-
borati on du progranmme et qui n'avons pas reéussi a
nous adapter a |eur niveau.

Les participants peuvent justenent faire renarquer
gue nous ensei gnons souvent sans aucune i nfornmation
pr éal abl e concernant |les qualifications des parti-
cipants. Insistez sur le fait que néne dans ces cas-
la on ne peut les blaner. Il en va toujours de |la



Cours 2.2
Feuille 2

responsabilité du directeur de la fornmati on et des
formateurs d' él aborer un progranmme efficace pour |es
participants qu'ils ont sélectionnés et acceptés, et
ceci n'est pas possible sans une véritable anal yse du
partici pant.

Di scutez des nmni éres d' éviter |e genre de probl éene
rencontré ci-dessus. Faites ressortir ce qui suit:

- Les cl asses doivent étre |l e plus honbgene possib-
le, c.a.d. constituées de participants du néne
age, de formation simlaire, etc.

Pour chaque atelier, il faut des conditions d' ad-
mssion fixes
Des tests ou exanmens d' adm ssion peuvent étre or-

gani sés pour certains cours;

- Des cours préparatoires peuvent étre organi sés
pour que |les participants sélectionnés atteignent

| e niveau requis;

- Des tests diagnostiques peuvent étre utilisés en

début de programe.

Montrez au tableau (ou en vous référant au prospectus
du centre de fornmation ou a un autre docunment) |es
conditions d' admi ssion a un atelier particulier.

Di scutez | es points suivants:

Les conditions requises sont-elles adéquates?

Les ternes sont-ils clairs et sans anbi guité?

Avec quelle rigueur faudrait-il appliquer ces con-
di tions?
Demandez aux participants ce qu'il faudrait faire si

| "on se rendait conpte qu'un ou plusieurs partici-
pants ne senbl ent pas avoir |es ménes aptitudes que
le reste de la classe. Il n'y a évidement pas de
solution idéale a ce probl éne, mais discutez en dé-
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tail |les aspects pratiques, hunai ns et écononi ques
des suggestions suivantes:

Lai ssez |l es participants suivre |l e programme |e
m eux possible, nais | e formateur ne devrait pas
consacrer de tenps suppl énentaire a ceux qui sont
trop lents.

Le formateur doit | eur donner de |'aide et des
consei |l s suppl énentaires, méne au détri nent des
autres.

Il faudrait |es renvoyer chez eux en | eur con-
seillant d' autres possibilités de formation.

Insistez sur le fait que cette situation pourrait et
devrait étre évitée grace a une planification adéqua-
te, c.a.d. en effectuant une anal yse correcte du par-
ticipant avant |e début de |'atelier.

Rappel ez aux participants un probl éme courant concer-
nant le recrutenent et la fornmati on de gérants de co-
opératives: le fait que |l e groupe cible n'est pas
honmogeéne.

Une cat égorie de gérants potentiels viennent de
finir |'école secondaire et s'inscrivent au cours
de formation en gestion. Il sont habitués a étu
dier mais n'ont pas d expérience pratique du
travail.

Un autre type est |a personne qui a déja travail -
| € quel que tenps dans une coopérative et qui est
candi date a un poste de direction. Elle a d' habi
tude noins de fornati on pédagogi que nais elle a
déj a appri s quel que chose concernant | a gestion
coopérative sur son lieu de travail.

Mettez |'"accent sur |les différences d' études, p.ex.
en mat hémati ques et en conptabilité, et |es conséquen-
ces qu' elles auront sur |a conception de | atelier.
Denmandez conment |'on peut résoudre ce probl éne.
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Cours 2 2
Feuille 3

La neilleure solution est d avoir des programres
di ff érents pour ces deux groupes, bien que |es
deux ateliers auront |es nénes objectifs et prépa
reront |les participants au méne enploi. Le conte-
nu des cours sera néannpbins différent et nettra
| "accent sur d'autres sujets selon | es besoins
des parti ci pants.

- Si |"arrangenent qui précéde n'est pas reéalisable
pour des raisons économ ques ou pratiques, |
peut étre possible d organiser des "cours prépara
toires". Le groupe |le noins forné pourrait par
exenpl e suivre un cours préparatoire en mat héma-
tiques.

Pour concl ure, demandez aux partici pants d' éval uer
votre "anal yse du participant” réalisée avant | e
début de cet atelier. S ils ne savent pas, dites-I|eur

ce que vous avez fait a cet égard.



Cours 2.3
Feuille 1

LES BESO NS EN FORVATI ON

hjectif: Pernmettre aux participants d' expliquer |es pro-

Dur ée :

cédures d'une anal yse des besoins en fornmation.

2 42 1/2 heures.

Mat ériel : Le "Quide pour |'élaboration d' un progranme de

formati on” MATCOM

Docunents a distribuer: "Besoins en formation?"
(Cours 2.1, feuille 6)

Extrait du "CGuide pour |'élaboration d' un pro-
gramre de fornmation" MATCOM (Cours 2.1, feuille

7)

Quide du cours:

Réf érez-vous au nodél e de | ' approche systémati que et
signal ez que nous venons de term ner |es deux pre-
m eres étapes, nMai S que nNnous ne connai ssons toujours
pas | es besoins en formation.

Dénontrez par un sinple graphique qu' au cours de |a
prem ere étape, nous avons identifié |es connais-
sances et | es conpétences requi ses pour exécuter le
travail et, lors de | a deuxi ene étape (l'analyse du
partici pant), les connai ssances et conpétences ac-
tuel l es des participants.
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Compétences
requises pour
accomplir la
tache

-gffm= Besoins en formation

Les compétences
actuelles du

participant.

=
%
=
=

Il y a mani festenent un vide entre ces deux niveaux.
Di scutez si ce vide correspond aux besoins en for-
mati on, et obtenez |a suggestion que |es participants

doivent, de |I'une ou |'autre facon, acquérir |es
connai ssances et conpétences rmanquantes afin de
devenir des gérants conpétents. Not ez néannoi ns,
qu' il se peut que nous ne puissions pas satisfaire

tous | es besoins dans notre centre de formati on.

Rappel ez | ' expérience du cours 2.1 aux participants,

concernant |a sélection des thenmes de formati on pour
| es gérants de magasin. Demandez-1eur comment il fau

drait faire une anal yse sérieuse des besoins en form-
tion afin d identifier les théenes les plus urgents de
|"atelier. D scutez et nettez-vous d'accord sur une
approche pratique conprenant |es considérations prin-

ci pal es suivantes:

Un "goupe consultatif" (tel celui décrit dans |le
cours 2.1) devrait étre inpliqué dans ce travail
C est un avantage si un menbre du groupe possede
un pouvoir de décision en nmatiere de programre
d' ét udes.

L' anal yse de |"enploi (qui établit la liste des
exi gences du poste), et |'analyse du partici pant
devraient forner |a base de |'anal yse des besoins
en formtion.



Cours 2 3
Feuille 2

Le groupe identifiera | es exi gences du poste qui
devraient faire partie de la formation fournie
par |l e centre. Ces exigences doivent étre claire
ment spécifiées afin de faciliter |la préparation
ultérieure d objectifs de formation justes. (P.

ex.: il ne suffit pas d' énoncer la comrerciali -
sati on come exigence, nais il est nécessaire de
spécifier, p.ex., "Vente de produit agricole par

tous | es débouchés du nmarché intérieur").

- A ce niveau, il n'est pas encore nécessaire de
planifier la structure de tout | e programe de
formation, c.a.d. de décider s'il faut organiser
un grand ou plusieurs petits ateliers et quels
sujets devraient en faire partie. Ce qu'il faut
mai nt enant, c'est une définition des thenmes qui
devraient étre enseignés au centre de formation.

Expliquez que |la tache consistant a définir des objec-
tifs de formati on précis pour chaque sujet/thene peut
se faire a ce niveau-ci mais, nous la traiterons
comme une tache distincte lors d un cours ultérieur.

Dites aux participants que nous all ons mai nt enant
discuter des exenples qui illustrent [|'inportance
d' une anal yse m nuti euse et approfondi e des besoins
en formation, et de certains probl énes.

Montrez un exenplaire du "Qui de pour |'él aboration
d' un programme de formation" MATCOM aux partici-
pants, €t expliquez comment |'utiliser come docu

nment -ressource lors de |'él aborati on de programes de
formati on. Expliquez que | es exigences général es du
poste ont été traduites en sujets et thenes de forna-
tion; un objectif de formation a été suggéré pour
chaque thene. Faites remarquer qu' un gui de des pro-
grames d' études peut étre tres utile, nmais cela ne
nous di spense pas de prendre | a décision fondanental e
concernant |es besoins en formati on de notre groupe
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Cible et les themes de formation dans notre enploi du
tenps. Pour prouver ce point, écrivez |les thénes sui-
vants au tableau a craie/a feuilles:

Importance Priorité

Budget de trésorerie
Assurance bétail
Expédition

Education des membres
Calculs de pourcentage
Hygiéne du magasin

N WN =
WWwbdhwwk

Discutez de |' inportance ou de | a nécessité des su-
jets ci-dessus pour |e gérant d' une coopérative typi-
que de leur région. Lisez |es objectifs énoncés dans
le @ide. Notez les thénes d' apreés |es suggestions
des participants, conme par exenple:

(1) Tres inportant
(2) Assez inportant
(3) Pas inportant

Demandez ensuite aux participants de suggérer un
ordre de priorité des thénes; l equel faudrait-il
inclure, et |equel pas, dans notre prem er programre
de formati on de base. Indiquez les priorités de |la
méme mani ere:

(1) Priorité élevée
(2) Priorité moindre
(3) Non inclus

Le résultat peut étre différent de celui du tabl eau
ci -dessus, nmais dites aux participants que |e but de
cette petite discussion n'était pas d' atteindre une
déci sion mais de dénontrer les difficultés auxquelles
nous sommes confrontées | ors d' une anal yse des be-
soins en formation. Résunez |a discussion:



10)

Cours 2.3
Feuille 3

Les thénes inportants pour |es opérations d' une
coopérative doivent évidemment étre inclus si les
partici pants n'ont pas suivi de formation anté-
rieure. (Budget de trésorerie).

D autres thenes peuvent étre tout aussi i npor-
tants, mais il n'y a pas de réel besoin de fornma-
tion suppl énentaire. (Calcul).

Certai ns themes sont mani festenment sans rapport
avec | ' enploi des participants. (Expédition).

D autres thenes sont utiles nais non décisifs
pour |es opérations imeédiates. |l faudrait néan-
nmoins les inclure au progranme. (Techni ques d' édu-
cation des nenbres).

- Il peut y avoir un besoin de certains thénes,
mais |la fornmati on sera organi sée par d' autres
agences spéci ali sées (Assurance du bétail) ou en
cours d' enploi (Hygiéne).

- Une formation peut étre nécessaire pour des the-
mes qui ne sont pas inclus dans | e "Quiide pour
| ' él aboration d' un programe de formation"

I ndi quez que |l e choix entre une formation sur le |lieu
de travail ou institutionnelle est souvent difficile.

Demandez aux participants de réfl échir a une fornma-
tion de caissier d un nagasin et supposez que | es
al ternatives suivantes sont possibles:

a) Les caissiers sont formés sur le lieu de travail,
c.a.d. qu'au début ils apprennent, sous |a super-
vision d' un cai ssier conpétent, en servant |es
clients.

b) Les caissiers sont envoyés dans un centre de for-
mati on pour un atelier de deux jours avant de com
mencer |eur travail
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12)

13)

Demandez aux participants de voter pour |'alternative
qu'ils préférent. Demandez a ceux qui ont voté pour

la formation sur le |lieu de travail de donner | eurs
argunments qui peuvent étre, par exenple:

- Les participants ne seront pas él oignés de | eur
lieu de travail, |le colGt de |la formation sera
treés nodeéré.

- Les participants seront fornés sur le genre
d' équi penent effectivenent utilisé dans |eur ma-
gasin (cai sse enregistreuse).

- Cela colte trop cher d'équiper un centre de for-
mati on en cai sses enregistreuses.

Demandez a ceux qui ont voté pour la formation en
sall e de classe de donner |eurs argunents:

les participants peuvent commettre des erreurs
qui colteront cher, lors de |'apprenti ssage en

cours d' enpl oi

|l es clients se plaindront d' une exécution nédi o-
cre des taches lorsque |es caissiers sont en
train de | es apprendre;

il est possible de simuler des situations réalis-
tes en salle de classe;

- dans une salle de classe il est possible de "con-
denser” la formation et d'expérinmenter toutes |es
situations a probl éne en peu de tenps.

Récapitul ez en indi quant que, dans ce cas-ci, le
choi x senble étre un probléne de rapport colit/ béné-
fice, et que le néne principe s'applique lors de |la
formation a d' autres conpétences, telles que: étaler
des produits dans un magasi n, utiliser des

ordi nateurs en conptabilité, préparer des registres,
mai ntenir des systénmes de contrdl e de cai sse.



14)

15)

Cours 2.3
Feuille 4

Rappel ez aux participants que |les mati éres sél ec-
ti onnées pour |es programes de formation institu-
tionnels devraient étre précisées, a ce stade, pour
que |l es formateurs puissent préparer des objectifs de
formation plus détaillés. Le thene de |la conmerciali -
sation a été nentionné come étant trop vague. Un
autre exenpl e:

Dites aux participants de réfl échir au théne de |la
"fixation des prix". Denmandez-|eur de nentionner tout
ce qui pourrait étre considéeré comme "fixation des
prix" dans un atelier de formation, p.ex.:

Les codts - La politique des prix
La marge brute - L'offre et |a demande
nécessaire - Le contrdle des prix
La concurrence - Le volune des ventes

I ndi quez que pour couvrir tous ces sujets, il faud-

rait un tenps considérable (cela pourrait durer plu-
sieurs jours), nais |les participants apprendraient
alors a assuner toute |la responsabilité de la fixa-
tion des prix.

Dites aux participants que certains gérants de naga-
sin n'ont pas a s'occuper de tous ces aspects. La
Fédération peut |eur inposer |la najoration a appl
quer aux divers types de produits et ils n'ont que
|l es calculs a faire. Suggérez qu'il suffirait alors
de n' ensei gner que |es sujets suivants:

cal cul des pourcentages,
comment utiliser une calculatrice.

Dans d' autres cas, |'on peut donner aux gérants une
liste de prix sur laquelle ils peuvent consulter tous
les prix de vente. Ils n'ont alors besoin d' aucune
formation dans ce donai ne.
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Cours 2.3
Feuille 4

Rappel ez aux participants que |les natieres sél ec-
ti onnées pour |es programmes de formation institu-
tionnels devraient étre précisées, a ce stade, pour
que |l es formateurs puissent préparer des objectifs de
formation plus détaillés. Le thene de |la conmerciali -
sation a été nentionné comme étant trop vague. Un
autre exenpl e:

Dites aux participants de réfl échir au thene de | a
"fixation des prix". Demandez-leur de nentionner tout
ce qui pourrait étre considérée comme "fixation des
prix" dans un atelier de formation, p.ex.:

Les colts - La politique des prix
La marge brute - L'offre et |a demande
nécessaire - Le contrdle des prix
La concurrence - Le volune des ventes

I ndi quez que pour couvrir tous ces sujets, il faud-

rait un tenps considérable (cela pourrait durer plu-
sieurs jours), nais les participants apprendraient
alors a assuner toute |la responsabilité de la fixa-
tion des prix.

Dites aux participants que certains gérants de naga-
sin n"ont pas a s'occuper de tous ces aspects. La
Fédération peut |eur inposer |la nmajoration a appli
quer aux divers types de produits et ils n'ont que
les calculs a faire. Suggérez qu'il suffirait alors
de n'enseigner que |les sujets suivants:

cal cul des pourcent ages,
coment utiliser une calcul atrice.

Dans d' autres cas, |'on peut donner aux gérants une
liste de prix sur laquelle ils peuvent consulter tous
les prix de vente. Ils n'ont alors besoin d aucune
formati on dans ce donai ne.



16)

17)

18)

Denmandez aux participants s'ils veulent inclure cer-
tains des prenmers théemes nentionnés - méne si |es
gérants n'ont pas besoin de formation pour pouvoir
acconplir leurs taches. Quelle est la valeur de cette

hY

"étude suppl énentaire" conparée au tenps et a |l'ar-
gent économi sé si nous nous concentrons uni quenent

sur | es exigences du poste.

Expl i quez aux participants que | es considérations de
ce type sont nonnaie courante lors du travail de pré-
parati on de programes d' étude. Il est nécessaire de
spécifier e contenu des sujets principaux déja nain-
tenant au cours de |'anal yse des besoins en forma-
tion. S nous |aissons |es formateurs décider plus
tard, il se peut que nous ayons des solutions diffé-
rentes dans des programmes différents et par consé-
guent un programe de formation plutdt vague.

Accentuez | e doubl e but d'une "anal yse de contenu":
spécifier les "sujets d' apprentissage" et faciliter
| " énonci ati on du tenps nécessaire a la fornation.
Exam nez égal enent | ' exenpl e suivant:

Demandez aux participants d'inmagi ner qu un theme de
la fornmati on sera "Comment sél ectionner un fournis-
seur?". L' objectif est de pernettre aux participants
de sél ectionner un fournisseur approprié en intrants
agri col es. Demandez-| eur de suggérer |e contenu pos-
sible de la formation. Ils peuvent suggérer que |les
partici pants devraient apprendre ce qui suit:

L'i nformati on nécessaire avant de pouvoir faire
un choi x. Quels sont |es fournisseurs disponib-

les, ou, leurs choix, leurs prix, les tenps et
conditions de [ivraison, leurs conditions de
payenent, |a réputation de |eurs services, |eur
fiabilité).

- Comment obtenir |'information?

- Comment évaluer |'information?



19)

20)
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Cours 2.3
Feuille 5

Si gnal ez que tous ces thenes suggérés seront certaine-
ment nécessaires lors d un cours prélimnaire proposeé
dans un lieu ou |l es gérants de coopératives auront |a
possibilité de choisir parm plusieurs fournisseurs.
Il est inmportant qu'ils apprennent a choisir le neil-
leur. Faites remarquer que cela peut prendre six a
huit heures pour |eur enseigner coment |le faire.

Demandez aux participants s'ils devraient inclure
tous ces thenmes dans un progranmme de formation s'ils
savai ent que |les gérants n'avaient en fait pas |le
choix; c.a.d. s'ils étaient obligés d acheter chez un
certain fournisseur, tel qu une coopérative de gros
ou un nonopole d' état. Si c' est |le cas, |a durée du
cours pourrait étre réduite a une heure ou néne sup-

pri mée.

Les participants peuvent suggérer de garder le theme
mal gré tout, pour des raisons de "culture générale",

de "connai ssances utiles aux gérants" ou quel que cho

se de simlaire. Soulignez que ceci est du ressort
des personnes responsabl es des programmes et qu'ils
devront égal ement considérer |a différence de réparti -
tion du tenps pour ce théne.

Le tabl eau ci-dessous nontre la répartition du tenps
pour | e théene en ne consi dérant que | es exigences du

post e:

Cours Cours de recy-
fondamental clage sur le
préliminaire |lieu de travail

Pour gérants qui
ont le choix 6 heures 1 heure

Pour gérants en situ-
ation de monopole 1 heure -

Réf érez |l es partici pants au docunment a distribuer "Ex-
trait d' une description des taches" utilisée au cours
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2.1. Demandez-| eur d'étudier |es exigences du poste
et de spécifier sur une liste les thémes qu'il faud-
rait inclure dans la formati on des centres de forna-
tion pour des jeunes participants inexpérinentés, et
qui couvrirait toutes |les exigences de |'enploi.

Aprés di x mnutes environ, distribuez |'extrait du
"Qui de pour |'élaboration d" un programe de forna-
tion" MATCOM et tout autre progranme de fornation
| ocal disponible, couvrant |le théene "Collecte du
produit”. Demandez aux partici pants de conparer |eurs
propres listes avec celles-ci. Donnez-leur dix m nu-
tes et demandez | eurs comentaires. Faites particulieé-
rement attention aux questions suivantes:

Qu' est-ce qui manque, éventuellenent, dans la |is-
te MATCOM et dans | e programe de formation | o-
cal ? Qu' est-ce qui est superflu?

Quel l es "exi gences du poste" devraient étre trai-
tées sur le lieu de travail ou aillieurs, mais
pas au centre de formation?

Résunez | a discussion. Insistez encore un fois sur |a
nécessité de faire une anal yse mnuti euse des exigen-
ces du poste et de tous les sujets et thenes possib

les de la formation, et ne pas se fier totalenment a
n'inporte quel vieux docunent |ocal, ou manuel exté-

rieur, comme il est dénontré dans cet exercice.

Denmandez a un partici pant de résuner |es points inpor-
tants a se rappeler lors d' une anal yse des besoins en
formation, lorsqu'il faut décider quelles sont |es
exi gences du poste a devoir étre traitées par |es
t hemes/sujets de la formation dans | e programe d' un
centre de formation.

Un groupe consultatif d' experts doit étre inpli-

s

qué.



Cours 2 3
Feuille 6

Il faudrait utiliser |'analyse de |'enploi et cel-
|l e du participant comme base de travail

Le "Qui de pour |'élaboration d' un programe de
formati on”™ MATCOM peut étre utilisé come "docu-
ment -ressource”. |l faudrait exam ner mnutieu

senent chaque exi gence du poste - qui devrait
alors faire |'objet d un thene de la formation

Les thénes de |la formati on devraient étre orien-
tés vers |'enploi.
En plus des thenes directenment axés sur |'enploi,

d' autres thenes connexes peuvent y étre aj outés,
s'ils sont considérés comre étant utiles aux par-

ticipants.
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Extrait du "CGuide pour |'élaboration d un progranme de for-
mati on" Bl T/ MATCOM

SUJET:
THEMES

ol . . I i | cal

le systene de collecte et de réception.

- Permettre aux participants de decrire un systene de
collecte et de réception dans son ensenble et d'i-

dentifier les principales étapes critiques et le
foncti onnenent.

o | .

Identifier différents noyens d' organi ser chaque éta-
pe du systénme de collecte et de réception, de déter-
m ner |es facteurs qui exercent une influence sur ce
choi x et de sél ectionner |es néthodes | es plus ap-
propri ées en fonction des circonstances.

Le colt de la collecte

- Calculer le coGt de différents systéemes de coll ec-
te.

le nonbre et |'enplacenent des points de collecte

Determiner | e nonbre et |'enplacenent |e plus écono-
m que de points de collecte d une récolte.

o les déci i I :

- Prendre | a nesure des conproms qu'inpliquent |es
probl émes de collecte des récoltes et d'él aborer des

sol utions optinal es.
. . I

- Organiser la collecte des récoltes de la maniere |la
pl us efficace.

E , I I I . I L

- Il's devraient indiquer |'endroit ou ils apparais-
sent sur le schéma. Enfin, une discussion souligne-
ra |'inportance de systenes efficaces d' opérations
de collecte et dé réception.

. e | N

Diffuser les informations relatives aux disposi -
tions prises pour |la collecte, par écrit ou orale-
ment .



Sust & I it

- El aborer et appliquer des systenes efficaces pour |a
livraison, la réecupération et |e paienent des naté-
riels de conditionnenent tenporaires.

L al . I . o 1 .

- El aborer et aménager un systene efficace de récep-
tion des récoltes et recruter |e personnel nécessai-
re a son fonctionnenent.

L'attente

- Réduire au minimum|'attente aux centres de recep-
tion.

Echantill onnage
Sél ectionner des échantillons d' une taille et d' un
type appropriés, de fagon a pouvoir avoir une con-

fiance rai sonnable dans les résultats qu'ils indi-
quent pour |a récolte dans son ensenbl e.

Calibrage
- Expliquer |la nécessité de calibrer les produits

agricoles et de sélectionner des nméthodes appro-
pri ées pour calibrer les produits de |eurs nenbres.

I 3 ,

Prévenir des tentatives de fraude a |'égard des mem
resou de | " entreprise, et remédi er aux déficiences

qui rendent ces tentatives possibles.
Calculs et paienent
- El aborer et appliquer un systéenme sinple, rapide et

sar pour calculer les nontants dus et porter comme
il convient |es paienents au crédit des nenbres.

Pr océdés d .

El aborer, nettre en place et appliquer des systenes
ef ficaces pour enregistrer les résultats des opéra-
tions de calibrage et de réception.

T | léci S|

- Appliquer ce que les participants ont appris a une
série de problenes de collecte et de réception, et
identifier et prévenir certains différends et désac-
gords entre la gestion, |la coopérative et ses mem

res.
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LE Pl AN DF FORVATI ON

(hiectif: Permettre aux participants d' él aborer un pr o-

gramre appropri é de cours qui dresse un plan de
formati on axée sur |'enpl oi pour |e personnel
et la direction des coopératives.

Une heure.

Mat ériel : Docunents a distri buer

"Quand faut-il étudier quelle matieéere?"
"Programme de formation pour gérants de nmaga-

sin. Il

"L'ensenbl e de formation pour | e personnel des
coopératives de consommtion."

Et ude de cas avec annexes.

Quide du cours
1) Réf érez-vous a | '"affiche nontrant | ' "approche systénma-
tique" (cf. 1""escalier" Cours 1.2, feuille 7). Recon-

si dérez ou nous nous trouvons apres avoir conpl été
l es trois prem ers échel ons.

7z

- Nous avons identifié | es connai ssances et conpeé-
tences nécessaires pour exécuter le travail (éta-
pe 1)
Nous avons égal enent une idée quant aux qualifi -
cations de nos participants (étape 2).

7

Nous avons identifié |l es besoins en formation et
établi la liste des thénmes a inclure dans |e pro-
gramme de formation (étape 3).

Demandez aux partici pants si nous di sposons de suffi-
sament d'informations pour conmencer a él aborer |es



cours de formation. Ils devraient identifier |es pré-
parations suivantes qui restent a faire:

Nous devons déterm ner si notre progranme de for-
mati on devrait étre long, ou s'il devrait étre
divisé en deux ou plusieurs programes plus
courts?

Si nous choi sissons d' avoir plusieurs progranmes,
il nous faut planifier les cours et en détern ner
| e contenu et le but.

Il faut spécifier |I'objectif exact de chaque
t heme.

Définissez et clarifiez la term nol ogie des différen-
tes activités de fornmation (telle qu' elle est utilisée

ici):

Un atelier est une période de formation qui peut
durer d' un jour a plusieurs nois.

Un programme de formation ou un plan de formation
est constitué de tous les cours en relation mu-
tuell e qui sont proposés a un groupe particulier
de participants. Par exenple, |l e programme de for-
mati on pour | es gérants de coopératives peut con-
sister en un atelier de base, un internédiaire et
un avancé. Certains programes ne sont effective-

ment constitués que d' un seul atelier.

Un atelier est constitué de cours de formation,
de courtes périodes d activités de formation qui
traitent des sujets spécifiques.

| Expliquez que les définitions qui précédent ne sont

d' aucune facon standardi sées; |'usage en est fort va-
rie.)

Demandez un vol ontaire pour préparer |la présentation
du plan de formation pour |es gérants de coopératives,
de son centre de formation. Expliquez que |a présenta
tion devrait entre autre décrire conmment |e systéene



Cours 2.4
Feuille 2

est construit et quel est |le but des divers ateliers.

Afin de faciliter la préparation du volontaire,
demandez aux autres paticipants de nentionner ce
qu'ils désirent savoir concernant |le systeme de

formation. Assurez |la nention des points suivants;
| es participants devraient inscrire |les not s soul
gnés qui devraient égalenent étre inscrits sur le

tableau a feuilles:

Pour qui la formation est-elle disponible? Le
systeme est-il ouvert a tout gérant potentiel?

Quelles sont les conditions d' adm ssion? Q' est

ce qui a été fait pour rendre les classes |le plus

honbgene possi bl e?

Quelle est la durée du programme? Est-il plus ou
noi ns | ong que dans d' autres centres?

Le programme est-il basé sur un atelier de | ongue
durée ou sur plusieurs ateliers courts? Quelles
sont | es raisons du choix du systene?

Quel est L'aobjectif de chaque atelier?

- Quel s sont les sujets inclus dans |les divers ate
liers? Quel est |le Lenps attribué a chaque
suj et?

La formation institutionnelle est-elle coordonnée
avec les activités de formati on dans | es coopéra-

tives?
Le programme est-il |lié a un plan de carriere;
| " achevenent d'un atelier nene-t-il a une prono-

tion et a des augnentations de salaire?

- Qui est respaonsable des progranmes d' études de |la

formati on en gestion?

- Le systéene a-t-il été éval ué récement ? Comrent
cela a-t-il été fait? Quels étaient |es résul-
tats?
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Apreés avoir établi la liste des questions, expliquez
gue cette liste illustre I es thenes a considérer lors
de | a conception d' un plan de formation

Dites au volontaire qu'il sera infornmé plus tard de
| a date exacte de sa présentation. (Ceci fera partie
des attributions dont |es grandes |ignes sont expo-
sées au cours 3.9. Gardez le tableau a feuilles avec
| es questions jusqu'a ce nonent-1a).

Reprenez | a question de | a décision concernant |e
contenu de chaque atelier dans un plan de formation.

Demandez aux participants de supposer qu'ils auront
trois ateliers au cours d' un progranme sur |a gestion
de la vente au détail. Le premer atelier est destiné
aux vendeurs qui viennent d' étre engagés, |e deuxiene
est a l'intention des chefs de rayon d'un nagasin, et
l e troisiéne est destiné aux directeurs de nmgasin.

Montrez | e diagramme "Quand faut-il étudier quoi?
(Cours 2.4 feuille 7) au tabl eau/rétroprojecteur,
mais sans les titres des thenes de formation (voir le
docunent a distribuer).

Demandez aux partici pants de suggérer quels thenes i
faudrait inclure dans les trois ateliers et écrivez
| eurs propositions dans | e diagranme. Discutez brieéve-
nment |'utilité et la pertinence des thénes de chaque
ni veau, et nettez-vous d'accord sur un progranme com
ne celui qui est suggéré dans | e docunent a distribu-
er. Les aspects suivants peuvent étre mentionnés au
cours de | a discussion.

Les participants doivent étre capables d' appli -
quer ce qu'ils ont appris i mmédi atenent apreés
|"atelier. C est pourquoi |les thénes conme | a
conptabilité et |a gestion du personnel ne devrai-
ent pas faire partie du prem er niveau.

- Les chefs de rayon qui viennent d'étre engageés
doi vent rapidenment étre formés a leurs taches de
service aux clients sinon ils peuvent faire plus



Cours 2.4
Feuille 3

de tord que de bien a |la coopérative. (Certaines
taches i nportantes seront évidement aussi ensei-
gnées sur le lieu de travail).

Certains thénes sont tellenment inportants que |la
formation continuera tout au long de la carriere
(la coopéeration, |"art de vendre).

Si un théne fait partie des trois niveaux, i
faut en définir le contenu et fixer |les objectifs
de chaque niveau afin d éviter |a confusion.

Pour conclure cet exercice, accentuez |'inportance
d' anal yser la "m se en séquences” de facon a rendre
la formation aussi efficace, axée sur |'enploi et si-
gnificative que possible. Insistez égalenent sur |'im
portance de décrire les ateliers (leur titre et but)
dans des ternmes qui pernettent d'identifier aisénent
| eur fonction et |eur place dans |'ensenble du sys-
t éne.

Faites référence a |l a question soul evée au point 4
concernant le fait de lier la formation institu-
tionnelle a des "périodes de pratique” ou de forna

tion en cours d enploi dans une entreprise coopéra-
tive. Indiquez que ceci est une des mani eres de
rendre la formation plus axée sur |'enploi, ainsi que
d' établir un rapprochenent entre le collége et |es co-
opératives qu'il sert.

Di stribuez | es docunents "Un progranme de formation
pour | es gérants de magasi n". Expliquez que ce type
de programre "sandw ch" est constitué de brefs sém -
nai res dans un centre avec des périodes intermediai-
res de travail, et ou les participants étudi ent égal e-
ment individuell ement une série de fascicules en rel a-
tion avec leur travail (les "Fascicules d'instruction
MATCOM pour | e personnel de magasin" en donne quel -
ques exenpl es). Demandez aux participants d' en étu-
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dier | es grandes |ignes pendant quel ques m nutes; dis-
cutez-en pour clarifier toute question.

Faites réf érence au probl éne des carrieres dans |le
nmouvenment coopératif. Accentuez |e besoin pour un em
pl oyé d' entrevoir |les possibilités de faire carriere
dans son enploi en réussissant |les cours de formation
requi s et en obtenant des postes avec toujours plus
de responsabilités. Mentionnez les trois ateliers
di scutés au point 6 comme exenple d' un plan de for-
mati on avec ce genre de caractéristiques.

Di stribuez | e docunent "La formati on pour des gérants
de coopératives de consommation" [(Cours 2.1, feuille
6). Expliquez |e systene illustré par |e diagranme:

- Les enployés qui entrent dans |l e systéne ont des
ant écédent s pédagogi ques vari és.

- D apres |l eurs ant écédents, des participants se-
ront acceptés pour certains progranmes de forna-
tion.

- Tous les participants ont |la possibilité d' avan-
cer dans |l e systene, et néne de continuer Vers
d' autres études et d'autres postes dans |le sec
teur coopératif, comre p.ex.: inspecteur de co-
opératives, comm ssaire aux conptes, fornmateur,
gérant d' uni on de coopératives.

Conti nuez, Si nécessaire, avec |'étude de cas décrite
ci -dessous (points 11-18); sinon tirez la conclusion
du cours en denmandant a un participant d'en énunerer
| es points principaux. Laissez-le utiliser |les nots
de la liste sur le tableau a feuilles au point 4 de
ce cours conme reéférence.

: L :

L' exerci ce suivant devrait étre inclus si les partici-
pants seront inpliqués dans |'él aboration des program
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nmes de formation et ont besoin de plus d' exenpl es et
de pratique des procédures. Il est néannoi ns basé sur
une étude de cas et un long travail de groupe, et il
pourrait par conséquent étre sage de le reporter jus-
qu' au nonent ou |les techniques du theme 4 (cf. le
cours 4.4 point 12) auront été présentées aux partici-
pants). |l peut alors servir un double but: un exerci-
ce de planification de programmes tout autant qu'un
exenpl e pratique de | a néthode des études de cas.

Distribuez |'étude de cas et donnez de 10 a 15 m nu-
tes aux participants pour la lire attentivenent (ou
di stri buez-la avant ce cours).

Expliquez le travail a faire. Signalez que | e but
princi pal de |'exercice est de passer en revue |es
procédures de travail de dével oppenent des programmes
de formation et qu'il n'est pas possible de créer un
arriéere-plan a 100%réaliste pour cet exercice. Pour
cette raison, les participants sont |libres de faire
des suppositions lorsque |'information de fond ne suf-
fit pas. Ceci peut s'appliquer spécialenent a "l'ana-
| yse des besoins en formation". Ils peuvent égal ement
se référer au nodél e de description des taches du
cours 2. 1.

Discutez les possibilités d' aborder le problene.
Di stribuez ensuite |'Annexe 1 qui trace | es grandes
lignes d' un plan de travail. Conparez celui-ci avec

| es propositions des participants. Dites aux partici-
pants que | es groupes détern neront eux-nmémes | eur
mani ere d' aborder |e probléne.

Informez les groupes concernant |a présentation.
Di stri buez des copies des annexes 2 a 4 (Cours 2.4,
feuilles 11 et 12).
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Divisez |les participants en groupes de cing ou de
six. Donnez-leur |es instructions pour conmmencer a

pl anifier leur propre travail: ils devraient se net
tre d accord sur une facon d'aborder |le sujet (comre
a |l"annexe 5, ou en le nodifiant), et ils devraient

dresser un enploi du tenps de mani ére a ce que le tra-
vail soit term né a tenps.

Donnez jusqu' a trois heures pour le travail de grou-
pe.

Les groupes présentent |eurs propositions conpl étes
en séance pl éni ere. Aprés chaque présentation, |es
gquestions suivantes devraient étre discutées et éva-
| uées par toute la classe:

a) La répartition du tenps entre la formation insti-
tutionnelle et celle en cours d enploi; conbien
de tenps les participants passeront-ils en cl asse
durant ces quatre ans?

h) La reépartition entre |la formation institutionnel-
le et celle sur le lieu de travail; quels sujets
ont été inscrits aux programmes de formation ins-
titutionnelle?

c) S est-on occupé de tous |es besoins de formation?
Tous |l es thénmes nécessaires a cette formation ont-
ils été inclus au programme avec une attribution
de tenps suffisant?

d Y a-t-il des themes inutiles au programme?

e) La succession des activités de formation. La for-
mati on correspond-elle au plan de carri ére et aux
responsabilités croissantes des participants?

f) Les activités de formation ont-elles été étroite-
nment liées au travail et aux taches assi gnées aux
entreprises?

g) Le programme senble-t-il réaliste du point de vue
pratique, - ni trop long, ni trop trop d'activi-
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tés de formati on pédagogi que? Le travail est-i
bien réparti dans le tenps?

h) Les objectifs de chaque activite de formation
sont-ils pertinents et réalistes?

i) Le contenu proposé de la formation est-il appro-
prié et |'estimation de |a durée réaliste?

Les rapports conplets des groupes sont nultipliés et
di stribués a tous |es participants.
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Cours 2. 4

Feuille 9
Etude de cas
MEMO LA FEDERATI ON DES COOPERATI VES AGRI COLES
AU Directeur du Centre de Formation Coopératif
DU Conseil d' Adm ni stration
OBJET : Un nouveau plan de formation des futurs

i I o L cales

Notre derni ére étude de |a main-d oeuvre dénontre qu'il y a
une rotation annuell e noyenne des 30 gérants de coopéra-
tives de base, provoquée par les retraites, les transferts
etc. Les renplacenents ont |lieu par | e canal d' annonces

auxquel | es répondent des candi dats qui font partie, ou
non, du nouvenent coopératif. C est un fait qu' actuelle-
ment, peu de candidats nomrés ont suivi une formation

appropri ée concernant | a mani ére de gérer des coopératives
agri col es de conmercialisation et d' approvi si onnenent .
C est la raison pour |aquelle nous devons accentuer nos
efforts en formati on et nous vous prions de prendre |es
mesures nécessaires a la mse en oeuvre d' un nouveau pl an
de formation qui entrera en vigueur au début de |'année
prochai ne.

Conme prem ére étape, Nnous suggérons gque vous sounettiez
votre proposition pour un systene de formation qui renplit
| es conditions dont la liste suit.

Le nouveau plan de formation

La formation en cours d enploi et la formation institution-
nelle auront lieu a tour de r6le pendant quatre ans.

La fornation sera liée a un plan de carriére, au cours de
laquelle il sera appliqué une échelle fixe des salaires. Au
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cours de la prem ere année, |le participant sera désigné

sous le nomde " Stagiaire en gestion", |a deuxi éme année il

sera " Assistant du gérant"' et la troisiene année "Gerant
adjoint". Aprés quatre ans de formation, en cours d' enpl oi

et au centre de formati on couronnés de succés, |les partici-
pants seront qualifiés pour solliciter des postes de gérant
dans une coopérative de base.

Pendant | es quatre ans de fornation et de travail, |es par-
ticipants seront enployés par des entreprises coopératives
sél ecti onnées, et dépendront directenent des gérants. La
formation en cours d' enploi et |les rapports seront étroite-
ment |iés de mani ére a ce que les activités de formation
institutionnelle conpletent, supportent et renforcent |a
formati on précédente. Vous serez responsable de |la forma-
tion institutionnelle, et |l es gérants des coopératives sé-
| ectionnées de celle sur le lieu de travail. Il est évidem
nment nécessaire de planifier et d' exécuter |e programme de
formati on en coll aboration étroite avec | es gérants des co-
opératives sél ecti onnées. Néannoins, avant de |es contac-
ter, nous ainerions que vous nettiez au point et sounettiez

le profil d'un systéne de formation basé sur les faits four-

nis par ce menorandum

Le systéne de fornmation doit évidement étre pleinement in-
tégré au plan de carriére, ce qui suppose qu'un participant
soit capable d' assunmer |a responsabilité de téaches toujours
plus qualifiées au cours de sa carrieéere. Le systéme de for-
mation devrait pernettre cela, ce qui rend | e choix du no-
nment des divers inputs en formation tout au |long de cette
péri ode de cing ans, extrémenent inportant.

Vos propositions pour un nouveau systéenme de formation doi-
vent naturell ement étre basées sur |es taches ordinaires
d'un gérant de coopérative. Il y a néannpi ns quel ques as-
pects et fonctions suppl énentaires d' un gérant que vous
devri ez considérer plus spécialenent vu | es probl enes cou-
rants dans | es coopératives. Nous avons inclus ces aspects
dans la |iste suivante que nous avons dressée afin de fa-
ciliter la préparation de vos propositions.
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:  ond : :

Les "taches de routine" d un gérant de coopérative sont
bi en refl étées dans | e nodel e de "Spécifications de |'em
ploi" publié par |a Fédération. Nous devons nmai ntenant nous
assurer que la formation du centre sera plus axée sur |'em
pl oi que précédemment. Nous suggérons que vous reconsi dé-
riez quels thénes de formation il faudrait inclure dans |e
progranme d' études, |esquels vous |aisse-riez pour |la forma-
tion en cours d enploi et a quel nonent |es divers thenes
devrai ent apparaitre tout au long de | a période de forna-
tion.

| : lati | |

Nous considérons |les relations d un gérant avec | es nenbres
conme étant un des facteurs cruciaux du succés d' une coopé-
rative. Ceci suppose que |le gérant ait une connai ssance ap-
profondi e des conditions de vie des nenbres, surtout celles
de leur agriculture et de | eur écononm e. Nous voul ons que
vous planifiez |a mani ére cruciale dont |la formati on couv-
rira cette relation.

L I i | col

Cest un fait qu' a présent beaucoup de coopératives n'orga-
nisent pas la collecte et la réception du produit des fer-
mers d une mani ére efficace. Ceci a causé de sérieux pro-
bl émes et des déloyautés envers certaines coopératives.
Nous voudrions que vous suggéri ez conment surnonter ce pro-
bl éme. Un probl éne apparenté est celui du "contrdle de qua-
lité", et nous aimerions connaitre vos suggestions pour une
meilleure formati on dans ce donai ne.

Iransport

L' expéri ence nontre que ceci est un probl éne dans | a plu-
part des coopératives. Ml gré son colt éelevé, |le transport
est souvent mal organi sé. Nous suggérons d'y inpliquer |es
nouveaux participants (de facon pratique) au plus tét. Ils
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pourrai ent peut-étre contribuer aux études concernant |es
situations du transport, et, plus tard, a la réorgani sation
du transport |orsque c'est nécessaire.

: g . hilitg

Votre programme d' études actuel conprend une étude général e
assez détaill ée de | a gestion financiere. Nous pensons que
| a durée de la formation institutionnelle pourrait étre di-
m nuée si le programme était plus axé sur |'enploi et adap-
té aux procédures utilisées actuel-1enent dans | es coopéra-
tives. Il nous faut une approche bien planifiée qui assure
une "productivité" rapide des participants dans leurs
t aches de gestion.

Dans cet ordre d'idées nous avons discuté si la formation
peut aider a surnonter certaines difficultés actuelles con-
cernant les investissenents et |les plans de dével oppenent
des coopérati ves. Il y a, en général, un manque d'initiati-
ve de la part des coopératives et nous pensons que la rai-
son majeure en est que les gérants et |es conités nmanquent,
pour | e nonment, de capacité d' éval uation d'idées éventuel -
les d' un point de vue financier. Tout input de formation en
vue d' anéliorer cette situation pourrait sérieusenent avan-
tager | e dével oppenent coopératif.

: ! . I di

La recherche a dénontré que |les services aux menbres peu-
vent encore étre anmeliorés, et cela s'applique tant a | a
gestion pratique de |'approvisionnenent en intrants agrico-

| es qu' aux services de creéedit. Les participants devraient
pr obabl ement avoir plus de formation spéciali sée dans ces
domai nes que jusqu'a présent, et |eurs études devraient si
possi ble étre |liées a des m ssions sur |le terrain dans

| eurs coopératives, pour que |leur formation produise rapi-
dement un bénéfice sous forme de services améliorés a |eur
coopérative.
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- il .

En plus des produits agricoles traditionnels qui y sont cul -
tivés, il existe, dans de nonbreuses coopératives, un poten-
tiel de production suppl énentaire, p.ex. des oeufs et des
| égunes a commercialiser dans les villes avoi sinantes. |

faudrait fournir |es connai ssances et | es conpétences néces-
saires aux participants pour entreprendre des études de fai-

sabilité dans ce domai ne.

Remarques finales

Certai nes études gque nous avons suggérées ci-dessus sont re-
|i ées a des taches pratiques (enquétes, recherches) dans

| es coopératives ou travaillent |les participants. Ces étu-

des devrai ent nmener a des rapports préparés par |es partici-

pants et approuvés par | eurs responsables, qui devraient

égal enent | es sounettre aux conités. Nous pensons que cette

approche aura plusieurs effets positifs: la formati on sera
directenent liée aux travail et aux probl énes a |'intérieur

des coopératives, les participants auront |'appui des gé-

rants expérinentés, et la m se en oeuvre des recomenda-

tions peut déja produire de neilleurs résultats durant |es

quatre ans de fornation. Tous ces faits créeront une plus
grande notivation chez |les participants.

Vous devri ez égalenent tenir conpte du fait que les partici-
pants ne devraient pas quitter |eur enploi pour de plus |on-
gues périodes. La Fédération tient a vous rappeler que les
ressources pour la formation sont |inmtées; chaque franc dé-
pensé en fornmation doit revenir sous la fornme d' une plus
grande efficacité des coopératives.

Nous somres inpatients de connaitre vos suggesti ons pour un
nouveau plan de formation conforne a |l a structure présentée

dans | e nméno.

Le Président,

LAl P Hoobela_
Ketshi Pene Shotscha

pour le Conseil
d'Administration
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Et ude de cas - Annexe |
Plan de travail

Supposez que vous avez recu | e nmenorandum du Conseil d' Adm -
nistration. Faites ce qui suit afin de préparer une ré-
ponse.

L Anal ysez | es exigences du poste. FEtablissez une liste

de toutes | es connai ssances et | es conpétences (les
sujets de la formation) a couvrir au cours des quatre
années, en tenant conpte de toute |'infornmation con-

t enue dans | e néno.

2. Définissez des ‘"conpétences d'adnission" mninales
des candidats au plans de formation et de carriére.

3. Déci der quels seront les sujets de la formation ins-
titutionnelle et |lesquels seront traités en cours
d enploi

4, Défi ni ssez une _séquence adéquate pour |es sujets de
la formation. uand faudrait-il traiter ces divers

sujets au cours de |l a période de formation?

5. ILndiquez sur une ligne de 4 ans conmment vous divisez

cette période en activités de fornmation: période de
formation institutionnelle (1) et de formation en
cours d enploi (E). Uilisez |e fornmulaire spéci al
(Annexe 2). Donnez un nom (et un numéro) a chaque
activité pour faciliter les réeférences a votre plan.

6. L brié | ivité de f . en

utilisant les fornulaires prévus (Annexe 3).
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Cours 2.4
Feuille 14

Etude de cas - Annexe 3

Période de formation en cours d'emploi N°
Activité de formation institutionnelle

Nom de l'activité:
Durée, dates:

But, breéve description des activités:

Etude de cas - Annexe 3

Période de formation en cours d'emploi N°:

Activité de formation institutionnelle
Nom de l'activité:
Durée, dates:

But, bréve description des activités:
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Cours 2.5
Feuille 1

LES OBIFCTIES

(hiectif . Permettre aux participants d' expliquer |es avan-

Dur ée

tages d' avoir des objectifs bien définis pour
| es programres, les sémnaires et |les cours de
formation et de fornmuler de tels objectifs.

1 all?2 heure.

Matériel Texte pour transparents ou feuilles de papier:

“"Préparation des objectifs | et II".
"Quide pour |'élaboration d un programme de
formati on" MATCOM

Quide du cours

Rappel ez aux participants de toujours énoncer |e but
(ou |'objectif) de chaque activité de formation,
come il en a été fait ention au cours précédent
(Cours 2.4, point 2). Signalez que néne une tache
apparemrent si sinple requiert notre considération,
et qu' un manque de précision peut affaiblir tout le
programme de formation.

Denmandez aux participants comment ils réagi ssent a
| " objectif suivant: "Les participants devraient ap-
prendre a apprécier |'inportance d' un contro6l e des

stocks efficace.”

Les réponses jllustreront certainenent |'anbiguité
d' un tel énoncé. Certains pourront suggérer que ceci
est tres inportant et que cela prendrait un jour ou
deux pour enseigner coment établir et utiliser un

systene de contrdl e des stocks. D autres peuvent pen-
ser que | ' énoncé fait référence uniquenent a la "com

pr éhensi on" de | a nécessité de contrdler |es stocks,
pas a |la capacité de |le faire soi-néne.



Expliquez qu' au cours de cet atelier nous devons pren-
dre e tenps d' apprendre coment éviter |es probl enes
de ce genre.

Expl i quez que dans ce contexte, les ternes "but" et
"objectif" ont un sens un peu différent:

- le but est |'énoncé du dessein général d'un pro-
gramme de formation ou d' un atelier (p.ex. "pré-
senter |le systene de contrdle des stocks aux par-
ticipants");

|' objectif décrit en ternmes plus précis le résul-
tat esconpté d' une activité de fornation (p.ex.
"pernettre aux participants de tenir un registre

de contrdl e des stocks").

Faites remarquer que | es formateurs ont probabl enent
toujours eu une idée des buts et des objectifs de
leurs ateliers et de leurs cours. Mais ce ne fat pas
avant | ' apparition de |a "technol ogi e des instruc-
tions" (I'approche par systéenes) dans |es années soi -
xante qu'une technique de préparation d' objectifs
extrénmenent précis fat dével oppée. Cela devint vite
un "nust"” d' écrire de tels objectifs pour tout projet
de formation. Ceci elt néannoins un enpl oi abusif
pour conséquence, et nous avons aujourd' hui une vue
plus rationnelle de |"utilisation des objectifs de |la
formati on. Soulignez néannoi ns que | es objectifs pré-
Cis se sont aveérés tres utiles pour certaines forna-
tions coopératives, et nous allons donc dénontrer |a

t echni que par un exenpl e.

Expl i quez que vous allez formnul er, étape par étape,
un objectif succinct et conplet. Ce processus par
ét apes enseignera la neilleure facon de fornul er de
tels objectifs.

Uilisez la série d' objectifs énunérés dans | e docu-
ment "Préparation des objectifs I" (cf. Cours 2.5,
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feuille 5 comme base pour |a dénonstration. Ecrivez
chague énoncé sur un transparent ou écrivez-le sur le
tableau a feuilles. Modntrez un seul énoncé a la fois
et discutez (et commentez) comme suit:

a) L' objectif du cours est d' enseigner aux partici-
pants a cal cul er des pourcent ages.

Commentaires L' obj ectif ne devrait pas étre
d' enseigner nmais celui d' apprendre. Mdifiez
|l e texte du point a) en conséquence (...est
gue | es participants apprennent a..). Miis que
devraient-ils savoir des cal culs de pourcenta-
ges? |l magi nons que |les participants sont des
vendeurs dans un magasi n. Nous devons étre

pl us spécifi ques.

b) L' objectif du cours est que les participants ap-

prennent a calculer |les pourcentages qu'ils utili-
sent dans |leur travail

Commentaire: Le seul calcul de pour cent age
qu'ils utilisent est celui pour déduire | es
rem ses directes (esconpte de cai sse), pour quoi
alors ne pas le dire?

C) L' objectif est que |les participants conprennent
comment se cal culent | es esconptes de cai sse.

Commentaires Est-ce vrai nent cela que nous
voul ons atteindre - une sinple conpréhension -
et non |la capacité de le faire? Que voul ons-
nous que |les participants soient effectivenent
capabl es de faire apreés la formation? Chaque
objectif doit énoncer le résultat souhaité -
une action perceptible.

d) L' objectif est de pernettre aux partici pants de
calculer | es esconptes de caisse sur |les ventes.

Commentaires : Ceci est une action perceptible.
Nous pouvons facilement voir si les partici-
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pants sont capables de faire cela apres |la formation.
Mai s étes-vous d' accord qu'ils utilisent une cal cul a-
trice?

e) L' objectif est de pernettre aux participants de
calculer |l es esconptes de caisse sur |les ventes,
sans utiliser de calculatrice.

Commentaires: Voila qui est meux, car nous ve-
nons dénoncer une action perceptible et nous
avons aussi énoncé la condition de |'exécu-
tion. Mais nous n'avons rien dit du niveau de

| exécuti on. Supposez que les participants
ai ent besoin de cing m nutes pour un sinple
calcul et fassent encore des erreurs.

fy L' objectif est de permettre aux participants de
calculer | es esconptes de caisse sur les ventes
rapi denent, exactenent et sans utiliser de cal-
culatrice.

Commentaires: Les nots "rapi denent” et "exacte-
nment" peuvent signifier n'inporte quoi, et ce
sera tres difficile de nmesurer si nous attei-
gnons | " objectif. Faisons une derniere nmse au
poi nt de |'énoncé.

g) L' objectif est de pernettre aux participants de
cal cul er | es esconptes de caisse sur |es vent es
sans utiliser de calculatrice. Le participant
aura réussi s'il termne |e test en 15 mnutes
avec noins de trois erreurs.

Commentaires: Ceci signifie que nous devons

él aborer le test maintenant - en néne tenps
gue nous prenons une déci sion concer nant | ' ob-
jectif.

Fai tes renmarquer que cet exenple était un peu exagéré
pour des raisons de dénonstration, mais il illustre
trois principes inportants pour fixer des objectifs
exacts:
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Un objectif devrait formuler

le conportenent a acquérir (action observable),
les conditions de la performance,

le niveau a atteindre (critéeres mesurables).

Pour |'exercice suivant, utilisez |e rétroprojecteur
(ou le tableau de papier) afin de nontrer |es objec-
tifs dont la |liste se trouve sur | e docunent du Cours
2.5, feuille 6: "Préparation des objectifs I1".

Montrez |l e prem er exenple et demandez aux partici -
pants de | ' anéliorer, si possible en appliquant |es
trois critéres nmentionnés au point 6. Aprés une cour-
te discussion en groupes "ruche d' abeilles", demandez
| es suggestions des participants et écrivez la neil-
| eure au tabl eau ou nontrez celle qui est suggérée
sur | e docunent a distribuer.

Continuez de |l a néne facon avec |les autres objectifs.

| nsi stez encore sur |le fait que des nots tels que
"connaitre", "conprendre" ou "estinmer" sont d' habitu-
de trop vagues pour décrire |l es objectifs, et que
|"utilisation de termes hehavioristes les clarifiera.
Demandez a un partici pant de suggérer un not adé-
quat... écrivez-le au tabl eau. Demandez un autre npt
au participant suivant et ainsi de suite jusqu' a ce
que | a classe ne trouve plus aucun not adéquat. Ce
qui suit devrait faire partie de la liste finale au

t abl eau:
expliquer, décrire, définir, etablir la liste,
nonmer , énunerer, reconnaitre, sél ecti onner,
dérmontrer, discuter, organiser, planifier, exe-
cuter, dét er m ner, déci der, éval uer, choi sir,

anal yser.
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Expliquez et discutez |'utilisation du "Quide pour
| ' él aboration d'un progranme de fornation"™ MATCOM
dans ce contexte. Dénontrez que |les objectifs pro
posés dans | e CGui de ne peuvent pas toujours étre
utilisés come tels, en discutant |es exenples rap-
portés au chapitre sur les "Objectifs de |l a fornma-
tion" du Guide.

Résunez | es avantages de | a préparation des objectifs
et discutez-en certains problénmes. Traitez les points
sui vants:

Lor sque nous planifions | es programmes de fornma-
tion, nous devons détermner |es objectifs de
chaque cours et de chaque sujet et thene de fornma-
tion qui en fait partie.

Lors de la planification d' un seul cours il faut
égal ement définir ce que nous voulons atteindre
| ors de ce cours-la en écrivant un objectif.

Il  est souvent avantageux d' expriner |'objectif
en termes de conportenent.

Si les participants savent exactenent ce qu' on
attend d' eux, ils font un plus grand effort.

D autre part, ceux qui apprennent seront plus no-
tivés s'ils sont inpliqués dans |la définition des
objectifs (les adultes surtout).

Les objectifs limtent |les taches des formateurs
a des dommi nes clairenent prescrits, |'on évite
| es éventuelles interprétations erronnées et |es
divers inputs en formati on peuvent étre coordon-
nés plus ai sénent.

Les objectifs facilitent |la mesure des résultats
et |'"efficacité des programes de formation.

Les objectifs des cours publiés dans | es prospec-
tus des instituts de formati on contri buent a étab-
lir le renomet |a confiance en cet institut.
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Cours 2.5
Feuille 4

Dans la littérature on trouve | es ternes "objec-
tifs de la formation", d'habitude par réfeérence
aux responsabilités du formateur, c.a.d. ce qui
se passe en salle de classe, et "objectifs d' ap-
prenti ssage" qui renvoi e au conportenent esconpteé
apres la formation.

Faites référence a |'approche systémati que”. Souli -
gnez le fait qu' avec |l a préparation des objectifs
pour tous les thénes et tous |les cours, |la "phase de
pl ani fication" est termnée et il est nmaintenant pos-
si bl e de présenter un programe d' étude. Les fornma-
teurs ont nmi ntenant une base solide pour leur tra-
vail en classe. Discutez brievenent s'il elt été pos-
si bl e de conmmencer a élaborer |es cours de fornmation
sans | es étapes préparatoires que nous venons de dis-
cuter, pour renforcer |'idée que cela peut en effet
étre oms, mais qu'il vaut meux pas.

Pour concl ure, denmandez a quel ques partici pants de
devi ner |'objectif que vous aviez défini pour ce

cour s-ci
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Cours 2.9
Feuille 5

Pr & . I biectif

L' OBJECTI F DU COURS EST D ENSEI GNER AUX PARTI CI -
PANTS LES CALCULS DE POURCENTAGE.

L' OBJECTI F DU COURS EST QUE LES PARTI Cl PANTS APPREN-
NENT A CALCULER LES POURCENTAGES QU I LS UTI LI SENT
DANS LEUR TRAVAI L.

L' OBJECTI F EST QUE LES PARTI Cl PANTS COVPRENNENT COW
MENT SE CALCULENT LES ESCOMPTES DE CAl SSE.

L' OBJECTI F EST DE PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE CAL-
CULER LES ESCOWPTES DE CAl SSE SUR LES VENTES.

L' OBJECTI F EST DE PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE CAL-
CULER LES ESCOWPTES DE CAlI SSE SUR LES VENTES, SANS
UTLI SER DE CALCULATRI CE.

L' OBJECTI F EST DE PERVETTRE AUX PARTI CI PANTS DE CAL-
CULER LES ESCOWTES DE CAlI SSE SUR LES VENTES, RAPI -
DEMENT, EXACTEMENT ET SANS UTI LI SER DE CALCULA-
TRI CE.

L' OBJECTI F EST DE PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE CAL-
CULER LES ESCOWPTES DE CAI SSE SUR LES VENTES SANS
UTI LI SER DE CALCULATRI CE. LE PARTI Cl PANT AURA REUS

SI S IL TERM NE LE TEST EN 15 M NUTES AVEC MO NS DE

TRO S ERREURS.
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Cours 2.5
Feuille 6

Préparation des objectifs |1

L' OBJECTI F DE LA FORVATI ON EST DE ...

Al

A2

Bl

B2

PERMETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE COVPRENDRE ET
D APPRECI ER LES PRI NCl PES COOPERATI FS.

PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE FAI RE UN PETI T
EXPOSE POUR EXPLI QUER LES PRI NCI PES COCPERATI FS A
LA SATI SFACTI ON DES MEMBRES DE LEURS COOPERATI VES.

PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS D APPRECI ER LE ROLE
DES UNI ONS COOPERATI VES.

PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS D EXPLI QUER LA STRUC-
TURE DE L' ORGANI SATI ON D UNE UNI ON COOPERATI VE,
D EN DECRI RE SES TRO S FONCTI ONS PRI NCI PALES ET
D ETABLI R LA LI STE DES SERVI CES QU ELLE PEUT, EN
TANT QUE COOPERATI VE DE BASE, EXI GER DE L' UNI ON.

PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE COVWPRENDRE L' I M
PORTANCE DU CONTROLE DE QUALI TE.

PERMVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE CONTROLER LA QUA-
LITE DU PRODUI T ET DE LE CLASSER CONFORMENMENT AUX
REGLEMENTATIONS DE L'OFFICE DE COMVERCI ALI SATI ON
DES PRODUI TS AGRI COLES.

PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS DE COVPRENDRE L' I M
PORTANCE DE LA MOTI VATI ON DU PERSONNEL POUR UNE
SATI SFACTI ON PROFESSI ONNELLE ET UNE PRODUCTI VI TE
OPTI MALES.

PERVETTRE AUX PARTI Cl PANTS D | DENTI FI ER LA FAIl B-
LESSE DES PERFORVANCES COMVE ETANT LE RESULTAT D UN
MANQUE DE MOTI VATI ON ET DE SUGGERER QUELLE ACTI ON
ENTREPRENDRE AFI N D AUGVENTER LA MOTI VATI ON DE LEUR
PERSONNEL.



Cours 2.6
Feuille 1

PROGRAMMES EN COURS [ ENMPLOL

hjectif: Pernettre aux participants d' appliquer des tech-

Dur ée

ni ques adéquates |lors de |a préparation des
programes pour les formations en cours d' em
pl oi .

2 2212 heures.

Quide du cours:

Rappel ez aux participants que jusqu'a nai ntenant nous
avons surtout discuté de formation avant |'enploi,
c.a.d. la formati on donnée avant que |es participants
n' occupent | eur poste.

Fai tes réf érence aux di scussi ons précédentes concer -
nant les "plans de carriere"” et les "systenes de for-
mat i on" qui devraient étre concus pour traiter tous
| es besoins en formati on d' une coopérative. Soulignez
| ' évi dence du besoin d' autres programmes en plus de
ceux avant |'enploi. Denmandez aux partici pants quel
genre de programres pourraient étre nécessaires, pour
quel s groupes ci bles et pour quelles raisons. Ils
peuvent nentionner:

- Des cours de recyclage peuvent étre organi sés
pour | es gérants qui ont déja suivi une fornma-

tion. Par exenple, afin de corriger certaines
f ai bl esses de gestion remarquées par | es audi-
teurs et les inspecteurs de | a coopération (tels
que | es probl enes de conptabilité ou de systenes
de contrdle).

- Des cours spéciaux peuvent étre necessaires pour
pr ésenter de nouvel |l es réglenentati ons (p.ex. de

nouvel | es procédures de crédit), ou pour forner a
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des taches spécifiques auxquelles il n"a pas été
consacr é suffisamrent de tenps au cours du pro-
gramme avant |'enploi (p.ex. la gestion du per-
sonnel et |la préparation de projet).

Des cours de spécialisation peuvent étre organi-

Sés pour ceux qui se sont nontrés conpétents en
gestion, afin de | eur donner une chance de répon

dre aux conditions requi ses d un poste plus éle-
Ve.

Insistez sur le fait qu'il est du ressort du direc-
teur de la formation d'identifier sans cesse |l e be-
soin de programmes "en cours d' enploi"” de ce genre,

de les planifier et de |les organiser lorsqu'il le
faut - et avant qu'il ne soit trop tard. La planifica-
tion suivra |l e nodel e de | ' approche par systenes que
nous avons déj a discutée, mais nous allons maintenant
menti onner un problene particulier: celui de faire
une anal yse des besoins en formation et de préparer
des programres d' études pour des cours de recycl age.

Rappel ez aux participants que | a sélection des sujets
et des thénes de fornmation pour un programe avant
| enpl oi est basée sur |es exigences du poste. Conme
|l es participants n'ont que peu ou pas d' expérience,
| eur formation part de zéro. Ceci |aisse supposer que
|la partie du programe d' études avant |'enploi est
assez detaill ée.

Signal ez que la situation est assez différente lors
de |' él aboration d' un programre en cours d' enpl oi;
| es participants ont nornal enent suivi un programre
de formation de base et ils ont déj a une certaine
expérience du travail. Le but est d' anéliorer |eurs
perfornmances et cela n'est possible qu' en identifiant
| es donmai nes dans | esquels ils ont besoin davant age
de formation. Cela n'aurait aucun sens de | eur propo-
ser une formati on concernant des sujets qu'ils con-



Cours 2.6
Feuille 2

nai ssent déja. Il est clair que |'analyse des besoins
en formati on sera plus décisive dans cette situation-
ci.

Racontez | e "cas" suivant aux participants:

- Dans une certaine région, il y a une vingtaine de
petites coopératives qui senblent toutes avoir
des probl énes conpar abl es. Beaucoup souffrent des
pertes et ont du mal a survivre. Les nenbres ne
sont pas trés |oyaux. La plupart des gérants des
coopératives ont une expérience considérable,
mai s | eur formation pédagogique a eu lieu il y a
longtenps. Souvent la conptabilité n' est pas a
jour et ils n"entreprennent rien pour améliorer

cette situation.

Le directeur de la formati on coopérative est cons-
cient de la situation. Il a décidé de prendre des
nmesures.

Anal ysez la situation au cours d' une di scussion géné-
rale.' Demandez aux participants | es raisons éventuel -
|l es et |l es actions possibles a ce stade; btenez ce
gui suit:

Il peut y avoir plusieurs causes a une telle situ-
ation, conme p.ex.: un manque de fonds, un vol une
d affaires insuffisant, |'ignorance des nenbres,

une nauvai se gestion en général, un manque de
notivation parm |es gérants.

- Les probl emes ne peuvent étre résolus avant d'en
avoir identifié |es causes.

- Pour identifier |les problénes (et |eurs causes),
il faut un effort conjoint des personnes qui sup-
portent | es coopératives. Des inspecteurs de |a
coopération, des consultants et des formateurs
devrai ent étudi er |es probl emes et suggérer des
sol uti ons.


katherine


- La formation, si elle est exigée, devrait étre
donnée en se basant sur une anal yse adéquate des
besoi ns en formation.

Dites aux participants que parfois |'on entend des dé-
clarations telles que:

"Non, ceci est un probl éne de financenment et de
crédit, la formation n'y changera rien."

"Que peut faire le gérant, voyez |les ressources
dont il dispose..."

- "Ne nettez pas c¢a sur |le dos du gérant, |les mem
bres ne sont tout sinplenment pas intéressés.”

Denandez aux participants ce que ce genre de décl ara-
tions senble indiquer:

que | e gérant est conpétent, mais qu'il ne contr6-
le pas ces probléenes, et que la formation n'y
changera rien

Denmandez aux participants qui, si ce n'est |e gérant,
devrait s'occuper de rendre les fonds et |es ressour-

ces disponibles et gérer |es opérations de naniere
satisfaire et intéresser tous |les nmenbres. Faites re-
mar quer que |'on entend parfois une autre décl ar a-
tion qui senble indiquer que tous les problenes
peuvent étre résolus par la formation:

by

- "Dans une coopérative il y a un poste a pourvoir
et il faut former quelqu un pour le faire.”

Le poste auquel il est fait allusion ici est conple-

xe: il s'agit de "faire marcher | a coopérative". Ce

Y

travail consiste évidement aussi a rendre des fonds
et des ressources disponibles; et c' est par la fornma-
tion qu' un gérant peut apprendre comment |le faire.

En gui se de conclusion, nettez les participants en
garde contre un usage abusif de |'expression "la for-
mation n'y changera rien".

a
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Reprenez | a question de |'anal yse des besoins en for-
mation et le cas relaté au point 5 (Cours 2.6, feuil-
le 2) ou le directeur de la fornmati on a déci dé de

faire une anal yse des besoins de formati on des gé-
rants.

Rappel ez | es di scussi ons précédentes aux participants
a propos des techniques d' anal yse des postes, des par-
ticipants et des besoins en formation. Dites-| eur
d' i magi ner que dans ce cas-ci nous avons déja |l es des-
criptions des taches et les listes conpl éetes d' exigen-
ces de poste pour les gérants. Il reste a identifier
| es zones a probl enes et |es besoins éventuels en for-

mati on du groupe cible.

Denmandez aux participants ce que |le directeur de |la
formation devrait faire pour déterm ner | es besoins
en formati on de ce groupe particulier de partici-
pants.

Divisez |l es participants en groupes de quatre a siX
nmenbres. Donnez |'instruction aux groupes d élire un
prési dent et de discuter |a question pendant 15 m nu-
tes. Rapportez alors oralenment |es quatre ou cinqg
mét hodes qu'ils vont recommuander pour anal yser |es
besoins en formation. Dites aux participants de pren-
dre des notes car n'inporte qui pourra étre prié de
faire |l e rapport oral ement.

Aprés avoir rassenbl é | es groupes, vous utiliserez |la
nmét hode sui vante pour | e rapport:

Un nmenbre d' un groupe décrit une méthode, |a maniere
de la nettre en oeuvre, les pour et les contre. D au-
tres participants peuvent comrenter et conpl éter |a
description. Il faudrait noter les nots clés au tab-
leau. Un nmenbre d'un autre groupe décrit alors une
autre méthode, etc. jusqu'a ce que toutes | es netho-
des suggérées aient été décrites.



[l faudrait nmentionner |es points suivants |lors des
pr ésent ati ons/ di scussi ons:

Lntervi ews

Les gérants, |les nenbres du comté de gestion et
d' autres personnes qui conprennent |es affaires
des coopératives devraient étre priés d'identi-
fier les problenes et de suggérer des renedes.

Les interviews prennent du tenps. Il faut des in-
terviewers habiles et pleins de tact.

. .

- Uilisez | es nénes personnes que pour les inter-
Vi ews.

- Les questionnaires sont un noyen rapi de et bon
mar ché de collecte d'informati on auprés de nom
breuses personnes.

- Il est néannmoins difficile de préparer de bons
guesti onnaires.

Etudes des nenbres

- Les nenbres peuvent raconter ce qui marche (et ce
qui ne marche pas) bien dans |a coopérative au
cours d'interviews et en répondant a des question-

naires.

(hservations

- Des responsabl es de | a coopération, des consul -
tants et des conm ssaires aux conptes peuvent
identifier les points faibles de |la gestion lors
gu'ils inspectent |le travail dans |es coopérati -

VES.

e des Li e | o

- Les conptes, |les rapports et |es proces-verbaux
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Cours 2.6
Feuille 4

des réuni ons peuvent révéler des zones a probl énes.

Discutez quelle néthode présentée conviendrait |le
m eux dans ce cas. obtenez |l a réponse qu'il ne suffit
pas d' utiliser une seule méthode; il est plus sdr
d' en conbi ner plusieurs.

Faites remarquer qu'il n'est pas toujours possible de
cont acter chaque personne du groupe cible. Demandez
aux participants conment ils dirigeraient une étude a
| " échell e nationale qui prendrait en conpte de centai -
nes de parti ci pants.

Des questionnaires pourraient étre utilisés pour
| " ensenbl e du groupe cible et |I'on pourrait nener
l es interviews avec des personnes sél ectionnées
du groupe. Il est inportant d utiliser des ques-
tionnaires fiables qui ont été testés avant
d" étre distribués, et des néthodes statistiques
adéquat es pour |'analyse des résultats. Il faut
égal ement  appliquer des techniques appropriées
d' échanti |l onnage pour | a sél ection des personnes
a interviewer. |l pourrait étre sage d' utiliser
| es services de spécialistes (tels des statisti-
ci ens, des sociologues) lors de | a conduite d' une
telle étude.

Dites aux partici pants que des études ont nontré que
ce genre d'anal yse de probl ene est souvent négligé ou
exécut € au hasard, probabl ement pour des raisons de
charge de travail ainsi que de nmanque de tenps. ||

peut arriver que des programes d' études sont basés
sur | es opinions d une seul e personne sans aucune
etude preal able. Soulignez que cette nethode est
risquée et qu'il faudrait |'éviter.

Dites aux participants que |a techni que des "groupes
nom naux" produira un résultat plus sérieux que n'im
porte quelle technique qui n'utilise que |es opinions
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d' une seul e personne. C est une technique qui est uti-
lisée pour "nommer" |es probl énes a résoudre et elle
est basée sur les avis de plusieurs personnes, conbi-
nés en une seul e décision collective. Expliquez com
ment cette technique pourrait étre utilisée pour ana-
| yser

| es besoins en formati on des gérants de coopé-

ratives:

a)

Un groupe de personnes ayant une tres bonne con-

nai ssance du travail d'un gérant, est invitée a

une r éuni on.

Les agents de |l a coopération travaill ant dans
la région formeront un groupe utile. Les gé-
rants des coopératives pourraient étre invités
a une autre réunion, etc.

Une gquestion bien définie est présentée au grou-

pe.

Exenpl es de questions: "Qu' est-ce qui enpéche
un dével oppenment positif des coopératives dans
votre région?" "Quels sont |es probl énes na
jeurs auxquels sont actuellenment confrontés
| es gérants des coopératives?"

Les nmenbres des groupes établissent la liste de
| eurs réponses.

Pendant cette étape, ils ne sont pas autorisés
a se parler. Ils sont ainsi |libres des influen-
ces du groupe qui pourraient |es enpécher de
présenter |eurs ideées.

Tous |l es points de la |liste des nenbres du groupe
sont présentés a |'ensenble du groupe.

Il faudrait rassenbler les listes et enregis-
trer tous |es points suggérés au tableau. Qu
bi en | es nenbres du groupe nenti onneront un
point a la fois qui sera noté au tabl eau, jus-
gu'a ce que tous aient été enregistrés. La dis-
cussion n'est toujours pas autorisée.
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Feuille 5

e) La liste est éditée.

Ceci inplique une discussion afin de clarifier
|l es points, effacer les points qui font double
enpl oi ou qui se recouvrent partiellenment, et
d arranger la liste d une facon | ogi que. Mne
a ce stade, il ne devrait toujours pas y
avoir de commentaires concernant |'inportance
des divers points.

f) Les points sont classés par ordre de priorité .

Les menbres des groupes sont priés de sél ec-
tionner et de classer individuellenent |es
probl énes les plus critiques de la liste édi

tée. Ils pourraient par exenple sélectionner 5
poi nts et donner une note de 5 au probléne le
plus critique, 4 au suivant, et ainsi de sui-
te. Leurs classenents sont alors transférés
sur la liste principale et une liste finale
par ordre de classenent peut ainsi étre cal-

cul ée.

g0 Finalenent, |es nmenbres des groupes donnent |es
détails des problénes qu'ils ont identifiés, et
ils donnent des exenples de |eur expérience.

- Ces commentaires et ces exenples pourront étre
utiles pour le travail a venir (élaborer I|es
cours de formation), et devraient donc étre
enregi strés ou docunent és.

Organisez un exercice pour donner |'occasion aux
participants de se famliariser avec |a technique des
"groupes nom naux".

Uilisez |'exercice pour identifier |les besoins en
formati on d' un groupe cible coopératif bien connu des
participants. Si cela n'est pas possible, appliquez
| "exercice a la situation ménme des participants, et
posez-leur |la question "QuU' est-ce qui vous enpéche
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d atteindre les neilleurs résultats dans vos activi -
tés de formati on?" Suivez |l e schéna ci-dessus |orsque
vous dirigerez |'exercice. (La technique des "groupes
nom naux" peut s'utiliser dans d autres situations de
col |l ecte de données et pas seulenent lors de |'estina-
tion des besoins en formation).

Avant de conclure | e cours, assurez-vous que tous les
partici pants aient noté | es étapes de | a technique
des "groupes nomi naux" telle qu' elle est présentée
sous le point 14 (Cours 2.6, feuille 4) ainsi que
dans | ' exerci ce.



Cours 2. 7
Feuille 1

PRESENTATI ON DU PROCRAMVE

Qhiectif: Permettre aux participants de choisir les for-
nmes qui convi ennent | e meux pour présenter le
programme de formation a tous |les intéressés.

Dur ée : 1/2 a 1 heure.

Mat ériel Exenpl es de progranmes de formation, prospectus
et autres docunents simlaires de centres de
formation.

Quide du cours

1) Faites référence a | "' approche systénmatique"; rap-
pel ez aux participants que le résultat tangi ble des
quatre premiéres étapes est d' habitude un avant-
proj et de programre de formation

Soul i gnez que |le progranmme forme |la clef de volte du
systéne de formation. Le directeur de la formation
planifiera toutes les activités en se basant sur le
docunent, les formateurs |['utiliseront comme manuel
et la réputation de |'institut de fornati on peut deé-
pendre en grande partie de son programnme d'études.

2) Lai ssez les participants jeter un coup d' oeil sur une
sél ecti on de docunents contenant |a description de
programmes vari és offerts par plusieurs instituts de
formati on. Demandez-|leur de noter |es différences de
formats. Certains contiennent de tres breves descrip-

tions des programes - ou rien qu'une sinple liste
des sujets et des thénes inclus dans |'enploi du
t enps. D autres peuvent contenir des informations

détail | ées concernant par exenple |les thenes, |es
heures d' ensei gnenent, |es objectifs |a description



du contenu, |es néthodes de fornation.

Soul ignez que les directeurs de la formati on parai s-
sent avoir des idées différentes concernant |a présen-
tation des programes. Dites aux participants que
| "objectif de ce cours est de discuter |la nmaniére de
présenter un programme (et d'autres informations con-
cernant |la formation) pour servir au meux |e besoin
d informati on des participants, des formateurs et
detoute autre personne concernee.

Demandez aux participants comrent ils aineraient
structurer ce cours. obtenez |a suggestion que |es
sujets suivants soient discutés, et dans cet ordre:

a) Qui a besoin d étre informe?

b) Paourquoi ces personnes ont-elles besoin de cette
i nformation?

c) De gquelle information ces groupes ont-ils besoin?

d Comment faudrait-il présenter cette information?

Menez une discussion afin d arriver a un accord con-
cernant | es questions ci-dessus. Ecrivez des nots-
cl és au tabl eau pendant |a discussion, et construisez
un tableau comme il est suggéré a |a page suivante et
illustré ci-dessous.

Di scutez les différences entre | es docunents internes
utilisés dans les institutions de formation (conme |la
définition des objectifs) et |'information "a usage
externe" (tels |les prospectus), en ce qui concerne |a

présent ation:

La premi ere information est techni que come un pro-
jet, alors que |la derniére est du natériel publici-
taire pour "vendre" |es progranmmes du centre. Les
descriptions détaill ées, techniques et ennuyeuses des
obj ectifs ne conviennent pas pour un prospectus dans



| equel

| es programes devrai ent

étre

Cours 2.7
Feuille 2

décrits de nm-

ni ére beaucoup plus bréeve et sinplifiée.

QUI a besoin POURQUOI est- QUELLE COMMENT 1la
d'information? |elle nécessairej|information? présenter?
Candidats, Pour planifier |Conditions Dans un
participants une carriére. d'admission. prospectus
Pour poser sa Buts/contenus détaillée.

candidature.
Comme référence
durant les
études.

des programmes.
Durée, dates,
lieu.

Coits.

Gérants de

Pour planifier

coopératives le DRH* dans
leurs coopéra-
tives;

Formateurs Exécuter la Programmes avec |Dans un docu-
formation comme|objectifs/con- |ment détaillé
prévu. tenu de chaque |de programmes

théme. d'études.

Autorités Pour évaluer Toute. Prospectus,

concernées et contrdler programmes
les activites. d'études.

Rapports
réguliers.
Projets.

Le grand public|Pour diverses Selon la Brochure avec

raisons. demande. info générale

sur le centre,
etc.

Ou selon la
demande.

* DRH= Développement des ressources humaines.

7)

Distribuez une liste d objectifs et d' autres données

fondanent al es aux partici pants concernant un program

nme de formation particulier.
| e programre de | eur
gramre d'un sujet contenu dans | e "Quide pour

ou

rati on d' un progranmme de formation”

Choi si ssez si
i nstitution,

possi bl e
copiez |le pro-
| * él abo-
MATCOM p. ex.:

"Commercialisation des produits agricol es".

Demandez aux participants de réécrire le texte afin

qu'il
par er

convi enne pour un prospectus.
une présentation conplete du programe néne, y

|| s devraient preé-

conpris toute information qu'ils considerent néces-
saire pour le participant éventuel.
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10)

Demandez aux participants de faire ceci chez eux, et
défini ssez une date linmte pour renettre | es manus-
crits.

Apres reéception, parcourez tous |es manuscrits et don-
nez des comrentaires par écrit.

Fai t es dactyl ographier les neilleurs manuscrits. Ui -
| isez des m ses en page bien agencées (mais différen-
tes) pour |les manuscrits sél ectionneés.

Prenez |l e tenps lors d une autre journée du programre
pour conpl éter ce cours - conme dans | es grandes I|i -
gnes esqui ssées au point 9.

Rendez | es nanuscrits aux participants et distribuez
| es copi es dactyl ographi ées.

Rappel ez | e tabl eau produit au point 5 (Cours 2.7,
feuille 2) et passez la |liste des infornmations requi-
ses par | es candidats/participants en revue.

Denandez aux partici pants de parcourir |es exenpl es
sél ectionnés, et demandez-|eur d'en évaluer |e conte-
nu, la mse en page et |e | angage, en tenant conpte
des points suivants:

Contiennent-ils toute |'information nécessaire?

Y a-t-il des informations superflues?

Le but du cours est-il expliqué clairenment?

Le programme est-il décrit d' une facon positive,
attrayante et néannoi ns factuelle?

Le langage est-il adapté au niveau du groupe
ci bl e?

La m se en page est-elle bien agencée?

Faites voter |les participants pour choisir le neil-
| eur manuscrit au niveau:

du cont enu,

du | angage,



11)

Cours 2.7
Feuille 3

de la m se en page.

Concl uez en demandant a un partici pant de récapitul er
| es rai sons pour |esquelles nous devrions faire at-
tention aux "petits détails" que nous venons de discu

ter, tels le choix des nots et |a mse en page de

[ "information.

Une bonne réponse devrait faire référence a |l a con-
fiance et a la qualité. Le fait d étre capable de cré-
er la confiance dans notre institut de formation deé-
pend de la qualité de notre travail; nous ne pouvons
produire un rendenent de qualité sans soigner |a qua-

lité dans |l es détails.



methodologie de base

-
Cours 3.1

Cours 3.2
Cours 3.3
Cours 3.4
Cours 3.5
Cours 3.6
Cours 3.7
Cours 3.8
Cours 3.9

Les méthodes

Donner un cours

Principes de base de I'apprentissage
Motivation et découpage en séquences
Utiliser questions et discussions

Créer des variations

Supports visuels

Le rétroprojecteur

Attribution des cours




Cours 3. 1
Feuille 1

LES METHODES

ohjectif: Permettre aux participants de décrire | es métho-

des les plus couramment utilisées en formation
a | a gestion.

Une heure.

Mat ériel Docunent a distribuer: "Petit guide pour |es

met hodes d' ensei gnenent et de formation".

Quide du cours:

Faites reéef érence au di agramre de 1"' approche systéna-
tique", signalez que nous avons atteint |'échel on ou
il y aun transfert de responsabilité de |'équi pe de
dével oppenent des programres au fornateur individuel.
Si les étapes préparatoires ont été correctenent ac-
conplies, cela dépendra mai ntenant du travail en clas-
se, si les objectifs seront atteints ou pas, et d' ha-
bitude il est du seul ressort du formateur d' élaborer
| es cours de formation

Dites aux partici pants que beaucoup de formateurs
trouvent cette tache-ci |la plus stinulante de | eur
travail. Qu'ils considerent chaque cours de formation
comre un produit de leur créativité et de | eurs conpé-
tences, et ils investissent toujours beaucoup plus de
tenps dans | e processus de conception et de planifica-
tion que dans |la réalisation effective du cours.

Comre dans tout travail de création, il est inpossib-
| e d'" apprendre comment nodel er un bon produit dans un
manuel , mais il existe une littérature abondante sur

| es techniques et |es néthodes qui constituent |es
instruments de |'él aboration de cours. Plus nous con-
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4)

nai ssons ces matieres et plus grandes seront nos chan-
ces d' él aborer de bons cours de fornmation.

Faites remarquer que |a méthode de formation |a plus
courante est |'exposé (la conférence). Pour certains
formateurs c'est |la seule méthode, alors que d' autres

"mél angent" | es exposés avec d' autres mét hodes conme

| es exercices.

Demandez aux participants d estiner |e pourcentage du

tenps en salle de classe consacré aux exposeés par |les
ensei gnant s de diverses mat i eres. Not ez | eurs

by

suggestions au tableau a craie, les chiffres suivants
peuvent étre typiques:

Sujet Exposés Autres méthodes
Comptabilité 30 % 70 %
Gestion 70 % 30 %
Législation
coopérative 90 % 10 %

Les participants décrivent |leurs propres habitudes en
salle de classe; chacun devrait dire:

la partie de la durée totale consacrée a d' autres
met hodes que |' exposé,;

guel l es autres méthodes ils ont essayées, a part
| es exposés, et donner quel ques exenpl es.

Ecrivez toutes | es néthodes nentionnées au tableau a
craie. Demandez égal enent quel | es nét hodes de forna-
tion ils connai ssent sans pour autant |les avoir uti-

| i sées personnel |l enment. La discussion devrait aboutir
alaliste suivante au tabl eau:

Conf érence/ Cour s - Dénonstrati on
magi stra

Devoir de lecture - Di scussi on de groupe



Cours 3.1

Feuille 2
Jeu d'entreprise - Visite d' étude
Formati on en cours - Projet d' application
d' enpl oi
Jeu de rdles - Mét hode de la cor-
beille a courrier
Et ude de cas - Exercice

Donnez de petits exenples si c'est nécessaire, et
assurez-vous que tous |les participants connai ssent
les caractéristiques générales de ces nethodes.
N entrez pas dans les détails a ce stade.

Demandez aux participants d' étudier la liste au tab-
| eau et de suggérer conment | es nét hodes pourrai ent
étre cl assées et divisées en groupes. Il y a plu-
sieurs possibilités, obtenez |es suivantes:

I. Celles ou les participants écoutent passivenent
conme des spectateurs, une conférence ou une dé-
nonstration.

1. Celles ou ils contribuent et participent active-
ment comre dans |'entretien, la discussion, le
jeu de rbéle, |'exercice, |'étude de cas, |la me-

thode de la corbeille, le jeu d entreprise.

I1l. Celles ou ils apprennent en faisant, comre |lors
de la formation en cours d' enploi et |le projet
d' application

Le mat éri el audi o-visuel ou |es nédia peuvent égal e-
nment étre ajoutés a la |liste des nethodes. Expliquez
qu' une série de diapositives par exenple, n'est qu' un
support de formation, non pas une nethode de forna-
tion. La téleéevision (vidéo) n'est qu un "canal" uti-
| i sé pour transnettre p.ex. des conférences et des
dénonstrati ons.

Soulignez le fait que |es neéthodes sont souvent utili-



sées de nmni ere conbi née. Une étude de cas par exem
ple, est souvent traitée |ors d une discussion de
groupe, et la néthode de la corbeille peut étre appe-
| ée exercice. Faites renmarquer que |la termn nol ogie
est d'inportance secondaire, il est plus inportant de
savoir coment utiliser |es diverses nethodes.

C est pourquoi nous consacrerons un tenps consi dérab-
| e aux dénonstrations et aux exercices sur des netho-
des de formation sél ectionnées. Passez en revue |'em
ploi du tenps et infornez |es participants du conte-
nu des cours a venir.

Distribuez | e docunment: "Petit guide pour |es nétho-
des d'enseignenent et de formation". Denandez aux
participants d' étudier la premere colonne conmre
devoir - afin de revoir | e contenu de ce cours. Le

| endenai n, vous vérifierez pour voir si quelqu' un a
besoi n de plus anples explications.
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Cours 3. 2
Feuille 1

DONNER UN COURS*

(hiectif: Pernettre aux participants d établir la liste

Dur ée

des caractéristiques d un cours efficace.

2 heures.

Mitériel : Deux "formul aires d' éval uation d'un exposé de

deux m nutes" (extrait du manuel BI T/ MATCOM
"CGestion du personnel”; Cours 9.1, Feuille 2).

Quide du cours:

Faites référence a |'entretien du cours précédent con-
cernant | es habitudes des participants en salle de
classe. Il a probablenent révélé qu'ils sont trés ha
bitués a | a néthode des cours-conférences (cours na-
gistraux). Demandez-|eur maintenant de décrire |eur
foncti onnement :

- Est-ce que vous rédigez un nanuscrit conpl et pour
Il e cours, ou rien que |les grandes |ignes, ou quel -
gues nots-cl és?

- Est-ce que vous répétez | e cours?
- De quelles autres facons vous préparez-vous?
- Comment contrdl ez-vous | e m nutage de vos cours?

- Comment donnez-vous cours? (avec Oou sans manus-
crit, assis ou debout).

- Par| ez-vous d'une nmani ére fornell e ou décontrac-
t ée?

- Conment conmmencez-vous un cours, et coment le
term nez-vous?

* Nous utilisons le terme "cours" pour signifier une confé-
rence ou un cours magistral.



- Comrent présentez-vous |les sujets conpliqués?

- Comment remar quez-vous si votre auditoire vous
suit?

- Décrivez vos trucs et vos pratiques spéciales
| orsque vous donnez un cours.

- Conbi en de tenps durent vos cours? Y a-t-il des
I nterruptions?

- Qu' est-ce qui est, pour vous, |'aspect |e plus
difficile d un cours?

Qu' est-ce que vos participants pensent de vos
cours?

Faites référence a |la derni ére questi on ci-dessus.

Demandez aux participants s'il leur est arrivé
d' avoir une évaluation détaill ée de | eurs cours, a

part | es éval uations cl assiques et |es commentaires
polis de participants intéressés. Savent-ils par
exenple, s'ils parlent assez fort et pas trop vite
l orsqu'ils enseignent? Soulignez que | e seul noyen de
s'anméliorer est de chercher a savoir ce genre de
choses-et de pratiquer, et que nous allons tout de
suite faire quel ques exercices dans ce but.

Demandez si x vol ontaires pour donner une causerie de
deux mnutes au reste du groupe. Chacun parlera d' un
des principes coopératifs.

Di stribuez des fornmul aires d' éval uati on de cours aux
autres participants et demandez-leur d' en renplir un

aprés chaque présentation. Ne nontrez pas |le fornu-
| ai re d' éval uati on aux orateurs.

Demandez a chaque vol ontaire de donner sa causerie,
ne lui pernettez pas de dépasser la limte des deux
m nut es. Ramassez |les fornulaires d' éval uati on apreées
chaque causeri e.
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11)
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Feuille 2

Lorsque tous les volontaires ont term né | eur cause-
rie, donnez-|eur des formulaires d' évaluation vier-
ges. Discutez |'"inportance de chaque critere sur la
liste et denmandez aux orateurs de commenter |es na-
ni eres dont ils auraient pu ameéliorer |eur causerie.
Demandez aux partici pants de donner des exenpl es de
bonnes et de nauvai ses perfornmances des orateurs,

afin de dénontrer |'inportance de chaque critere.
Soul i gnez qu' un orateur peut certainenent angliorer
ses cours s'il est conscient de ces criteres.

Demandez encore un vol ontaire pour donner une cau-
serie de deux mnutes sur |les principes coopératifs.
Soul i gnez | ' avantage de pouvoir s'inspirer des infor

mati ons de |'orateur précédent, mais | e désavant age
de connaitre les critéres d' évaluation. Si |'orateur
y pense trop, |la spontanéité de sa causerie pourrait
en patir.

Apreés | a derni ére causerie de deux ninutes, denandez
al'orateur de renplir un formulaire d' auto-éval ua-
tion et ramassez |es fornul ai res conpl ét és.

Renettez les fornmulaires d' éval uati on conpl ét és aux
orateurs et donnez-I|eur quel ques m nutes pour |es
lire.

Expl i quez que nous continuerons a utiliser ce fornu-
laire tout au long de |"atelier lors de |la pratique
des conf érences, et que nous pouvons égal enent donner
de plus anpl es comrentaires oral enent aux partici-
pants qui |e souhaitent.

Reprenez | es questions du point 1, page 1. La petite
i ntroduction peut avoir dénontré que |les participants
ont beaucoup d'idées utiles concernant |es cours nm
gi straux. Suggérez un travail de groupe pour établir

by

la liste des "points a se rappeler pour |es cours",
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13)

14)

15)

pour que tous puissent partager |les idées et |es ex-
périences.

Divisez |l a classe en deux groupes. Donnez |es instruc-

Y

tions a un groupe d' établir une liste des points dont
il faut se rappeler lors de la planification d' un
cours; |'autre groupe devrait faire de néne pour |a
réalisation du cours. Accentuez le fait qu'ils ne
devrai ent s'occuper que de |a néthode d'un cours ma-
gistral , pas d' une causerie ou d' une discussion. Il
faudrait écrire les listes sur de grandes feuilles de
papier et les afficher ensuite dans |la salle de clas-

Se.

Nonmez un prési dent pour chaque groupe. Avertissez
| es nmenbres des groupes qu'ils devraient tous prendre
des notes pendant | es discussions, et étre préts a
présenter et a expliquer |es suggestions du groupe.

Rassenbl ez | es groupes aprés environ 30 m nutes. Choi -
Ssi ssez un porte-parol e pour chague groupe ou denmandez
aux nmenbres des groupes d'en sél ectionner un.

Invitez | e porte-parole du groupe qui a préparée |la
liste de contrdle sur la planification des cours, de
faire la prem ere présentation

Invitez | e porte-parole du second groupe et suivez |la
méne procédure.

Invitez tous |l es participants a une di scussi on pour
donner | eurs comrentaires concernant |les |istes. Don-
nez plus de détails sur |les points qui ne sont pas
clairs, donnez des exenpl es suppl énentaires et assu-
rez-vous que tout | e nonde conprenne bien. En méne
tenps, vous allez "éditer" la |liste pour avoir |es
poi nts dans un ordre | ogi que, et conbi nés en une

liste conjointe.



Cours 3. 2
Feuille 3

N utilisez la |liste suivante que pour conparer et
VOuS assurer qu' aucun point inportant n"a été oms.

Si un point a été oublié, obtenez-le par des ques-
tions.

. I a1 |
Pr & . .
Apprenez a connaitre votre public.
Maitrisez votre sujet.
Connai ssez | ' objectif de votre cours.
Déci dez des séquences.
Pr éparez une inauguration intéressante.

Rédi gez un brouillon ou notez | es nots-clés.

Identifiez | es passages difficiles, préparez des
explications.

Utilisez des exenples orientés sur |'enploi.
Préparez un résume et des conclusions finales.
Répét ez.

Calculez le tenps des diverses parties de votre
conf érence.

Pl ani fi ez des nonments de pause.

- Planifiez |'utilisation des tableaux (a craie, a
feuilles).

- Planifiez |'utilisation d autres équi penents.

- Préparez |l e matériel nécéssaire.

Dans |la salle de cours

- Arrivez a | ' heure, contrélez |es équi penents.
. Commencez a | ' heure.
- Ne |isez pas de manuscrit, parlez |librenent.

- Uilisez | e | angage de tous |les jours.
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16)

17)

Parl ez haut et clair, sans crier.

pY

Faites attention a votre conportenent tout en res-
t ant vous- méne.

Regardez votre public.
Essayez de varier votre prestation.

Ecrivez clairenent au tabl eau.

- Souvenez-vous de faire des interruptions.

Faites remarquer que la liste préparée par |es grou-
pes constitue un ensenbl e de regles de base, non seu-
| ement pour des cours nmgi straux, nai s égal enent pour
| es performances d' un formateur. Infornez les parti-
ci pants que nous retrouverons souvent des él énents de

cette liste au cours de |'atelier

Arrangez-vous pour que la liste fornmul ée au cours de
cette discussion soit dactyl ographi ée et nultipliée.
Chaque partici pant devrait en avoir une copie au plus
vite.
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Cours 3.3

Feuille 1

CARS 3.3

PRI NCI PES DF BASF DF |' APPRENTI SSAGE
hjectif . Pernettre aux participants de souligner |es
limtes de | a nét hode des cours nmagi straux
(confeérences), et d' expliquer |es principes
de base de |'apprenti ssage.

Duree: 112 a 2 heures.

Mat ériel . Document a distribuer: "La vérité a propos

des cours magi straux".

Quide du cours:

1) Dites aux participants que | e but de ce cours est
d' étudi er | a méthode des cours nmgi straux d'un peu
plus prés, et de découvrir quelques "nysteres de
| " apprenti ssage".

Di stribuez | e docunent. Donnez jusqu' a di x m nutes
aux participants pour | e parcourir et écrire leurs
comment ai r es.

2) Menez une discussion sur |a base du docunent en sui-

vant | es grandes |ignes exposées ci-dessous. Au cours
de la discussion, il sera fait nmention des principes
d' apprenti ssage suivants:

Structuration/ découpage en séguences.

Mot i vati on

Transfert.

Approche i ndividuelle.

I nformation en retour (feedback).
- I nplication active.

- Répétition.



Commencez par denmander aux participants ce qu'ils pré-
férent dans |es cours magi straux.

Il s peuvent éventuellement se référer a l'article E
du docunent et suggérer justenent que |le formateur
maitrise tout lorsqu' il utilise |a néthode des cours
magi straux: |le contenu, |es séquences, |a présenta-
tion et | e mnutage peuvent se planifier avec préci-
sion, et le risque qu' il "se passe quel que chose" est
m ni nme.

Di scutez des raisons pour |esquelles ce facteur est
I mportant. I nsistez sur |'évidence qu'il est plus
facile de conprendre et de retenir ce qui est présen-
té dans un ordre | ogi que (une séquence). Expliquez
gue ceci est un des "principes d apprentissage" él é-
nment ai res.

Ecrivez le titre "Principes d apprentissage" et le

prem er point " Structuration/découpage en séquences”

au t abl eau.

Uilisez e theme "Procédures de réunion" conme exem
pl e, et obtenez par des questions |es aspects sui-
vants d découpage en ségquences du contenu des su-
jets:

Il est assez aisé d obtenir un bon découpage en
séquences d' une conférence, d' une dénonstration
ou d un texte d' instructions sur |es procédures
de réuni on.

Le découpage en séquences ne peut étre total enent
contréle lorsque | es participants sont inpliqués

de mani ere plus active, comme |ors des études de

cas ou des jeux de roles (p.ex. s'ils "jouent"

hY

des réuni ons pour s'exercer a cette pratique).

- Une séquence | ogi que n'est pas nécessairenent |a
mei |l | eure chose dans une situation de formation
il est par exenple normal d'étudier d abord ce
gue les statuts nmentionnent a propos des réunions



Cours 3.3
Feuille 2

du comteé, namis ceci n'est pas un début de cours
de formation tres exaltant).

Dites aux participants que | e "découpage en séquen-
ces" sera discuté lors d un cours ultérieur.

Rappel ez aux participants |a tache et |la responsabili -
té principale du formateur: non pas enseigner, nais

veiller a ce que les participants apprennent. Il doit
el aborer ses cours de naniére a ce que |"apprentissa-
ge ait lieu; c'est pourquoi il doit connaitre |es

princi pes qui rendent cet apprentissage possible. Ré-
f érez-vous encore au docunent distribué, et demandez
d' autres facons d'aider |les participants a apprendre
et a ménori ser.

Si |les participants nentionnent |e point F "Pour écou-
ter et apprendre il faut étre intéressé”, ou |l e point
L "Un formateur devrait énoncer |'objectif de son
cours” du docunent distribué, ajoutez e not " notiva-
tion" alaliste au tableau et discutez du sens et

des conséquences de ce principe:

Des recherches ont dénontré qu'il faut étre inté-
ressé et notivé pour apprendre. Les adultes sur-
tout auront des probl énes d' apprenti ssage s'ils
ne di scernent pas |le besoin et |e but de |'appren-

ti ssage.

Les raisons de |'apprentissage varient évidem
nment. Les jeunes veul ent passer des exanens et
trouver un enploi, les personnes plus agees

veul ent augnenter | eurs connai ssances afin de
meux faire leur travail.

Les formateurs peuvent créer |'intérét pour un su-
jet ou un cours, p.ex. en expliquant | es objec-
tifs et le but de chaque activité de formati on ou
en introdui sant un cours magistral de mani ére in-
t éressante.



Dites aux participants que nous reviendrons au probl e-
me de la notivation et de la maniere d'intéresser |es
participants a notre formation.

Faites réf érence au probl éme nmentionné ci-dessus con-
cernant | es notivations de |'apprenti ssage chez | es
adultes, et au point D "Des exenples de la vie couran

te retiennent |"attention de |'auditoire” du docunent
di stribué. Insistez sur |'inportance d' une formation
axée sur |'enploi. La plupart des adultes s'inscri-
vent dans un programre de formation parce qu'ils veu-
| ent apprendre quel que chose d'utile qu'ils peuvent
"transférer" a leur enploi. S ils ne voient aucune

possibilité d appliquer ce qu'ils ont appris, ils
peuvent considérer la formati on comme une perte de
tenps. Si cela arrive, ils n"auront plus aucun inté-

rét a apprendre.

Ajoutez le not "transfert'" a la liste des principes
d' apprenti ssage.

Di scutez pour savoir si les participants sont capab-
|l es de transférer ce qu'ils ont appris a | eur enploi
dans | es coopératives.

- Cel a dépend du contenu et des talents du fornma-
teur. Un cours nmagistral sur |es "procédures de
conptabilité"” aurait peu de sens, nais une dénons
tration et des exercices aideraient |es partici-
pants a transférer |es connai ssances a |leurs em
plois. Une conférence sur "la direction coopérati -
ve" peut avoir un certain effet sur le travai

des participants, mis tres peu de formateurs

sont capabl es de fasciner, convaincre et influen-
cer de nmani éere a provoquer un changenent d'attitu-
de (point B). Un exercice de résolution de proble-
me ou une étude de cas sSerait beaucoup plus
proche de la réalité qu' une conférence, et donc

plus aisé a transférer.
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- En général, | a conférence n'est pas un nmédi um qui
convient bien a une formati on axée sur |'enploi.
Plus |la situation de fornmation et son contenu
"collent” alaréalité de |I'enploi, plus grandes
seront | es chances de "transfert”.

Denandez aux partici pants de penser aux ensei gnants
qu'ils ont eu lorsqu'ils étaient a |'école. Denmandez
a certains de raconter quel ques bons souvenirs de
certains enseignants (ou de |econs), et essayez
d identifier pourquoi ils s'en souviennent encore.

Il's peuvent nentionner trois aspects:

a) |'enseignant les considérait avec attention, com
me des individus;

by il/elle reconnaissait ce qu'ils avaient acconpli;

c) les éleéeves participaient de fagcon active, ils fai-
sai ent plus qu' écouter.

Expliquez |'inportance d' une " approche individuelle".
Soulignez le fait que néne dans une cl asse honopgeéne,
il y a des différences: certains participants auront
besoin de plus de tenps et d'explications que d' au-
tres pour apprécier |le nmessage. Le probléne d' un con-
férencier est reflété au point Mdu docunent "Le con-
férencier ne saura jamai s si son nessage est conpris

par tous, par quel ques uns ou par personne". |l parle
a "un auditoire", pas a des participants individuels,
et il n'y a pas de tenps prévu pour |'instruction in-

di vi duel | e.

Les participants peuvent suggérer qu' un conférencier
peut poser des questions pour savoir si son auditoire
le suit. Discutez de |l a val eur d une question généra-
le telle que "Est-ce que vous conprenez?". La réponse
a cette question est |e plus souvent |e silence.
Qu' est-ce que cel a i ndi que?
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Faites remarquer que |la néthode de |'entretien (cours
magi stral avec questions et courtes discussions) cons-
titue un pas de plus vers | " approche individuelle.
Faites remarquer que vous étes tout juste en train
d utiliser la nméthode de |"'entretien. Lorsque vous
remar quez que quel que chose n'est pas clair, vous
donnerez plus d' explications et d' exenples afin que
tout | e nonde conprenne. Faites remarquer que votre
probl ene est de créer un tel clinmat dans | a salle de
cl asse, que tous se sentent |ibre de parler et ne se
sentent pas génés de "poser des questions" apparem
ment si npl es.

Dites aux participants que nous reviendrons a la tech-
nique de |'utilisation de questions lors d' un cours
ultérieur.

Expliquez e sens d'information en retour" (feed-
back) dans un cont exte pédagogi que en prenant votre
situation présente come exenpl e:

Vous essayez de donner une partie "active" du
cours aux participants. Lorsqu'ils posent une
question ou donnent une réponse, vous réagirez de
| "une ou | "autre facon, p.ex. en faisant des com
mentaires. Cette réaction est une " information en
retour" pour |le participant.

Ce feedback confirnme au participant qu'il est en
train d"'apprendre quel que chose".

- Les recherches ont dénontré que |'information en

retour est inportante dans une situation d' appren-
tissage. Elle le renforce. Un apprenti ssage effec
tif peut ne pas avoir lieu s'il n'y a pas de feed-
back.

Il 'y a plusieurs facons de fournir un feedback
aux participants: brefs commentaires, di scus-
sions, conplinents, attention personnelle, notes
sur un texte écrit, etc.
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Cours 3. 3
Feuille 4

|| faudrait donner |'informati on en retour sans
attendre, sinon elle ne sera plus efficace.

Un formateur ne peut donner de feedback aux parti-

ci pants avant d'en avoir recu de leur part . 1|
recevra de |'information en retour de diverses

mani eres: par |leurs réponses et |eurs questions,
par |les tests ou tout sinplenent en observant |es

réactions de |a cl asse.

Demandez aux partici pants de donner |eurs commentaires
sur les possibilités de fournir un feedback | ors d' une

situation de conférence. Ils peuvent faire référence
aux points A, Met N, et suggérer avec raison qu'au
cours d'une conférence il n'y aucune informtion en

retour. Soulignez le fait que d' autres méthodes, telles
que |l es discussions et |es jeux de rdles, fournissent

un feedback i mediat et régulier.

Rappelez |le rble des participants au cours d' une con-
férence: ils sont |les récepteurs passifs de |'infor-
mati on. Faites remarquer que nous oublions facilenent
ce gque nous entendons. Rappelez |le proverbe: "Ce que
j'entends, j'oublie, ce que je vois je men souviens,
ce que je fais je conprends”.

Expl i quez que de nonbreuses études ont été entreprises
pour prouver la validité du proverbe. Divers chiffres
ont été présentés - ce qui suit n'est qu' un exenple

(bien qu'il faudrait évidenmment |e considérer comre "vé-

rité a suivre").
Nous r et enons:

20% de ce que nous entendons
40% de ce que nous voyons et entendons
70% de ce que nous voyons, entendons et fai-

sons.
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Demandez aux participants ce que de tels chiffres et
études signifient pour un participant. Quel ques sug-
gestions:

La mét hode des conférences (cours nagi straux) n'est

en général pas treées efficace.

L'efficacité d une conférence augnentera si nous
utilisons des supports visuels.

- Au lieu de conférences pures, nous devrions appli-
quer | a néthode des entretiens, ou |les conféren-
ces avec discussion et d' autres nethodes chaque
fois que c'est possible.

Chaque fois que c'est possible, nous devrions sub-
stituer des néthodes participatives aux conféren-

ces et Lnopliquer activenent |es participants.

Dites aux partici pants que nous traiterons de ces ne-
thodes lors de cours ultérieurs.

Demandez aux participants de nmentionner d' autres fa-
cons de renforcer |'apprentissage. obtenez la répéti -
tion et.ajoutez-la a la liste au tabl eau.

Demandez au participant qui a suggéré la répétition,
de donner un résuneé des princi pes d' apprenti ssage
dont la |liste se trouve au tabl eau, conmre prem ere
répétition.

Denmandez aux participants si vous avez réussi a appli-
quer des principes d' apprenti ssage durant ce cours.
Reprenez-les un par un:

Avez-vous correctement structuré et découpé |le ma-
tériel en séquences? (Faites référence a la liste
des principes au tableau).

Avez-vous réussi a créer un intérét pour le sujet?
(En début de cours vous avez expliqué |'objectif
du cours, et vous avez utilisé quel ques énoncés
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stimul ants présentés dans un docunent a distribuer).

Le cours était-il axé sur |"enploi ou fort éloigné de
la réalité; |'apprentissage peut-il étre transféré a
| *enmploi? (le cours traitait des probl enes-cl és de
travail "participatif").

Avez-vous appliqué une approche individuelle? (Ce-
ci était une conférence acconpagnée d' entretiens
et quel ques participants seul enent peuvent avoir
recu une attention suffisante.)

Qu'en est-il de |' information en retour? (Vous
avez comment é toutes |l es questions et |es répon-
ses, était-ce suffisant?)

Les participants étaient-ils inpliqués active-
nent ? (Vous les avez fait lire, réfléchir, poser
des questions, répondre a des questions et discu-
ter. Etait-ce suffisant?)

Qu'en était-il des répétitions? (Un résune a éte

fait, d autres activités sont a venir).

Accentuez |le fait que vous avez fait un effort mais
que séuls les participants pourront juger si vous
avez réussi. S ils vous disent ou vous avez échoué,
Vous pourrez vous aneliorer.

Pour conclure, faites lire et au besoin discuter |es
conmment ai res que certains participants ont écrit sur
| e docunent distribué.


katherine

katherine


Cours 3 3
Feuille 6

I 7 . s BN I . I

Quel I es sont vos commentaires concernant |es énoncés sui -
vants? Ecrivez votre opinion sur la feuille. Uilisez des

nots conme: Vrai, faux, inprobable, peut-étre, absurde, en
effet.
A Un cours magi stral est une mnét hode

de communi cation a sens unique

B Un bon conférencier peut nodifier
| es attitudes de son public.

C Une conférence devrait comencer
par une bl ague.

D Des exenples de la vie courante
retiennent |'attention de |"audi-
toire.

E Le conférencier peut planifier le

cours et |le contenu de sa confé-
rence avec précision.

F Pour écouter et apprendre il faut
étre intéresse.

G Il est difficile d' écouter atten-
ti venent pendant plus que quel ques
m nut es.

H Le cours nagistral est |a méthode
appropri ée pour |es grands audi -
toires.

Une conférence, c'est comme |le

transfert de nots d' une feuille
a | 'autre sans passer par aucun
cerveau.

J M eux vaudrait donner |e manuscrit
du conf érenci er aux parti ci pants.
Ce serait noins cher et plus
efficace.



katherine


La plupart des fornateurs sont
d' excel l ents conférenciers.

Un formateur devrait énoncer
| " objectif de son cours.

Le conférencier ne saura janmais
si son nessage est conpris par
t ous, par quel ques uns ou par
per sonne.

Les questions du public peuvent
contrecarrer |e plan pédago-

gi que.

L' on dort m eux pendant une con-
férence si |l e conférencier parle
d' une voi x nonot one.




Cours 3.4
Feuille 1

MOTI VATI ON ET DECOUPAGE EN SENMENCES

hiectif: Permettre aux participants d' appliquer des prin-

cipes rationnels lors du découpage en séguences
du matériel qui sera utilisé lors d' un cours de

formation.

Dur ée: 1/2 a 1 heure

Quide du cours

1) Rappel ez |'avantage particulier de la nméthode du
cours nmagi stral aux participants: il est facile de
présenter |l e sujet en suivant une certai ne séquence
pl anifi ée. Insistez sur le fait que | e découpage en
séquences est inportant, tant pour |a notivation des
partici pants que pour |a perception de nouveau naté-
riel; c¢'est pourquoi un formateur devrait toujours
essayer d' organiser son matériel dans |'ordre |le plus
efficace.

2) Rappel ez |l e point 4 du cours 2.4 aux participants, ou

il leur était denandé de suggérer une structure adé-
quate pour |le cours. Dites aux participants que vous
all ez mai ntenant donner quel ques exenpl es suppl énen-
taires afin dillustrer |es probl émes de découpage en

séquences.

Comrencez par le théne "réunions de conité" qui a dé-
ja été utilisé come exenple au point 4 du cours pré-
cédent .

Exposez | es points suivants (sur rétroprojecteur ou
tableau a feuilles) qui font d' habitude partie de |a
formati on des nmenbres du comité qui suivent une forna-
tion sur |les techniques de réunion.



Condi tions | égal es.
But d'une réunion du comté.
Convoquer une réuni on.
ordre du jour d' une réunion du coniteée.
- Débats et délibérations.
Rdl e du preésident.
ROl e du secrétaire, |e proces-verbal
- Exercices pratiques, sinmulations de réunions.

- Sui vi des déci sions d'une réunion.

Si gnal ez que cette séquence est tout a fait naturel -
|l e. Les étapes se suivent |ogiquenent, ce qui facili-
tera certai nenent |'apprenti ssage des participants.
Demandez- | eur s'ils envi sagent des probl énes quel con-
gues lors de |I'utilisation de cette séquence.

Faites ressortir |le probléme de |la notivation. |
peut étre difficile de créer un intérét inmédiat pour
ce théme | orsque |'on comrence par une étude des con-
ditions | égal es, des buts des réunions et des aspects
t héori ques simlaires.

Rappel ez aux participants qu'il vaut m eux une appro-
che pratique et axée sur |'enploi, afin de créer un
intérét pour |le théne. Discutez conment une telle
approche pourrait étre appliquée aux "réuni ons de
comté". Les grandes |ignes d' un exenple sont expo-
sées ci-dessous.

- Vous pourriez demander inmédi atenment aux partici-
pants de sinuler une petite réunion de conité.
Il s peuvent recevoir les instructions pour jouer
divers roles et il faudrait en nettre deux ou
trois au courant pour jouer et discuter de telle
mani ére qu'ils n"arriveront jamai s a atteindre un
accord ou une déci sion



Cours 3.4
Feuille 2

Apres cette expérience, |les participants apprécie-
ront probabl enent |'inportance des procédures de
réuni on correctes, et ils se sentiront notiveés
pour apprendre et nettre en pratique. La form-
tion pourrait alors suivre |le plan |ogique, nais
| es deux prem ers points pourraient étre intégreés
dans | es points suivants.

Soulignez qu'il est souvent tentant de commencer avec
la théorie, p.ex. une définition, lorsque |'on ensei-
gne des concepts d' écononi e et de gestion. Beaucoup

de formateurs expliqueraient par exenple que |e con-
cept coopératif de "renboursenent de parrai nage" si-
gnifie qu'il faudrait restituer tout |'excédent aux
menbres proportionnell enent aux transactions de cha-
cun avec |'entreprise coopérative.

Demandez comment | es participants réagiraient a une
tell e déclaration d' ouverture.

La définition est théorique par nature, et |la plu-
part des participants n'en verraient pas inmeédi a-
tement | es applications pratiques.

La définition aride n'aiguiserait pas |'intérét
des participants et ne créerait aucune notivation
pour | e cours suivant.

Denmandez aux participants de conparer cette "approche
t héori que" avec une "approche pratique" axée sur |'em
pl oi comre |a suivante (ou nous commeng¢ons avec quel
que chose de sinple) que les participants saisiront
ai sénent :
D abord nous décrivons la situation réelle de
notre entreprise coopérative a la fin de |'année:
| orsque toutes | es dépenses ont été payées et de
|"argent réservé pour les investissenents et
| éducation, il reste de |"argent (I|'excédent).



Nous discutons |a facon d'utiliser cet excédent
(profit) dans une soci été privée: |les propriétai-
res le partagent entre eux au prorata de |'argent

gu'ils ont investi.

Mai nt enant nous présentons | e problene a nos par-
ticipants: Que devrions nous faire de |'excédent

de | a coopérative? |l apparti ent égal ement aux
propri étaires (les nenbres), mai s comment faud-
rait-il le répartir? De |la néne nani ere que dans

une soci été privée? Donner | e méne nontant a
chaque nenbre? Plus aux plus pauvres? Plus aux
menbres plus agés? Quelle est |l a solution "co-

by

opérative" a ce probl ene?

Accentuez le fait que |'approche suggérée est conpl é-
tement différente de |' "approche théorique". Ici enco-
re, nous provoquons |les participants avec un problénme
pratique réel auquel ils seront tous confrontés dans
| eur enploi: cela aiguisera leur curiosité et ils sen-
tiront | e besoin d apprendre. Ils ne seront pas décou-

ragés en étant confrontés a une définition abstraite.

Les participants peuvent avoir |'inpression d avoir
découvert | e concept de "renboursenent de clientele".

Exposez | es points suivants sur |le rétroprojecteur ou
le tableau a feuilles:

A Pourquoi faut-il un registre des nenbres?

B Exercice de tenue d' un registre des nenbres.

C Quel | es données faudrait-il inclure?

D Comment créer et maintenir un registre des mem

bres?
E Qu' est-ce qu' un registre des nenbres?

F Condi tions | égal es.

Expliquez qu' un formateur avait décidé d'inclure ces
poi nts d' ensei gnenent dans son cours sur les "regis-
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tres des nenbres d' une coopérative". Les points sont
cl assés ici au hasard.

Demandez aux partici pants de discuter (en "groupes
ruches d'abeilles ") pendant cing mnutes quelle
serait | a séquence la plus efficace.

Demandez a chaque groupe de rendre conpte de | eur sug-
gestions et notez-les au tableau a craie.

Demandez des argunents pour | e découpage en séquence
suggéreé, et surtout pour le choix du point de départ.
Lai ssez | es groupes aux idées différentes expliquer
l eur raisons. Il n'y a évidemment pas de neill eur dé-
coupage en séquence bien déterm né. L' on peut toute-
fois considérer |es aspects suivants:

- Si nous voul ons une approche "pratique”, nous ne
devons pas commencer avec les points A, E ou F

Si les participants savent déja qu'ils doivent
tenir un registre des nenbres dans | eurs coopéra-
tives, cela peut égalenent |les notiver a |'appren
dre, et il serait alors approprié de comencer
tout de suite avec le point D

Le point D répondra aux questi ons posées aux
points Cet E, inutile de les traiter séparénent;
de néne que le point Billustrera |le point A

Faites référence aux di scussions précédentes et deman-
dez aux participants d' énumérer |es regles du découpa-
ge en séquence:

Les unités d' une séguence doivent s'accorder |ogi-
quenent .

Al l ez du sinple au conpliqué et du connu a | 'um


katherine


Commencez par éveiller la curiosité des partici-
pants, leur intérét et leur avidité a apprendre,
par exenple en |l eur présentant un probléene lié a

| "enploi. Evitez les théories et |les définitions
au début d'un cours.



Cours 3.5
Feuille 1

UTLLISER QUESTIONS FT DI SCUSSI ONS

hiectif: Pernettre aux participants de faciliter |'ap-

Dur ée

prenti ssage pendant un cours de formation en
utilisant des questions et de courtes discus-
sions d' une mani ére efficace.

1 heure.

Quide du cours:

Répétez encore | e constat que |'apprenti ssage sera
plus efficace si les stagiaires participent, et que
la mani ére | a plus aisée de les inpliquer dans un
cours est d'utiliser des questions. Signalez que |es
questions se trouvent en fait au coeur du processus
d' apprenti ssage.

Dites aux participants que nous all ons mai nt enant
traiter quel ques aspects de |'utilisation de ques-
tions. En vous référant au cours précédent, denan
dez-| eur de suggérer comment ils aineraient structu-
rer le cours; quelles nmatiéres discuter et dans quel
ordre. Obtenez | es suggestions des participants en ce
qui concerne | es questions suivantes.

- Pour quoi poser des questions?
- Comment poser des questions?

- Que faire avec | es réponses?

- Comment traiter |es questions des participants?

Menez une di scussion sur | es aspects nentionnés ci-
dessus. Assurez-vous que la liste des points ci-des-
sous soit nentionnée. Uilisez | es exenples pour ob
tenir | es opinions des participants, ou pour illus-



trer ce qu'ils suggerent. Notez |les nots-clés au tab-
leau et rappelez aux participants de prendre des
not es pendant | a di scussion

. I . o

- Pour pronmouvoir |la "participation", |a réflexion
i ndividuelle. (p.ex: Qu est-ce que ce chiffre in-
di que?)

Pour provoquer |a discussion. (p.ex: Quelle est
| a politique des prix qui conviendrait dans cette
si tuation?)

- Pour recevoir et pour pouvoir donner de |'infornma-
tion en retour afin de renforcer |'apprentissage.
|Not ez toutefois que poser des questions dans |le
seul but de contrdler ou de tester les partici-
pants ne produit pas de résultats positifs; m eux
vaut utiliser ce tenps pour poser des questions
"intéressantes” et "utiles".)

Pour faire appel a |'expérience des participants.
(p.ex: "Comrent avez-vous organisé |le transport
dans votre coopérative, Basile?")

Faire fondre | a glace pour les participants silen-
cieux ("Qu' en pensez-vous, Timn dos?")

Conmment poser des questions
Uilisez vos questions de naniere efficace. (Une
bonne question est un outil puissant, tout aussi

i mportant que | a réponse. Ne "gachez" donc pas
vos bonnes questions en les | ancant sans reéfl é-
chir.)

Posez | a question a |'ensenble du groupe, nais
chaque participant devrait sentir que |a question
| ui est adressée personnel |l enment.

Fai tes appel a un individu spécifique pour répon-
dre apres que vous avez présenté | a question.
(p.ex: "Qui devrait en fait écrire |le rapport



Cours 3.5
Feuille 2

annuel, Valentin?" et non: "Valentin, qui doit
écrire |l e rapport annuel ?")

Demandez | es causes, |es raisons, des explica-
tions. (p.ex: "Pourquoi prépare-t-on |e rapport
annuel ? Donnez-noi trois rai sons pour préparer un
bilan.")

Di stribuez | e plus possible vos bonnes questions.

Evitez | es questions auxquelles on ne répond que
par oui ou non. (p.ex: "Le gérant devrait-il écri-
re le rapport?")

Evitez | es questions tendanci euses. (p.ex: "Ne
pensez-vous pas que |l e gérant devrait au noins
pr éparer un brouillon?")

 ai | .

Donnez du tenps pour répondre. Uilisez |le silen-
ce conme une arne.

Ecoutez attentivenent |a réponse.
Ne répétez pas | a réponse donnée.

Ne tournez jamais | a réponse ou | a suggestion
d' un participant en déri sion.

Ne "jugez" pas |a question en disant ce que vous
en pensez. Uilisez-la plutdét dans une situation
d' apprenti ssage, posez des questions de suivi et
donnez de plus anples détails en inpliquant |es
autres participants. (p.ex: - Qui devrait prépa-
rer le rapport annuel? - Le conmité. - Et pourquoi
pas | e gérant? etc.)

. I . I -
Il y a deux possibilités:

Le format eur répond tout de suite. Cela ne con-
vi ent que | orsque quel qu' un denmande des faits
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objectifs. (p.ex: Conbien de coopératives y a-t-
Il dans notre pays?)

La question est posée pour continuer a activer
| es participants. Cela peut se faire en ré-orien-
tant |a question vers les autres participants, en
posant une contre-question, en commencant une dis-
cussion ou en faisant appel a |'expérience et aux
opi ni ons des autres participants.

Fai tes renmarquer que | es nethodes décrites ici ne
sont pas utilisées par |l e conférencier traditionne
qui se considére conme une "source de savoir", et ne
voit pas |l a nécessité des questions et des discus-
sions. Meéne pour un fornmateur en gestion actuel i
est souvent difficile de résister a la tentation de
"raconter” tout ce qu'il sait aux participants, plu-
tét que de les | aisser poser des questions pour
qu'ils voient tous | es aspects de chaqgue probl ene, et
utiliser leur propre jugenent - comme ils auront a le
faire dans |eur travail

Réf érez-vous aux quatre aspects nentionnés au début
de ce cours, et demandez a des participants de revoir
| eurs notes et de nentionner tout aspect sur |equel
ils pensent pouvoir améliorer |eur technique d'inter-
rogati on.

Signal ez que ce cours était en fait un exenple d "'uti-
| i sati on de questions" ainsi qu' une discussion. L"al-
ternative eut été de laisser les participants écouter
passi venent une conférence, nmais maintenant il leur a
ét é demandé de contri buer eux-nénes, et il est probab-
le qu'ils se rappelleront de |a plupart des points
qui ont été discutés.

Demandez aux participants de décrire le rdle que
vous, |e formateur, avez joué pendant |e cours:

- étre un "neneur de discussion" et un participant
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Feuille 3

a la discussion, comme |es autres participants,
mai s pas un conf érenci er

Demandez aux participants d'identifier |les taches
princi pal es d' un nmeneur de di scussion:

- introduire le thene a discuter de mani ere a ce
que |l es participants soient intéressés et notiveés
a prendre part a la discussion;

encourager |a participation de chacun, inciter
l es "silencieux" a prendre part et contrdl er ceux
qui parlent trop

- s' assurer que toute contribution est conprise par

t ous;
- veiller a ce que |'on ne s'éloigne pas du sujet;

- faire un résuné de | a discussion en tenps oppor-
tun et a la fin du cours.

Demandez aux partici pants d' éval uer votre performance
comre neneur de di scussion en conplétant la feuille
d' évaluation (la nméme que celle utilisée au cours

3.2, au verso de l|la feuille 4).

Avertissez les participants que certains d entre eux
auront |'occasion, plus tard au cours de |"atelier,
de nener des discussions.

Pour conclure vous soulignerez |'inportance de |"'ar-
rangenent des pl aces assises en salle de classe. Une
di scussion devient tres difficile et artificielle si

|l es participants ne voient pas |leurs partenaires de
face. Demandez aux participants de suggérer des al -
ternatives possibles a votre arrangenent actuel.
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Cours 3.6
Feuille 1

ojectif: Permettre aux participants de dynam ser un grou-

Dur ée :

pe en formation et de créer des variations dans
| eurs cours en utilisant des "discussions de
ruche d' abeilles" et des brainstormngs ("renue-
méni nges") .

1 heure

Quide du cours

Reportez-vous aux di scussions des cours précédents
concernant | es défauts de |a néthode des cours na-

gi straux (conférences). Rappel ez aux participants
| "i nportance de créer de la variation dans les acti -
vités, et le fait que |"apprenti ssage est renforcé si

les participants sont inpliqués de nmani ére active
pl utd6t que de rester |la, a écouter passivenent.

Si gnal ez que vous avez tenté d' appliquer certai nes
nmét hodes actives au cours de cet atelier, |les ques-
tions mses a part. Rappelez-leur |'établissenent de
la |iste des nonbreuses taches d' un fornateur - qui
était un genre de renue-neéninges - et |les "discus-
sions de ruche" sur |"'approche. systématique” |ors du
prem er cours (Cours 1.2, points 3 et 9). Voila des
exenpl es de deux nét hodes pour "activer" une cl asse,
gue nous all ons nai ntenant étudi er de plus preés.

Expliquez |l e sens du brainstormng: il s'agit de pro-
duire rapidenent un tas d'idées. Celles-ci peuvent
étre ingéni euses ou stupides ou dingues, cela n'a pas
d i nmportance. Tout |e nonde devrait contribuer avec

bY

tout et n'inporte quoi qui leur vient a l'esprit.



Fai tes une dénonstration sur |a facon de nmener un
exerci ce de brainstorm ng.

Dites aux participants qu'ils vont recevoir une ques-
tion. Ils doivent alors se |aisser aller conplétenent
sans inhibitions. Toute réponse est |a bienvenue, et
ils devraient sinplenent la crier sans attendre | eur
tour ou un signe quel conque de votre part.

Expliquez que |la prem ére question n'est qu' un échauf -

fenment. Choi sissez une question qui excite |'inmgina-
tion, p.ex: nontrez un tronbone et demandez: "A quoi
peut-on utiliser ceci?" Poussez |les participants a

répondre rapidenent et interronpez |orsque |les idées
senbl ent di m nuer.

Posez al ors une question sérieuse, p.ex:

; Conment pourrions-nous angliorer nos conditions
de travail ici? ou,

- Conment pourrions-nous angliorer |l es conditions
de vie dans |l e centre?

Ecri vez -toutes |l es suggestions criées par les partici-
pants au tableau. Ecrivez vite et utilisez des abbré-
viations afin de ne pas ralentir |e tenpo. Encouragez
| es participants a produire le plus d'idées possible.

Lorsque | es suggestions se raréfient, expliquez que
| a prem ére étape de | ' exercice vient de se term ner.
La tache suivante est celle d' évaluer |es idées.

Passez toutes les idées en revue. Ne rejetez rien
sans discussion, nene si cela senble irréaliste a
prem ere vue. N effacez une idée que si tout |e nonde
est d' accord. Préparez une nouvelle liste qui ne
conprend que des idées réalistes.

Di scutez des idées qui restent en vue d'en sélection-
ner les neilleures. Essayez de vous nettre d'accord
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Feuille 2

sur une liste finale de suggestions sérieuses et reé-
alisables. Il devrait en fait étre possible d utili-
ser cette |iste comre base pour une proposition a la
direction du centre de formation.

Soulignez le fait que |la plupart des principes d ap-
prenti ssage sont appliqués au cours d un tel exerci-

ce, pl us particulierenment la participation active,
une information en retour rapide, la notivation et le
transfert. Lorqu' on traite les vrais probl émes de ges-
tion, |'exercice est véritablenent axé sur |'enploi

Rappel ez aux participants |a séance plus calne de |la
di scussion "en ruche", et revoyez la nmaniére de |'or
gani ser aux cours pr écédents:

- Le formateur présente sa question. Celle-ci ne
devrait pas étre tres conpliquée; une question
qui n'a pas de réponse bien déterm née, mai s qu
exi ge un tenps de réfl exion avant de pouvoir ex-
primer une opini on

- Li on demande aux partici pants d' échanger | eurs
poi nts de vue sur |a question en petits groupes,
rapi dement formés par trois ou quatre personnes
assi ses ensenbl e. Quel ques m nutes seul enent (de
trois a dix) devraient étre accordées pour |a
di scussion qui doit se dérouler a voix basse (le
son d' une ruche, d' ou |le non).

- Aprés | a discussion, |es groupes rapportent |eurs
opinions au formateur. Il n'est pas nécessaire
d arriver a un accord sur ce point.

Le formateur utilise | es réponses des groupes

comme feedback (information en retour), continue
et conclut son traitenent de la question en se
basant sur |es réponses du groupe.

Demandez aux participants d' identifier |es avantages
de | a méthode de |l a "discussion en ruche":
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12)

13)

14)

Tous les participants jouent un réle actif. 11
n'est pas facile de rester passif dans un petit
groupe, |'avis de tout | e nonde est nécessaire.

Une di scussion en ruche est facilenent et rapide-
ment mse en oeuvre.

La plupart des principes d' apprenti ssage y sont
appl i qués.

Présentez | es points suivants aux participants (en
utilisant le tableau a craie, a feuilles ou le rétro-
proj ecteur):

A Quel est le rdle d une banque coopérative?
Expliquez le réle du crédit coopératif.

C Donnez |les grandes lignes d un systéene de cré-
dit efficace.

- D Quels sont les neilleures garanties sur em
prunt ? Pour quoi ?

E Que faire avec ceux qui ne renboursent pas
| eur enprunt?

Dites aux participants qu'ils ne vont pas chercher
| es réponses a ces questions, ils devrai ent unique-
ment juger |esquelles conviendrai ent pour un discus

sion de cing mnutes en ruche. Et ils feront cela
ensenbl e en groupes de ruches.

Montrez comment forner de petits groupes de trois ou
quatre nenbres avec un m ni num de nouvenent de chai -
ses. Répétez ensuite le travail a faire: sélectionnez
| es points qui peuvent étre discutés en groupes de
ruches. Donnez cing m nutes pour en discuter.

Interronpez | a discussion et rassenblez les partici-
pants a | eur place habituelle.
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Cours 3.6
Feuille 3

Demandez a chaque groupe de faire son rapport. Cochez
| eurs choix sur la liste des points au tabl eau.

Di scutez |l es choi x un par un. Denandez au groupe qu
a choisi un sujet de dire pourquoi. Faites ressortir

ce qui suit:

- A: Rien a discuter. Le réle de | a banque est cer-
tai nenent défini dans la |loi et ce n'est pas
|l e but de cette discussion de nettre cela en
qguesti on.

B: Ceci peut se discuter, en effet. Mais |la ques-
tion est trop inportante pour une courte dis-
cussion. La question "Mentionnez deux raisons
pour des services de crédit coopératif" serait
pl us appropri ée.

C. Convi ent pour un travail de groupes, non pour
une rapi de discussion en ruche. Il faudrait
pl us de tenps pour répondre a |la question.

D: Convient. Les participants n'ont que quel ques
al ternatives desquelles choisir; ils peuvent
tous présenter |leur avis et faire une rapide
estimation dans | eur groupe.

E : Come en C

Récapitul ez en nettant |'accent sur |'inportance de
|l a distinction et de la planification, nméne lors du
choix de methodes "sinples" come celles-ci. Une
question mal formulée lors d'un brainstorning ou
d' une di scussion en ruche peut signifier une pure
perte de tenps.
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Cours 3. 7

Feuille 1
CARS 3.7
SUPPORTS VI SUELS
hiectif: Pernmettre aux participants d utiliser le tab-
leau a craie ou a feuilles de la naniére | a
plus efficace.
Dur ée 1 heure.
Mat ériel : Graphi que (affiche) partiell enment préparé.
Quide du cours:
1) Denmandez a un partici pant d' expliquer comment |e nou-

venent coopératif est organise, ou quel que chose
d autre qui soit tout aussi difficile a expliquer
sans |'aide dillustrations sinples (p.ex: les reégles
du football, du basket-ball, du tennis de table, com
ment fabriquer un cerf-volant, etc.).

L'oratéur utilisera trés probablenent | e tableau a
crai e; sinon plaignez-vous de ne pas bien conprendre
et les autres participants presseront certai nement
| "orateur d' utiliser le tableau. Faites une interrup-
tion aprés un certain tenps, et faites renarquer
gu' un principe inportant vient d' étre prouvé: il est
plus facile d expliquer, de conprendre et d'apprendre
si nous utilisons des nobyens visuels.

Demandez aux participants de se rappeler ce qui avait
été dit a une certaine occasion au cours de |'ate-
lier. Ils peuvent déja avoir oublié les détails de ce
qu'ils ont seulenment entendu. Demandez aux partici -
pants de se rappeler certains détails qui furent
présent és au tableau ou sur |le réetroprojecteur dans
| es cours précédents. Faites remarquer qu'ils sem
bl ent se rappeler aisénent ce qu' ils ont VU. Insistez



sur cette raison suppl énentaire d' utiliser des sup-
ports visuels: nous nous rappelons meux de ce que

nous voyons gue de ce gue nous entendons.

Dites aux participants que de nonbreux formateurs ont
| a mauvai se habitude de négliger les illustrations et
senblent utiliser |le tableau au hasard. Dites-|eur
que vous allez dénontrer |e mauvais enploi de |'outil
le plus utile d" un formateur.

Donnez une petite conférence (3 mnutes) sur un theéeme

intéressant et utilisez constamment |e tabl eau come

support de texte et d'illustration, nmais faites-le de
facon trés inorganisée. Par exenple, le theme "La par-

ticipation des nenbres dans une coopérative de | oge-
ment" pourrait étre présenté conme suit:

Le conseil d administration a établi un consei
consultatif de cing nenbres qui se réunit une
fois par nois. Chaque menbre du conseil préside
un conité spécialisé responsable des activiteés
sui vantes: études coopératives, clinique, infirnme-
rie, sports et autres activités social es.

Aprés avoir ternminé la conférence, |'"illustration
médi ocre au tabl eau peut avoir |"air de ceci:

féafu/j Q\’\b‘ _ G.Y { )‘{»L{LL A“‘“—/‘c
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Cours 3 7
Feuille 2

Demandez aux particpants quell es erreurs vous avez
commi ses lors de votre petite présentation. |ls dev-
rai ent nmentionner que:

- ["illustration est trés confuse, il est clair que
son agencenent n'a pas été planifié;

- certains nots sont illisibles, trop petits ou nal
écrits;

- vous aviez le dos tourné vers la classe et "par-
liez au tableau” la plupart du tenps;

- le tableau n' était pas propre | orsque vous avez
commencé et vous n' avez pas effacé systémati que-

nment | e tableau au cours de votre conférence.

| ndi quez qu'une illustration de ce genre n'a aucune
val eur dans une situation d' apprentissage; cela ne
fait qu' enbrouiller I es choses. Denmandez aux parti ci
pants quelles pourraient étre |les rai sons qui anenent
les formateurs a utiliser |le tableau de cette mani e-
re:

Il se peut qu'ils n'ont fait aucune planification
de | eur conférence;

il se peut qu'ils ne connaissent pas |e principe
d' apprenti ssage de | a structuration/ découpage en
séquences, qu'il faudrait appliquer égal enment aux
dessins, diagrames et textes au tableau a craie;

il's peuvent ne pas se sentir capables de faire
des si npl es dessi ns.

Accentuez |'inportance de la planification, nméne pour
une sinple présentation, et le fait que |l a prépara-
tion de supports visuels sinples ne requiert pas de
conpétences particuliéres, comme |e nontre |' exenpl e
sui vant.

Présentez encore une fois |la nmini-conférence, mais
cette fois vous aurez préparé | e support visuel bien



a | "avance, pour qu'une illustration claire s'élabore
au cours de | a conférence. Pour |e thene "Une coopéra-
tive de | ogenent”, |e diagramme final pourrait avoir
|"air de ceci:

COMITE

< ) & D]

ETVDE SPORTS LueTuR . SANTE GAROER/E

- La structure de base du diagrame pourrait étre
dessinée a | ' avance, p.ex. sur un tableau a feuil -
les, et il ne resterait qu a renplir |es synbol es
et les nots pendant | a conférence. Qu bien le dia-
granmme tout entier peut étre ébauché en |ignes
| égéres, Vvisibles uniquenent pour |e formateur,
pour en faciliter la finition au cours de |la con-
f érence.

Accentuez deux autres avantages de préparer un dia-
gramme a |'avance (partiellenent ou conpl et enent)

a) gain de tenps précieux en classe et b) le forna
teur n'a pas a tourner constamment |le dos a la clas-

Se.

Denmandez | eurs commentaires aux participants concer-

nant |'agencenent du diagramme. Est-il assez clair?
La grandeur est-elle appropriée? Y a-t-il trop ou
trop peu de texte, en tenant conpte de |'infornmation

transmi se par |la conférence? Et finalenent, discutez
| a val eur d'un support visuel conpl énentaire comre
celui-la; est-ce qu'il contribue a |l a conpréhension?
Est-ce qu'il facilite |'apprenti ssage?
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Cours 3.7
Feuille 3

Rappel ez | es principes coopératifs aux participants;
établissez la liste des nots-clés au tabl eau si néces-
sai re. Demandez-leur de réfl échir aux mani eres d'i
lustrer ces principes. Donnez-l|eur quel ques m nutes
de réflexion individuelle et de rédaction; encouragez
|"utilisation de synbol es et de batonnets. Demandez

ensuite a quel qu' un de venir au tableau et d'illus-
trer un principe coopératif sélectionné, |es autres
partici pants devront deviner duquel il s'agit. Lais-

sez |les autres essayer de |a néne fagon et renplissez
| es tabl eaux de diagrames et de croquis.

D scutez les croquis (vous trouverez quel ques exem
ples a | a page suivante). Soulignez que |les idées et
la créativité ont plus d'inportance pour le résultat
que |l e talent en dessin.

Dites aux participants qu'ils auront d' autres occa-
sions de préparer des supports visuels lors des cours
et des travaux ultérieurs.

COOPl

BIENVENUE

* Vs
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Cours 3.8
Feuille 1

LE RFTROPRAQIECTFUR

hjectif: Permettre aux participants d utiliser le rétro-

Dur ée:

proj ecteur de mani ere efficace.

112 heure (ajoutez 2 heures pour |'exercice com
pl émentaire).

Mateéeriel Un jeu de transparents, voyez la "Liste des

transparents”.

Quide du cours:

Répétez le fait mentionné (et dénontré) dans plu-
sieurs des cours preéecédents: les supports visuels
bien utilisés anéliorent |'efficacité des cours de
formati on. Rappel ez | es probl énes rencontrés au tab-
leau a craie aux participants, et dites-leur que le
rétroproj ecteur peut aider a surnonter certains de
ces problenes. Montrez |le transparent 1 (T.1) avec le
"Plan de | econ" et expliquez le but et |le contenu de

ce cours.

1 Construction du rétroprojecteur
2 Di spositions pratiques

3 Pr éparer un transparent

4 Uiliser |e rétroprojecteur

Montrez le T.2, expliquez |la construction du rétropro-
jecteur et laissez ensuite les participants |e regar-
der. Enlevez |le plateau en verre et indiquez |es di
verses parties. Laissez |les participants pratiquer le
changenent de | anpe.



Indiquez que |'entretien du projecteur est facile: il

faut le protéger de |a poussiére (nontrez |a housse
de protection), il ne faudrait pas | e bouger |orsque
la lanpe est chaude; les lentilles (y conpris |les
lentilles fresnel e |e plateau en verre) doivent
rester propres et il ne faut pas les griffer. Ecrivez

les nots "pas de poussiere, pas de saletés, ne pas
dépl acer™ sur le T.2.

Montrez le T.1 encore une fois et barrez la premeéere
l'i gne. Dites aux participants gque nous allons nainte-
nant continuer a expliquer comment utiliser un rétro

proj ect eur, d' abord d'un point de vue technique et
pratique.
Expliquez que |'on place le transparent sur le pla-

teau du projecteur de facon a ce que vous, |e fornma-
teur assis au projecteur, le voyiez de facon identi
que a celle des participants qui le voient sur
' écran.

Soul i gnez | "' aspect pratique le plus inportant: |e pro-
jecteur' devrait étre toujours prét a |l'enploi, il dev-
rait rester a un enplacement fixe a c6té de |la table
du formateur, prét a étre allunmé. Il faudrait utili-
ser une table spéciale pour |le projecteur de nmaniére
ce que le plateau de verre du projecteur se trouve
a la méne hauteur que |la table du fornateur.

m/

Montrez le T.3 qui illustre ce qui précéde et qu
dénontre égalenent qu'il faut incliner |I'écran afin
d' éviter |e phénonene du "trapeze" - une inage proje
tée dont |le somret est plus large que |a base. Faites
remarquer que |'écran peut étre constitué d' un nor-
ceau de carton peint en blanc et gqu'il n'est pas né-
cessaire d'obscurcir la salle lorsqu' on utilise un

r étroproj ecteur.
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Montrez encore une fois le T.1, barrez la ligne 2 -
Arrangenments pratiques - et expliquez que nous allons
conti nuer de parler du "logiciel" - |les transparents.

Montrez des échantillons de transparents vierges
(feuilles de film disponibles |ocalenent, et expli-
quez plus en détail les différences entre les "trans

parents en roul eau” (sur |esquels on peut écrire et
qui sont neilleur nmarché), et les "transparents acéta-
te" (feuilles de film plus cheres dont certaines con-
vi ennent pour phot ocopi euses).

Montrez |l e genre de feutres disponibles au centre de
formati on pour préparer des "transparents en rou-
| eau™. Insistez sur la nécessité d utiliser un feutre
qui  produit une écriture non pernmanente (sol uble)
afin de pouvoir effacer |'inage et réutiliser le
transparent. NMontrez égal enent | e genre de feutres
permanents a utiliser pour |es transparents qui dev-
raient étre conservés pour des enplois ultérieurs.

Dénontrez si possible, ou expliquez, coment on fab-
rique |l es transparents avec une photocopi euse. Mont -

rez comment |'on peut utiliser du nmatériel provenant
de livres ou de magazi nes: on | es photocopie, on
coupe et on colle des parties d'illustrations, puis

|"on fait un transparent de cet "original"

Montrez encore une fois le T.1, barrez la ligne 3 et
expliquez que nous allons maintenant discuter |"utili-
sation et |la valeur du rétroprojecteur dans |l e contex-
te de la formation.

Rappel ez une des raisons de |"utilisation du rétropro-
jecteur aux participants: nous nous rappel ons m eux
de ce que nous voyons que de ce que nous entendons.

Montrez |le T.4. Demandez-leur de se rappeler les chif-
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fres mentionnés au point 12 du cours 3.3. Ecrivez res-
pectivement 20% 40% et 70% sur | e transparent.

Dites aux participants qu' une deuxi éne raison d utili-
ser le rétroprojecteur est qu'il facilite |a comuni -
cation et qu'il vous aide a "contrdler |'attention"
de la classe. Montrez un transparent avec un dessin
hurnori sti que ou une coupure de presse d'intérét géné-
ral pendant quel ques secondes (T.5). Dites aux parti-
cipants qu'ils regardaient |'écran |orsque vous non-
triez I"image, et qu'ils ont porté leur attention sur
VOUus au nmonment ou vous avez éteint |le rétroprojec-
teur. Montrez que vous pouvez indi quer certains dé-
tails sur | e support visuel, sur la vitre du rétropro-
jecteur (le plateau) tout en continuant a faire face
a la classe. Conparez ces possibilités avec le tra-

vail au tabl eau.

Mettez un transparent vierge sur la vitre et écrivez

|l es |ignes suivantes tout en expliquant qu'il y a

trois mani eres principales d utiliser |le rétroprojec-

teur:

1 - comre un tableau a craie (ce que vous étes en
train de faire);

2 - pour nontrer des transparents partiellenment preé-
par és;

3 - pour nontrer des transparents tout faits.

Dénontrez | e deuxi éne point en utilisant des transpa-
rents partiellenment prépareés. Expliquez que vous
all ez nmener une petite discussion sur |a division des
taches et des responsabilités au sein d' une entrepri-
se coopérative. Utilisez un transparent comre le T.6
mai s sans aucun texte. Cbtenez des participants |la
structure de | a coopérative et |es raisons pour |es-
quelles il y a un conité et un gérant. D scutez en-
suite les obligations des trois "pouvoirs" et inscri
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Feuille 3

vez les nots pendant que se déroule | a discussion
afin d arriver a une image finale comme en T. 6.

Montrez que nméne une préparation mnine (come dans
ce cas-ci) est valable et vaut m eux que de nontrer
tout de suite une imge conplete, ce qui pourrait
gacher la possibilité d entrainer |les participants
dans une di scussi on.

Montrez le T.7 en expliquant que ce transparent-ci
est égal ement partiell enent préparé, nontrant un for-
mul ai re, que vous allez maintenant utiliser comme un
tableau a craie et renplir tout en |le projetant sur
| écran. Faites remarquer que |les participants peu-
vent avoir leurs propres forrmulaires, et que le rétro-
projecteur facilite I a dénonstration et |a conmuni ca-
tion avec |les participants. Faire | a nméne chose sur
un tableau a craie serait plus difficile et prendrait
pl us de tenps.

Pour faire une dénonstration des transparents tout

faits, commencez avec le T.8 qui est une sinple liste

de "nots-cl és" du genre utilisé par un formateur pour
se rappeler le plan de sa conférence. Placez le T.8
sur la vitre du projecteur et suggérez qu' une telle
liste pourrait étre nontrée a |"'auditoire come intro-
duction a la conférence; et |'on pourrait s'y référer
tout au long de | a conférence. En néne tenps il fera
fonction de liste de contréle pour |e conférencier.
Dénontrez qu' une feuille de papier sur |le transparent
recouvrira le texte sur |'écran, mais celui-ci est
toujours lisible a travers | e papier sur |le plateau
du projecteur, pres du conférencier. Cela est utile
dans certaines situations, p.ex. lors d une discus-

sion, ce qui est dénontré dans le T.9.

Le T.9 contient une liste de points que |e formateur
al'intention de faire dire aux participants et d' en
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di scuter durant un cours. Il peut lirelaliste a tra-
vers | e cache et découvrir |es points nentionnés par

|l es participants. Il n'a pas besoin de tourner |e dos
a la classe pour écrire au tableau. Il gagne du tenps
pui sque | ' écriture est déja faite et qu'il n'a pas

besoin de petite feuille de papier a regarder furtive-
ment pour se rappel er des points.

Dénontrez a | "aide du T.10 comrent |'on peut utiliser
une feuille de papier pour nasquer certaines parties
d une illustration. Cet exenple nontre |l es divers
colts de fonctionnenent; On peut |es découvrir et les
présenter un a un.

Dénontrez que | e dével oppenment poi nt par point peut
égal enent étre réalisé par |la technique de "couvertu-
re": le T.11 est constitué de deux transparents. Le
prem er nontre | es ventes budgéti sées, | e second (a
pl acer sur le premer) nontre |l es ventes réelles.
(Couvrez une des courbes d' un papier |orsque vous
faites | e transparent dans une photocopi euse). Pl u-

sieurs transparents peuvent étre utilisés en néne
tenps. Montrez que les transparents peuvent étre
fi xés ensenble en utilisant du ruban adhésif come

“charniere"” pour qu'ils s'ajustent parfaitenent.

Profitez de cette occasion pour discuter de |"utilité
des graphi ques. Demandez aux partici pants de conparer
| e graphi que en courbes au T.11 et celui en histogram
nmes au T.12a. qui nontrent tous deux |a néne chose.
Le T.12b. est un autre exenpl e de graphi que en hi sto-
granmes. Quel est |e graphique le plus facile a com
prendre, |e plus expressif?

Montrez le T.13 comme exenpl e de bonne utilisation de
graphi que circulaire pour nontrer |es portions rel a-
tives d' un ensenbl e.
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Cours 3.8
Feuille 4

Dénontrez |'utilisation des coul eurs sur |es supports
vi suel s. Marquez une portion du graphique circulaire
(T.13) d'un feutre de coul eur

Soul i gnez que | es bons supports pédagogi ques sont sim
ples et ne présentent pas trop d information a |la
fois; il ne faudrait y ajouter que les nots stricte

ment nécessaires. Montrez encore quel gues exenpl es de
graphiques, T.14a., b., etc. et discutez leurs quali-
t és.

Uilisez T.15a., b., c., etc. pour dénontrer |es pro-
bl énes de |'utilisation de transparents qui ne con-
ti ennent que du texte. Faites renmarquer que |a néne
regle s'applique ici: la quantité d'information non-
trée en une fois devrait étre limtée. Discutez |es
di vers exenples et nettez-vous d'accord sur quel -
ques reégles de base pour la taille mninmmdes
lettres (4mm) et | e nonbre maxi num de nots et de
lignes pour le neilleur résultat (10 |ignes).

Montrez un transparent nonté sur un cadre en carton.
I ndi quez que ceci peut étre nécessaire pour certains
types de filmfin, et nontrez que |l e cadre peut égale
nment étre utilisé pour y écrire des notes, un aide ne-
noire pratique pour un fornmateur.

Montrez et conmentez d' autres transparents di sponib-
|l es d'un intérét spécial pour |e groupe. (Un conseil:
fabriquez des transparents avec les illustrations des
fascicules d'instruction MATCOM .

Pour conclure, demandez aux partici pants de donner
des exenpl es de donai nes d' application particuliers
pour |l a technique du rétroprojecteur dans |eurs pro
pres activités. Discutez briévenment |leurs ideées.
Accentuez le fait qu' il n'est pas nécessaire de visua-
| i ser chaque point d une conférence, | e projecteur ne


http://etc.et
http://etc.et
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devrait étre utilisé que s'il sert a angeliorer une si-
tuation d apprentissage, et ceci est possible si vous
pr éparez de bons supports visuels (T.16) qui vous
ai dent a:

- sinplifier et expliquer des sujets conpliqués;
soul i gner et renforcer |es points-clés;

vous gui der dans votre exposé;

garder |'attention de |'auditoire.

: Le .

organi sez un atelier pour pratiquer |la préparation de
transparents. Ceci peut étre fait maintenant, tout de
suite apres ce cours, ou plus tard |orsque |les parti -
ci pants auront planifié de quels supports visuels ils
auront effectivenent besoin dans |eur travail.
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Cours 3.8
Feuille 5

Liste des transparents

Le jeu de transparents nécessaire pour le cours 3.8
peut étre préparé a partir des originaux inclus ici,
si vous di sposez d' une phot ocopi euse adéquat e.

Adapt ez, si possible, le jeu de matériel pour y inclu-
re des exenples de supports visuels produits |ocal e-

nent .

Pl an de cours.

Rét r opr oj ect eur

Di spositions pratiques.

L' é&tre humain retient.

Dessi n hunori sti que.

Di stribution des taches.

Un fornulaire d entrepri se.

Pl an de cours (Procédure de demande de
prét).

Poi nts-cl és (Ratios financiers).
Schéma, colts de fonctionnenent.
Graphi ques en courbes, ventes.
G aphi ques en hi st ogr ames.

G aphi que circulaire.

Autres exenpl es de graphi ques.

Exenpl es ne contenant que du texte.

Résun®g.
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Cours 3.8
Feuille 6

7>LAN DE COURS

4  ASSEMBLAGE DU RETROPROJECTEUR
2 DisPosITIONS PRATIQUES
3  FREPARATION DES TRANSPARENTS

4 UTwisATion DU RETROPROJECTEUR



Cours 3.8
Feuille 7

RETROPROJECTEUR

Mirroir

Mise au point’

Ventilateur

Lentilles

Plateau (verre)

Lentille Fresnel

Lampe

Miroir



Cours 3.8
Feuille 8

"L' EMPLACEMENT du retroprojecteur qui assure
la neilleure visibilité a tous |les participants”

Nous retenons %
de ce que nous entendons.

Nous retenons %
de ce que nous voyons et entendons.

Mais nous retenons %
de ce que nous yvoyons, entendons
et faisons.




Cours 3.8
Feuille 9

NOUS AVONS QAESOIN

dv PLan V€
Lo enraepor |

LE 8uoGer
DE TRESORERE
EST -~ prér?d

0éSocé, ‘
JE NMAS PAS Eu
LE TEMPS/

4

AVE2 -~ vous vy
LES MEMBRES
A Ranvaa ?

NOUS N AVONS
PAS  Rigu
//"\l", NOTRE Mqéur./

AS-Tu PréParé
L'ORORE Dy JouR?




MEMBRES

£ 5 (Y

GERANTE

Cours 38
Feuille 10

FONT LES STATUTS
ELISENT LE COMITE
VOTENT A L'A.G.

ELABORE LES ORIENTATIONS
EMPLO/IE LA GERANT
CONTRIOLE LES OPERATIONS

APPLIQUE (LES ORIENTATIONS
DIRIGE L' ENTREPR/ISE
REND CcOMPTE AU COMITE
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Cours 38
Feuille 11

% COOPERATIVE DELTA =%

]

BON DE LIVRAISON

No. 04909

Nom du membre:

Numéro d'adhésion: Date:
Signature Signature
Produit: du membre du personnel
Test d'humidité —— %
Classement
Poids brut ——— kg
Poids de 1'emballage ——— kg
Poids net kg
a OF ———_/kg Regu en
paiement: — DF
Prix total —————— DF
Décompte pour
1'emballage ——— DF
Prix net DF Date:
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Cours 3.8
Feuille 12

PROCEDURE DE DEMANDE
DE PRET

LA DEMANDE

COMMENTAIRES DU TRESORIER

ESTIMATION DU COMITE DE CREDIT

- BEso~N

- CARACTERE DU DEMAND EUR

-~ CAPACITE DE REMBOURSEMENT
- ANTECEDENTS

- SARANTI&

- FONDS DISPON/BLES

DECISI0O/Y

- BiLET A ORDRE

EMISSION DU PRET
-~  ENREGISTREMENT
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Ratio de rotation
des stocks

Période moyenne
(en semaines)

Ration de
solvabilité

Ratio présent

Ratio rapide ?

Ratio d'intéréts

% Excédent net

Remunération
du capital

Cours 3.8
Feuille 13

RATIOS FINANCIERS

Stock moyen (au prix de vente)

Créances x 52

———————————— - ——————————

Total des ventes a crédit

Capitaux étrangers

Capital total

Actif réalisable

Dettes a court terme

Actif réalisable - stocks

=

Dettes a court terme

Excédent net + d'intéréts dis

Intéréts dis

Excédent net x 100

Total des ventes

Excédent net

Capital social total et
excédent réinvesti
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Cours 3.8
Feuille 14

PERSONNEL

) BA\T/MENTS,
l l EQUIPEMENT

i
S==xd3 TRAnsPORT

Q,

INTERETS

DF /82.000

ééé%;? AUTRES CoOTS
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Cours 3.8

Feuille 15
VENTES
en milliers
de DF x°°
96
g© dqe" -
‘o\) ///
110 7
105 \\ T ———— -o’/’
SN~ ’,’

100 ST

jan fév mar avr mai juin

T.11
en milliers
de DF
0 VENTES
L 0
O ~
ol © 9

120 3 ‘8
110
100 { |
50 {

jan fév mar avr mai juin
T.12a
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Cours_ 38

Feuille 16

EXCEDENT NET

[[(

DISTRIBUE

T.12b

EXCEDENT

/932

.___,,,,2////

T.13
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Cours 3.8
Feuille 17

Extraits de "Teaching and Trai ning
Met hods for Managenent Devel oppenent”, BIT.

La conception classique du modéle de formation

Analyse des Définition Conception

des Mise en Evaluation
besoins Objectifs oeuvre

T.14a

Conception du modéle de formation
comme processus intégreé

Processus
de 1'analyse
des besoins

Processus
de la
définition

des objectifs

Processus
de
1*évaluation

Processus
de la con-
ception du
programme

Processus
de la mise
en oeuvre

T.14b
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Extraits de "Teaching and Training
Met hods for Managenent Devel oppenent”, BIT.

Cours 3.8
Feuille 18

—

1. Le développement d'un systéme d'apprentissage

1. Analyse du systéme général

2. Analyse de la tache ou du poste

e N

compétences et atti-
tudes requises.

T~

7. Elaboration du cours

Y

présentation

Y
9. Validation

» 10. Essai sur le terrain

12. Mise en oeuvre du systéme

3. Description détaillée g-———— 5 4. Définition de la
des connaissances, population cible

5. Formulation du besoin en formation

6. Analyse de l'objectif sous forme comportementale

8. Développement de Définition du programme
mesures des com- Analyse et synthése du contenu
pétences pour le Détermination de la stratégie
poste. d'instruction

Décision concernant les moyens de

Ecriture des cours en séquences

et évaluation —_—

-

11. Révision

T.1l4c
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Cours 3.8
Feuille 19

FONCTIONNEMENT

- OF 3.700-
> / < UTILISES POUR
= / FRAIS

EXCEDENT
TOTAL < DF 4.000-
HF F300- RESTANT =

€ EXCEDENT NET

T.14d

Analyse des contenus de la formation

T.l4e
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Cours_ 3.8

Feuille 20
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Cours 38
Feuille 21

COOPERATIVE GAMMA

COLLECTE DES RECOLTES

HEURE: 7hal12h
JEUD! 7 FEVRIER

LIEU: A LA BORNE KILOMETRIQUE 15
SUR
LA ROUTE PRINCIPALE No 3

EMBALLAGE: SACS DE 50 KG

T.15b
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Cours 3.8
Feuille 22

-
ANNEE PrRock.
COUTS DE TRANSPORT | cerre amwée (esrimaTion )
COOUTS FixES (LicEncE, ASSURANCE ) §%50 £50
COUTS VARIABLES (CARBURANT, woicé 5600 7400
ANMVEE PROCH. 2€.000 KA )
ENTRETIEN REPARATIONS /. 080 /.00
AMORTISSEMENT 2.000 2.000
TOTAL DES CoOGTS DE TRANSPORT J. 200 /1. 000
T.15c

&I EON)

matériel et techniques de formation en gestion coopérative

Le projet MATCOM a été lancé en 1978 par le Bureau international
du Travail avec I'aide financiére de la Suéde. Depuis 1984, MATCOM

est financé par le Danemark, la Finlande et la Norvége.

En collaboration avec les organisations coopératives et les instituts
de formation coopérative des diverses régions du monde, MATCOM
prépare et édite du matériel destiné 4 la formation des gérants de
coopératives. Il participe aussi & la réalisation de versions de ce
matériel adaptées aux besoins particuliers des différents pays. En
outre, il fournit son assistance pour I’amélioration des méthodes de

formation coopérative, et pour la formation de formateurs.

T.15d
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Les  Bows
SuppPorTs VisveLs

SIMPLIFIENT
EXPLIQUENT
ACCENTUENT
RENFORCENT
GUIDENT

RETIENNENT L'ATTENTION

Feuille 23

.16
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Cours 3.9
Feuille 1

ATTRI BUTI ON DES COURS

(hjectif: Permettre aux participants de donner des cours

magi straux plus efficaces.

Dur ée: 15 min. pour la présentation et 15 min. pour
| ' éval uation = 1/2 heure pour chaque partici pant.

Mat ériel Frmul ai re d' éval uation - Donner un cours magi s-
tral (cf. cours 3.2). Liste de thénes possibles
pour les attributions de cours.

Quide du cours

1) Les participants devraient avoir |'occasion de donner

un cours pendant |'atelier. Ce pourrait étre un tra-
vai | a faire obligatoirenent ou volontairenent,
d aprés le but de |"atelier et |'expérience preéal abl e
des partici pants.

La série de cours nmagi straux peut étre organi sée de
di verses facons. 1l faudrait avoir concu un plan
avant ce cours et |les participants devraient main-
tenant étre infornés sur |le programme.

Dites aux participants coment ils peuvent choisir le
sujet. (Ils peuvent étre autorisés a choisir un sujet
de | eur choix, ou priés de choisir de la liste que
vous | eur aurez fournie).

| nfornez-les en ce qui concerne la limte de tenps.
(Vous pouvez fixer une limte pour tous, p.ex. 15 m -
nutes, ou vous nettre d' accord avec chaque parti ci

pant sur |le tenps octroyé selon |le sujet). Accentuez
le fait qu'il ne leur sera pas perm s de dépasser ce

t enps.



4) Informez |les participants qu'ils sont libres d utili-
ser les supports matériels qu'ils jugent appropriés a
| eurs preésentations, ou que vous voulez qu'ils appli
guent certaines techniques. |[Vous pourriez p. ex. de-
mander a quelqu'un d' utiliser le tableau a craie, a
un autre le tableau a feuilles etc.)

5) Dites aux participants que |leur présentation sera éva-
| uée par leurs colléegues qui renpliront les feuilles
d' éval uati on.

6) El aborez un programme pour |es présentations et infor-
nmez-en les participants. (Une heure pourrait étre re-
servée chaque jour pour ces taches assignées, ou
ell es pourraient toutes étre faites ala fin de |'ate-
lier.)

Il faudrait prendre |les points suivants en consi déra-
tion pour |es présentations:

1. Si nécessaire, dites a |'orateur que son tenps est
écoul € et demandez-lui de concl ure.

2. Rassenbl ez les feuilles d' évaluation tout de suite
aprés la présentation et donnez-les a |'orateur.

3. Lai ssez |'orateur |ui-nméne comenter sa prestation.

4. Demandez aux participants de donner |eurs comentai -
res sur la prestation, faites ressortir d abord |es
points positifs et exhortez-les a donner des comren-
taires constructifs.

5. Résunmez | a discussion et présentez vos propres conmren-
taires.

ENRFG STREVENTS VI DFO

Si vous di sposez d'une canéra vi déo pour enregistrer |les

cours magi straux, il faudrait prendre | es points suivants

en consi dération

N utilisez |a canméra vidéo que si cela peut se passer



Cours 3.9
Feuille 2

sans grande agitation. L'équi penment devrait de préfé-
rence étre dans |la salle de classe en pernanence, et
| es participants devraient avoir |'expérience d' enre-
gi strements précédents. Le caneraman doit avoir une
bonne formati on en nmani pul ati on de |' équi pement et
exécuter les enregistrenents de facon discréte, sans
déranger les activités de formation. Le cameranan dev-
rait pouvoir repasser |'enregi strenment sur un noni -
teur télé en salle de classe sans | ongues prépara-
tions.

Tout de suite apres un enregistrenent, |le directeur
du programre peut choisir certaines parties pour |es
repasser a | 'ensenble de |a classe afin d' en discuter
| es aspects inportants.

Toute la classe n'a pas besoin de voir |'entieéereté
des enregi strenents. Le "conférencier" devrait néan-
noins le voir au plus vite aprés sa présentation
apres qu'il/elle ait écouté |es comentaires des
coll égues et lu les feuilles d' évaluation. Le direc-
teur du programme devrait de préférence étre présent
pour attirer |"attention sur certains détails.



Cours 3.9
Feuille 3

Sujets possibles pour les attributions de cours

Notre plan de fornation pour |es gérants de coopé-
rative. (Réf. cours 2.4, points 4-5).

Un regard critique sur notre programe d' études
pour |la fornmati on des nenbres de comité. (Qu tout
autre cours).

Quel ques i dées pour aneliorer notre systene de
formation.

Quel ques opi nions sur | a nméthode des di scussi ons
de groupes. (Réf. cours 4.2, point 23).

Comment organi ser une visite d' étude a une coopé-
rative. (Réf. cours 4.8, point 3).

Comment organi ser des "engagenents a |'action"
fai sant partie des programmes de formation. (Réf.

cours 6.1, point 8).

Organi sation et gestion d une "unité de matériels
de formati on" dans une institution de formation.

Comrent réduire les colts de la fornmation.
La structure coopérative dans notre pays.

La différence entre | es coopératives et d' autres
entrepri ses.

Comment augnenter |'intérét des nenbres dans | eur
coopérative?

Le travail des relations publiques dans une entre-
pri se coopérative.

Les coopératives scol ai res.

La politique du personnel dans une coopérative.
Faudrait-il payer les nenbres du comté?

Le contro6l e des rongeurs dans un nagasin.

Comrent enpécher |'usage abusif du véhicul e d' une
coopérative?

La ristourne aux clients; principes et pratiques.

La dépréci ation des i nmobilisations; principes et
prati ques.
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methodes participatives

r

Cours 4.1
Cours 4.2
Cours 4.3
Cours 4.4
Cours 4.5
Cours 4.6
Cours 4.7

Le petit exercice

La discussion de groupe

Le micro-cas

L'étude de cas

Le jeu de rbles

L'exercice de la corbeille a courrier
Le document de projet




Cours 4.1
Feuille 1

LE PETIT EXERCI CE

hjectif: Permettre aux participants d' organi ser des exer-

ci ces sinples pour augnenter |a participation.

1 a 11/2 heure (+ 1/2 heure pour |'exercice conpl é-
nmentaire).

Matériel : Docunents a di stri buer

"Les qualités d' un vendeur coopératif".
"Mét hodes de pronotion".
"La | oyaut € des nenbres".

Quide du cours:

Demandez aux partici pants de rappel er |es diverses
mani eres de dynam ser un groupe en formation, que
nous avons di scutées jusqu' a présent:

- utilisation de questions et de discussions,
- brai nstorm ng ("renue-nméni nges"),

- di scussi ons en ruche d' abeill es.

Rappel ez | e petit exercice du cours 2.1 feuille 6 aux

participants, ou il leur était denandé de sél ection-

ner un nonbre de thénes de formation a partir d'une
liste. Soulignez que ce genre d' activités convient
égal enent pour augnmenter |a participation dans un
cours de formation afin d" anéliorer |es chances d' ap-

prenti ssage et de ménorisation. C est pourquoi nous
al l ons nmmi nt enant dével opper quel ques exercices simn -

laires

Demandez aux participants d' imaginer qu'ils sont en
train de fornmer un groupe de gérants a |la "gestion du
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personnel”. Ils sont supposés donner un cours sur le
recrutenent et la formati on des vendeurs, et ils ont
déci dé de donner d'abord une conférence sur "Les qua-
lités d' un bon vendeur".

Suggérez qu' une conférence de dix mnutes suffirait
car c'est un thene peu conpliqué. Denandez si |es par-
ticipants sont d accord. Obtenez |a suggesti on que
| es participants devraient étre inpliqués; il serait
plus efficace de | aisser les participants identifier
eux-nménmes |les qualités d un vendeur. Faites remarquer
que le résultat serait encore toujours une |liste de
qualités assez superficielle. Expliquez que vous
all ez nontrer un exercice qui exige un effort nmenta
plus inportant de la part des participants.

Di stribuez | e docunent "Les qualités d' un vendeur co-
opératif" (Feuille 3). Denandez aux participants de
le lire et de conpléter le travail a faire.

I nterronpez | ' exercice apreés environ di x mnutes et
demandez aux participants de rendre conpte de | eur
cl assenent. La maniere |la plus rapide d organiser |le
conpte rendu du résultat de |'étude est peut-étre de
préparer un tableau a conpl éter |orsque les partici-
pants liront |eur classenent. Qu faire remplir le
tabl eau par les participants dés qu'ils sont préts.

L' exenpl e sui vant nontre un tabl eau avec | e cl asse-
ment de di x participants:

Rang Classement des participants
1 C C C HACMUHALC
2 H H E CCMUCA A O A
3 A A H O E L A C C H
4 L D A MHAH OMHN
5 E E I L M H L F L B




Cours 4.1
Feuille 2

(Pour trouver la qualité qui a marqué | e plus de
poi nts, donnez 5 points a ceux qui sont classés en 1,
4 points a ceux de |a deuxiene ligne, etc.)

Menez une discussion a partir des classenents des par-
ticipants. ldentifiez par exenple quels sont les arti-
cles que |la plupart des participants ont placé en
téte et denmandez a certains d en expliquer les rai-
sons. Demandez ensuite, a ceux qui ont classé |la nméne
qual ité plus bas, d en donner |es raisons.

Veillez a ce que la discussion reste autant que pos-
sible axée sur |"'enploi, et intéressez les partici-
pants a des probl énes pratiques relatifs au recrute-
nment et a la formati on du personnel de vente.

Demandez a un participant de résuner |es concl usions
de | ' exercice et de |la discussion.

Apres la conclusion de |'exercice, demandez aux parti -
cipants d estimer |l e potentiel pédagogi que d un tel
exercice conparé a une sinple conférence. Faites res

sortir la valeur, tant celle des efforts individuels
de cl assenent que celle de |a discussion finale qui
fournit |I'information en retour

Si gnal ez que | a mét hode de présentati on des cl asse-
nents et | a discussion de suivi devraient étre adap-

t ées au but de |'exercice.

S'il est inportant d' arriver a un classement com
mun ou de voir quel article a obtenu | e plus de
points, il faut prévoir du tenps pour |es cal-
cul s.

Si le but n'est que |'identification et |a discus-
sion d' un nonbre d'aspects et de val eurs i npor-
tants, il peut ne pas étre nécessaire de cal cul er

| e cl assenent conjoint du groupe, |'analyse et |a



10)

11)

12)

13)

14)

di scussi on sont plus inportantes que | e cl asse-
ment némne.

S'il est inportant que |les participants ne s'in-

fl uencent pas nutuel l enent pour | e cl assenent,

les néthodes de rapport décrites ci-dessus ne
peuvent pas étre utilisées. Au lieu de cela, vous
rassenbl erez les feuilles aupres des participants
et la classification sera faite aprés cel a.

Dites aux participants que |la dénonstration suivante
d' un exercice de classenent est tirée d un des cours
él abor és par MATCOM (Gestion de | ' approvi si onnenent,
Cours 9.2, feuille 1).

Dirigez |la dénonstration dont | es grandes |lignes sont
exposées dans | e docunent a distribuer "Mthodes de
pronotion" (Feuille 4).

Interronpez | a dénonstration | orsque | e cl assenent
des nmét hodes de pronotion est term né. Expliquez que,
nor mal enent, | e cours continuerait avec des discus

sions et des conclusions. Faites référence au nanuel
MATCOM "Gestion de |'approvisionnenent” pour ceux
gui sont intéressés par |le schéma conplet du cours.

Di stribuez | e document "Mt hodes de pronption" aux
parti ci pants. Donnez-| eur quel ques m nutes pour |e
lire, puis demandez | eurs comentaires sur |'exerc
ce. Est-ce que les participants apprendrai ent m eux
les mét hodes de pronobtion de cette nmani ere ou en
écout ant une conf érence?

: Le e

Si le tenps le pernet, et qu'il existe un besoin de
pl us de pratique, arrangez encore un exercice de cl as-
senent sur base du docunent a distribuer "Loyauté des
menbres”". Ceci peut se faire maintenant, ou vous pou-
vez | e donner comme travail a faire pour |le |ende-
mai n.



Cours 4.1
Feuille 3

lités d I cratif

Sél ectionnez | es cing caractéristiques que vous consi dérez
étre les plus inportantes pour un vendeur coopératif pro-

f essi onnel

Cl assez-les par ordre d' inportance de 1 (le plus inportant)
a5 (le noins inportant).

A Intérét prononcé pour les besoins et | es
probl emes des clients.

I - Bonne connai ssance du produit qu'il vend.
____c Sens du service.
D Travaill ant dur.
I > Favor abl e aux coopératives.
___F Patient.
—_G Plein d entrain.
I : Honnét e
_ I Meilleure formati on de base que | a noyenne.
I | Plus grande intelligence que |a noyenne.
K Per suasi f.
L Consci enci eux et précis.
M Meilleure aptitude au cal cul que |a noyenne.
____ N Bonne connai ssances coopérati ves.

(o] Mai ntien des nornmes d' hygi éne él evées.



Cours 4.1

Feuille 4

Extrait du manuel MATCOM
"CGestion de |'approvisionnenent”
(exenpl e d'un exercice de classenent)

, :

(hjectif . Pernettre aux participants d identifier les di-
verses fornes de communi cati ons de pronotion
dont ils disposent, et de sélectionner la né
thode la plus appropri ée pour surnonter |es
di verses fornes de réticences a acheter des

produits.

Dur ée 1a 2 heures.
Quide du cours

1) Denmandez aux participants d écrire sur une feuille le
pl us grand nonbre possible de fagcons dont di spose une
coopérative pour conmuni quer avec |les nenbres.

2) Demandez aux partici pants de nentionner une mét hode
chacun. Produisez la liste la plus |ongue possible au
t abl eau/ r étroproj ecteur. Toutes |es méthodes suivan
tes devraient étre nentionnées et probabl enent d'au-
tres, come |a radio.

Réuni ons.

Cont act individuel par |e personnel de |a coopéra-
tive.

Lettres.

Annonces.

Af fiches.

Présentation dans | e nagasin.
Dénonstrati ons.

Voie orale par d autres fermers.
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3) Denmandez aux participants de "cl asser" chaque néthode
selon: (a) son inpact, (b) sa vitesse, (c) sa couver-
ture, (d) son colt. Dressez un tableau come ci-des
sous au tabl eau/rétroprojecteur, et denandez aux par-
ticipants d'inscrire un 1 pour "excellent" (c.a.d.
gros inpact, rapide, bon domai ne couvert et colt peu
el evé), 2 pour "adéquat" ou 3 pour "faible" (c.a.d.
i npact faible, lent, atteint peu de ferm ers, cher)
pour chaque caractéristique de chaque néthode. Les
chiffres du tabl eau ci-dessous sont une suggestion.

Il ne faudrait pas |les nontrer aux participants; ils
ne sont donnés que come indicateurs de ce qui est
requis.
Méthode Impact [Vitesse|Couverture| Coit
Réunions 2 1 2 2
Affiches 3 1 1 1
Contact
par personnel 1 3 3 3
Lettres 2 2 3 2
Annonces 3 2 2 2
Etalage en magasin 3 2 3 1
Démonstrations 1 3 2 2
Voie orale 1 3 2 1
4) Faites référence au cours précédent. Jouez ou faites
jouer encore une fois les réponses des fermiers A,a

J. Arrétez le jeu aprés chaque réponse et

des méthodes avec les par



Cours 4.1
Feuille 5

La loyauté des nenbres

Qu' est-ce qui rend un ferm er |oyal envers sa coopérative?
Sél ectionnez |les cing aspects a votre avis |es plus déci-
sifs. C assez-les par ordre d' inportance, de 1 (le plus
important) a 5 (le noins inportant).

A Sa rel ation personnell e avec | e gérant.
B La proximté de |'entrepdt de | a coopérative.
o Les attitudes du personnel, |eur politesse et

| eur bon conportenent.

_ D Le sentinent d' étre un nmenbre... un propriétaire.
___E Le bon prix payé par |l a coopérative.
___F Le payenent rapi de pour son produit.

G Sa conviction qu'a long terne il sera écononi que-

mént payant d' étre menbre.

H Sa crainte de perdre | es services de |la coopérati -
ve s'il ne la supporte plus.

I L'informati on sérieuse fournie par |a coopéra-
tive.

J Les pratiques comerciales infornelles et famlié-

res dans | a coopérative.
K La rénmunération du capital social

L Les procédés efficaces utilisés pour |a collecte,
la classification et | e pesage du produit.



Cours 4. 2
Feuille 1

LA DI SCUSSI ON DE GROUPE

hjectif: Pernmettre aux participants d' organi ser des dis-

Dur ée

cussi ons de groupe efficaces.

11/2 a 2 heures.

Matériel : Docunent a distribuer: "Le neilleur gérant"”.

Quide du cours:

Rappel ez aux participants que certains des "exerci-
ces" présentés plus tot, avaient été faits individuel-
| ement, ou par |'ensenble du groupe lors d une discus
sion. Faites remarquer qu'ils auraient plutdét da étre
faits en petits groupes, et que |a néthode de discus-
sion en groupes a certains avantages que nous allons
étudi er mai ntenant. Conme introduction, nous allons
mener une petite discussion de groupe.

Distribuez | e docunent "Le neilleur gérant" et deman-
der aux participants de le lire.

Demandez aux participants de supposer que vous venez
de conclure un cours de formation sur "le coul age"
dans la vente au détail. Vous avez traité |le probléne
a fond et vos partici pants savent que |e coul age
n'est pas bon et qu'il faudrait le réduire |l e plus
possible. Ils savent que | e coul age peut varier d' un
magasin a |'autre selon | es conpétences et |es anbi-
tions du gérant du nmgasi n. Vous voul ez nai nt enant
conclure |l e cours par une di scussion de groupe, afin
d' assurer que tous |es participants adoptent |"attitu-
de correcte envers | e probl ene du coul age.
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by

Divisez la classe en groupes de quatre a six nenbres.

Utilisez |a nméthode "en comptant” pour forner |es
gr oupes. (Par exenpl e, s'ils sont 20, faites-les
conpter a voix haute et dans |'ordre ou ils sont
assi s, 1-2-3-4, 1-2-3-4, etc. pour former quatre

groupes de cing nenbres chacun. Fornez un groupe de
tous les 1, etc.).

Dites aux participants que | es groupes ne doivent pas
élire de président, et que tout nenbre du groupe pour-
ra étre prié de résuner et de rapporter |a concl usion
du groupe. Donnez instruction aux groupes de rejoin-
dre leur salle, et de discuter pendant 15 m nutes au
maxi mum

Pendant ce tenps, préparez un des participants qui ne
devrait pas prendre part aux discussions, a nener |a
séance de "rapportage". Ecrivez |le classenent des
trois résultats des gérants au tableau a craie, et
| ai ssez-le parcourir les "Notes pour |le formateur™
que vous lui aurez fournies. Dites-lui de planifier

| e rapportage de la facon suivante:

a) Désignez d abord un porte-parole pour chaque grou-
pe et demandez-lui de venir devant |a cl asse;

b) demandez au porte-parole d' énoncer quel gérant
son groupe considere étre le neilleur;

c) demandez ensuite au porte-parole de présenter |es
arguments de son groupe;

d) menez une courte discussion générale afin d' obte-
nir plus de comentaires des autres nenbres du
groupe; et

e) faites un résuné d' apres |es idées fournies dans
les "Notes a |'intention du formateur".

Aprés avoir nms |le participant au courant, rassenbl ez
| es groupes et laissez |e participant sélectionné ne-
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Cours 4, 2
Feuille 2

ner le "rapportage” tel qu' il est esquissé au point 6
ci - dessus.

Lorsque | a discussion a été conclue, dites aux parti-
ci pants que nous allons naintenant | aisser |e sujet
du coul age et jeter un coup d oeil sur |a méthode de
formation utilisée: |a discussion de groupe. Présen-
tez une |liste conprenant toutes |es questions énune-
rées ci-dessous (9 a 22) sur le tableau a feuilles.
Pui s occupez-vous des questions en rapport avec |es
| a di scussion de groupe qui vient de se term ner ain-
si  qu'avec |'expérience des participants. Soul evez
tous | es aspects qui sont conpris dans |es commentai -
res suivants, et denmandez aux participants de prendre
des notes pendant | a discussion.

Questions
g . i a9

Réf érez-vous au cours de dénonstration: 1) Un cas est
présenté a la classe. 2) La classe est divisée en
groupes plus petits. 3) Les groupes discutent |le cas
et, s'il inplique un probl éne, se nmettent d' accord
sur une solution. 4) Les groupes sont rassenbl és en
séance pl éni ere et chaque groupe présente ses concl u-
sions. 5) Une discussion générale et un résumé concl u-

ent | ' exercice.

L util o< di : I )

Faites réeférence a |l a séance de dénonstration. Souli -
gnez que les conclusions atteintes au cours des dis-
cussions sur "le coul age" auraient égal ement pu étre
pr ésent ées au cours d' une conférence par un court
énoncé du formateur, p.ex: "Le coulage n'est qu' un
des divers aspects a prendre en considération |orsque
| "on évalue | es performances d' un gérant. Le contrdle
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du coulage est tres inportant nmis le service et |'ex-
cédent le sont égal enment."

Demandez aux participants de conparer |es deux métho-
des en tenant conpte du tenps utilisé et des effets
obtenus. Est-ce que cela valait | a peine de prendre
du tenps suppl émentaire pour une di scussion en grou-
pe, - quel en était |le gain? Discutez et obtenez |es
avant ages des di scussions de groupes:

Les stagiaires participent. Ce sont eux, et non
|l e fornmateur, qui analysent |le probléne, et ils
doi vent se faire une opinion

Lors d'une discussion, les participants recoivent
continuellenent de |'information en retour.

L' apprenti ssage est renforcé (car ces deux princi-
pes d' apprenti ssage sont appliqués).

Y

Les partici pants apprendront a éval uer |' opinion
des autres. Ils pratiqueront le travail en équi-
pes et |la prise de décision. La néthode elle-néne
est un exenpl e de "coopération pratique", come
dans |l a gestion réelle d' une coopérative. (C est
pourquoi certains formateurs pensent que |le "pro-
cessus" concret est tout aussi inportant que le
résultat, dans une discussion de groupe).

Les exercices et études de cas que |es groupes
di scutent peuvent se construire de telle facon
qu'ils refletent des situations réelles de ges
tion. Si la nméthode de formation est elle-méne
simlaire a la situation de gestion, nous aurons
créé une situation d' apprentissage fortenment axée
sur |'enploi, et qui est donc supposée étre effi-
cace.

Les attitudes peuvent étre nodifiées sous |'in-
fluence du groupe.

1) | faut-il L | i : I )

C(btenez ce qui suit lors d' une discussion
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Cours 4. 2
Feuille 3

pour des probl énes qui ont plusieurs solutions
possi bl es;

| orsqu' un probl éne doit étre anal ysé pour prépa-
rer une reéponse bien réfl échie;

| orsqu' une conpr éhensi on pl us profonde de cer-
tai ns probl énes est désirable.

Si gnal ez que de tel s probl énes/ questi ons se posent
souvent dans | e domaine de | a gestion, p.ex. les
mati éres concernant la gestion du personnel, la
gestion financiere, etc.

I T il | i . I ]
pes?

Faites remarquer qu'il ne faudrait pas faire de tra-
vail de groupes si les participants n'en ont pas |'ha-
bitude. Insistez égal ement sur |'aspect co(t/bénéfice

dont il faut tenir conpte. Ici le colt signifie le
tenps. Si le probl énme est sans inportance et |a solu-
tion est sinple, il n'y a aucun intérét a arranger

une di scussion de groupe.

Comment forner |les groupes?

Réf érez-vous a |la méthode utilisée au cours de dénons-
tration (point 4 ci-dessus) comme exenple de forna-
tion "au hasard". Celle-ci résulte d' habitude en grou-
pes hét érogénes - |es nenbres d'un groupe ayant des
qualifications variées. Le formateur peut égal enent
former | es groupes en se basant sur un certain princi-
pe, p.ex: faire travailler ensenble |les participants
qui ont | es nénes antécédents. D habitude, |'on préfeé-
re Il es groupes hét érogénes. Pour cette nethode-ci de
formation, |'on suppose que | es personnes de types
différents devrai ent échanger |eurs expériences et
apprendre a travailler ensenble. A part cela, ces
groupes ont d' habitude besoin du néne tenps pour fi-
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17)

nir le travail, ce qui est un aspect pratique pré-
Ci eux.

la taille des groupes:
D habitude |'on recomrmande un nmninumde trois et un

maxi mum de sept partici pants. Dans des groupes plus
petits, une personne risque de dom ner |a discussion.

Quand faut-il changer les groupes?

Gardez | es nénes groupes jusqu'a ce que le travail a
faire (une unité distincte du sujet) ait été conpl é-
té. Ceci peut engl ober une ou plusieurs réunions des
gr oupes.

les i : audraitoil d )

Les participants devraient avoir des instructions
tres claires en ce qui concerne:

|l e but de leur travail, (p.ex: discuter un proble-
ne et présenter ensuite une anal yse, comme lors
de | a discussion sur |e coul age; ou discuter un
probl éme et convenir d'une sol ution);

| e groupe dont ils font partie,;

| a salle que | eur groupe peut utiliser, (si la
sall e de cl asse est assez grande, il peut étre
plus pratique d'y |aisser |es groupes, plutdt que
de | es envoyer dans des salles séparées);

l e tenps disponible (cf. le point 17 ci-dessous);

comment | e groupe devrait rapporter ses concl u-
sions (cf. point 20 de ce cours au verso de cette
feuille 3).

Conbien de tenps vous faut-jl ?

Cel a dépend évi demment du genre de travail a faire.
Dans notre dénmonstration, 15 m nutes ont suffi pour
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Feuille 4

| es discussions, nais | es travaux de groupes peuvent
parfois prendre une journée entieéere sinon plus. En
général, il vaut meux accorder plus de tenps pour
| es rapports que pour |e travail des groupes.

Qiren est-il des chefs de groupe?

Un groupe fonctionnera nénme sans preésident ou chef.
Quel qu' un prendra |I'initiative de conmmencer |es dis-
cussi ons. Cela peut prendre quel que tenps si |es
menbres n'y sont pas habitués.

Tous |l es nenbres d' un groupe devraient étre avertis
qu' il pourrait leur étre demandé de faire | e rapport.
Cela signifie qu'il n'et pas nécessaire de nommer

un(e) secrétaire.

I Lt fa le f I | cdact | I
rapport ?

Le formateur qui pense que | e nonent est venu de se
détendre a certainenment tort. Il doit étre disponible
pour | es groupes qui ont besoin de son assistance, et
| eur faire savoir ou ils peuvent |le trouver. Certains
format eurs passent quel ques m nutes avec chaque grou-
pe, alors que d autres préferent participer come
menbre ordinaire d un des groupes.

. | cdact | I :

I nsistez sur le fait qu' il est inportant que |la pré-
sentation des concl usions des groupes ne dégéenere pas
en une sorte de spectacle ou de conpétition n'inpli-
guant que quel ques partici pants sél ecti onnés, plutobt
que d' étre une "activité d' apprentissage” ou tout le
nonde est inpliqué. Faites référence au cours de de-
nonstration précédent. Expliquez les efforts faits
pour réaliser ceci:

Les rapporteurs n' étaient pas nomrés avant la fin
des di scussi ons.
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Tous | es participants étaient priés de poser des
guestions concernant |es points de vue présentés,
d'argunenter et de défendre | eur propre point de
vue.

Signalez qu'il existe plusieurs méthodes de rapport
verbal ou écrit. L'utilisation du tableau de papier
et du rétroprojecteur, ou néne de petites expositions
ou des jeux de roles sont possibles. Durant |es dis-

cussions de groupes, allez d'un groupe a |'autre et
denmandez | es conclusions a chaque groupe-

Si les groupes ont plus au noins | es nénes choses a
dire, il suffira de laisser le premer faire un rap-
port conplet, les autres ne feront que nentionner |es
détail s conpl énent ai res.

: f | . | )
pe

Dites aux participants que |'approche suivante peut
étre utile:

- Les prem ers essais de travaux de groupes dev-
raient étre brefs (15 mnutes) et |les thenes
clai renent définis.

Les instructions devraient étre détaillées et
écrites.

Tout e matériel nécessaire devrait étre fourni.

Il faudrait désigner des chefs de groupe et (éven-
tuellenent) les nmettre au courant.

Petit a petit, les instructions peuvent étre noins
détaill ées et |es périodes plus | ongues, au fur et a
nmesure que | es groupes apprendront a prendre |eurs
responsabilités, tant pour | e processus de travail
gue pour le résultat.
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C bl ¢ cul )

Di scutez comment | a dynam que d' un groupe pousse |es
personnes a se conporter différemment, et conment ces
forces affecteront |e travail du groupe. Rappel ez aux
partici pants | es discussions de groupes aux cours 2.6
et 3.2 sur I'identification des besoins en formation.
Il's avaient alors un président; pas cette fois-ci.
Di scutez la situation

Avez-vous attendu | ongtenps que quel qu' un prenne
|"initiative, que s'est-il en fait passé?

Est-ce que tout |le nonde a participé a |la discus-
sion?

Vous sentiez-vous a |'aise sans un président?

- Vous étes-vous ms d'accord sur une décl aration
conj oi nt e?

Faites remarquer que | a dynam que de groupe peut par-
fois aboutir a des conflits, des luttes de pouvoir et
un mauvai s climat de travail, mais |les participants
devrai ent apprendre a éviter ce genre de dével oppe-
nments et se rendre conpte qu' une atnosphere positive
(et la contribution de chacun) sont nécessaires pour
atteindre le but commun. La distribution du travail
ne devrait pas poser de probl énme |orsque | es nenbres

d' un groupe ont accepté ce fait.

Faites remarquer que |le fornateur peut ressentir le
besoin de discuter de ces sujets avec toute |a classe
s'il remarque que |es groupes éprouvent des probl é-

nes, ou si certains participants ténpignent d'un
manque de notivation pour travailler en petits grou-

pes.

Rappel ez aux participants qu'il sera demandé a |'un
d entre eux de faire une conférence sur |le résung et
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| e passage en revue critique de | a méthode de di scus-
sion de groupes (Cours 3.9 feuille 1).



Cours 4, 2
Feuille 6

La gestion d' un magasi n pendant un an a été proposé a trois
gérants. Nous supposons que |les conditions etaient |es

mémes pour chacun. Voici les résultats:

Gérant A Gérant B Gérant C
Ventes 200.000 400.000 400.000
Coulage 0,5% 1.000 1% 4.000 1,2% 4.800
Excédent
net 4,0% 8.000 3% 12.000 3,5% 14.000

A. a noins de coul age et un pourcentage d' excédent plus él e-
vé que B., nmais il a négligé les ventes. Est-il le neil-
| eur gérant des deux? Qu'est-ce qui est trés inportant?
Di scut ez.

B. et C. sont d' aussi bons vendeurs. B a noins de coul age.
Est-il le neilleur gérant? Discutez.

GERANT A GERANTE B GERANT C
Le moins de Ventes Excédent
coulage élevées le plus

élevé


katherine


Cours 4. 2

Feuille 7
le neilleur gérant .
Not es pour |e formateur:
Ce cas illustre |l e probl éne du coul age d' un point de
vue général. Lai ssez |l es participants |e discuter

d' abord en petits groupes, puis rapporter |eurs points
de vue au cours d'une assenbl ée générale. Assurez |a
mention des points suivants:

- Les chiffres pour |le gérant A indiquent qu' il est
trés consciencieux. Il parvient a maintenir |e cou-
| age a un niveau acceptable et il fait égal enent
attention a ne pas dépenser trop d' argent. C est
pourquoi il a obtenu |I'excédent |e plus élevé par
rapport aux ventes.

- B est une bonne femme d' affaires. Elle veut donner
de bons services a sa clientéle et elle parvient a
répondre a | eurs exigences. Elle a ainsi doubl é ses
vent es conparée au gérant A. Mais |'excédent net
n'a pas doubl é car |l e coulage et |es colts ont éga-
| enment augnenté. B est neilleure que A car |es
menbres ont pu acheter plus dans | eur propre naga-
sin et ont obtenu un excédent plus inportant.

- Le gérant C est un aussi bon vendeur que B. Son cou-
| age est inportant mais il a néannoins réussi a ob-
tenir un excédent net plus élevé. Cela est proba
bl emrent di0 a sa capacité de garder |es coldts peu
él evés. C est pour cela que, nalgré |le coulage im
portant, il faut | e considérer come |e neill eur
des trois gérants.

Ceci dénontre qu'un coul age peu inportant ne suffit
pas, en tant que tel, a faire un bon gérant. Le service

fourni aux nenbres et |'excédent sont en |'occurence
plus inportant. Le neilleur gérant serait une conbi nai -
son de A et de C Si C était parvenu a nmnaintenir son
coul age a 0,5% son excédent net eut été de 16.800.
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LE M CRO CAS

hjectif: Permettre aux participants d'utiliser | es

"mcro-cas"de mani ere efficace lors de |la for-
mati on en gestion.

1 heure.

Mateéeriel M cro-cas: "Le gérant et son comiteé"

Docunent a distribuer: "Questions pour |'analy-
se d' une étude de cas".

Quide du cours

D stri buez | e docunent avec les mcro-cas. Donnez
quel ques minutes aux participants pour lire les
hi stoires.

Rappel ez | a di scussion sur | e coulage du cours préce-

dent aux participants. Soulignez qu'il avait été con-
¢cu pour rendre un cours de formation plus efficace.
Expliquez que ces histoires-ci sont différentes;

el l es décrivent des situations réalistes d une entre-
prise coopérative et peuvent étre appel ées "études de
cas". Comre | es exenples sont trés courts et ne décri-
vent que des "incidents" particuliers, ils peuvent
étre appel és des "m cro-cas".

Rappel ez I e but d une étude de cas aux participants:
confronter les participants a une situation de ges-
tion afin de leur pernettre de pratiquer |'analyse et
la prise de décision. Signalez que | es études de cas
peuvent étre réelles ou fictives, mais qu'elles doi-
vent refl éter une situation réaliste, comme |e font
ces exenples-ci. Expliqguez que ces cas ont été écrits

par un formateur, conme base pour un cours de fornma-



tion sur les "relations entre le gérant et |le com -

AN

te".

Suggérez qu' au cours d' une di scussion vous anal ysiez
tous ensenble |l e cas 1. Donnez cing mnutes aux parti -
cipants pour relire et réfléchir sur ce cas.

Menez une di scussion dans |'ordre d'idées suggéré
dans | e docunent a distribuer "Questions pour |'analy-
se d'une étude de cas". Assurez-vous que |es points
sui vants soient nmentionnés par |les participants (les
chiffres font référence aux questions):

(3) La position du gérant a eté ebranlée. A |'ave-
nir, son autorité pourra étre m se en question
et le reglenent du personnel ignoré.

(4) Le manque de conmmuni cation et de coordi nation
entre le conté et e gérant a causé ce pro-
blenme. Si le comté avait été infornmg de |'in-

cident, | e probl énme ne serait pas apparu.

(5) L'i nci dent actuel est un synptdne de mauvai se
coordi nati on.

(6) Le problene principal, c'est qu'il n'y a pas de
col | aboration entre | e gérant et son comté
pour un objectif comun.

(10) Une ligne de conduite éventuelle serait une ré-
uni on avec tout |e personnel et le comté, afin
de clarifier |le probl éne; ou un accord avec |e
comté sur |la séparation des pouvoirs.

Lorsque | a discussion est term née, expliquez qu' un
cours de fornmati on basé sur une étude de cas est
d' habi t ude organi sé comme une di scussi on de groupe,
come il a été dénontré lors du cours précédent.
Décrivez |'approche comune:

Les participants |isent |le cas.



Cours 4.3

Feuille 2
Les participants discutent et analysent |le cas en
groupes. |ls identifient tous les problenes et
suggerent une sol ution.
Lors d'une assenbl ée générale, | es groupes présen-

tent | eurs concl usions en vue de comentaires et
davant age de di scussi on.

Insistez sur le rdle clé du fornmateur. Il doit étre
capabl e de résister a donner des réponses, et de se
limter a guider |es participants par des questions

adéquates | orsque c' est nécessaire.

Suggérez de traiter le <cas 2 conme travail de groupe
Gardez | es nénes groupes et |l es nénes salles qu' au
cours précédent, et accordez 10 m nutes pour des dis-

cussi ons de groupe.

Pendant ce tenps vous allez préparer un des partici-
pants a diriger |le rapport et |a discussion générale
consécutive. Donnez-lui |e docunent "Questions pour

| * anal yse d' une ét ude de cas" et signalez-lui les
points' inportants qu'il devrait essayer d' obtenir au
cours de |l a discussion:

(3) Le gérant senble enpéché de donner le neilleur
service aux nenbres.

(4) Le problene était causé par des regles trop
strictes.
(5) Le bl ame était synptomatique d'un manque de con-

fiance envers |l e gérant.

(6) Le problene principal était, encore une fois,
| absence de coll aboration entre | e gérant et
le comté.

(10) Le gérant devrait essayer de convaincre |e com-
té de ne stipuler que | es grandes |ignes poli -

tiques et de lui en laisser |a mse en oeuvre.
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11)

12)

13)

Rassenbl ez | e groupe et |l aissez |le participant sélec-
tionné nmener | e rapport du groupe et |a discussion
finale.

Aprés | a discussion, demandez aux participants de rem
plir une feuille d' évaluation de |la conduite de |a
di scussion. Faites vos commentaires sur |a performan
ce du neneur de la discussion. Notez s'il est tonbé
dans | e piége du "conférencier"” ou s'il a réussi a
obtenir tous les points inportants des participants.

Rappel ez aux participants que | es cas que nous venons
de traiter étaient des petites histoires (mcro-cas)
ne décrivant qu'un seul incident. Expliquez que |es
prenmiers cas utilisés dans la formati on en gestion
étaient d' un genre opposé: des descriptions tres dé-
taill ées d' une entreprise, conprenant toutes sortes
de données et d'informations générales. Les étudiants
nmettaient des heures, ou des jours, rien que pour
anal yser les cas et identifier les problenes avant de
pouvoi r conmencer a penser a de quel conques sol u-
tions. Expliquez que |le genre d'études de cas |e plus
utilisé dans | es cours MATCOM consi ste en quel ques
pages d'information, et peuvent étre étudiées en

guel ques heures.

Menti onnez égal enent que certains genres d' études de

cas ne spécifient pas |le probl éme ou ne donnent aucu-
ne instruction aux étudi ants concernant ce qu'ils

doi vent chercher. C est a eux de trouver. Les études

de cas MATCOM spécifient d' habitude le travail a
faire.

Dites aux participants qu' une dénonstration d un cas
typi que MATCOM sera présenté au cours suivant, qui
sera dirigé par un des participants.

Distribuez |e docunent "Questions pour |'analyse
d' une étude de cas" a tous |les participants.



Cours 4. 3
Feuille 3

Extrait du manuel BI T/ MATCOM
"Cestion des coopératives agricol es"

I . 16 . Mcro

Pour chacune des situations suivantes, décidez qui avait
rai son et coment |e désaccord aurait pu étre évité.

1) Le gérant d'une coopérative avait averti | e personnel
du magasin qu'il était dangereux de funer dans |le nma-
gasin, et que quiconque le ferait serait renvoyé. Peu
de tenps apreés, il découvrit un ouvrier qui fumai t
dans un coin du magasin. Cet homre avait travaill é
| oyal ement pour |'entreprise depuis de nonbreuses
années, mais |le gérant pensait qu'il ne pouvait faire

aucune exception et, aprés enquéte et en respectant
| a procédure | égale, il renvoya |I' home. L' ouvrier fit
appel au comité qui rejeta |l a décision du gérant et
réintégra |'ouvrier. Le gérant se plaignit que, ce

faisant, ils avaient gravenent ms en danger sa situa-
tion.

2) Le comité d' une coopérative décida que, pour favori -
ser la solidarité coopérative, ils ne devraient ache-

ter | es senences qu' auprés d'un fournisseur coopéra

tif. Quel ques nois plus tard, il y eut une denmande
i natt endue pour des senences particuliéres. Le four-

ni sseur attitré n'en avait qu'une petite quantité, et
| e gérant décida d' acheter d'une source privée. |
fat séverenent réprinmandé par le conité mais protesta
qu'il ne cherchait qu' a satisfaire | es besoins des
menbr es.
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Cours 4. 3
Feuille 4

Extrait du: "Teaching and Trai ni ng Met hods for
Managenent devel opnent™, B.I.T. 1978.

o , L I 1 <t ude d

1 Qu' est-ce qui se passe ici?

2 Y a-t-il un quel conque probl eme?

3 Quel est exactement |e probl eme?

4 Quelle en est |la cause?

5 Est-ce que nous considérons | es causes ou | es

synpt 6nes?

6 Quel s sont | es probl énes princi paux?

7 Pour quoi ces probl énes sont-ils inmportants?

8 Ce sont | es probl énes de qui ?

9 Quel s sont exactenent ses objectifs?

10 Quelles sont les |lignes de conduite possibles?

11 Dans quel |l e nesure chacune des acti ons proposées

est-elle réaliste?

12 Quel s en sont leurs effets éventuel s?

13 Que devrait faire le gérant?


http://B.I.T.1978.Questions
http://B.I.T.1978.Questions
http://B.I.T.1978.Questions
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Cours 4. 4
Feuille 1

L' FTUDE DF CAS

(hiectif: Permettre aux participants de diriger des cours
de formati on basés sur des études de cas.

Dur ée 1 1/2 a 2 heures (+ 4 a 5 heures d' exercices com

pl énent ai res).

Mat ériel : Et ude de cas: "Les vanniers".
Feuille d'évaluation - Mener une di scussi on

(Cours 3.2).
Pour |'exercice conpl énentaire: matériel inclus

dans le cours 2..4 (points 11-18).

Ce cours (points 3-7 ci-dessous) peut étre dirigé par un

des participants a qui il faudrait donner |l e cas, |le guide
du cours et une mse au courant par |e responsable du pro-

gramme, un ou deux jours a |'avance.

Quide du cours:

1) Expl i quez aux participants que |le but de ce cours est
de dénontrer |'utilisation d une étude de cas typi-
que.

2) Demandez aux participants d'inmaginer qu' ils sont des
directeurs d'unions coopératives qui participent a un
cours de recyclage sur |la gestion. En ce nonent, ils
étudi ent | es probl énes de "pronotion coopérative", vy
conpris des themes come |la vente de |'idée de coopé-

ration, |l e dénarrage de nouvell es coopératives et |a
réani mati on de coopératives noribondes.

3) Rappel ez aux participants que |eurs unions existent
grace aux activités des coopératives de base. C est
pour quoi | es coopératives de base sont souvent con-
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cernées par des problénes de |'union. Mais il arrive
aussi qu' un directeur d union doive faire | e néces-
saire pour résoudre |es problénes de |a base. Le cas
que vous étudi erez mai ntenant, décrit un tel proble-
me, et vous allez discuter de ce qui devrait étre
fait pour |e résoudre.

Divisez la classe en groupes de 4 a 6. Distribuez
| " étude de cas et dites que vous voul ez que | es
groupes présentent | eurs suggestions aprés quarante
m nut es.

Rassenbl ez | a cl asse et désignez un porte-parol e pour
chaque groupe.

Demandez aux porte-paroles d' énoncer briévenent ce
gqu'ils croient étre |l e problene dans |la situation des
vanni ers, pourquoi il est apparu et ce qu'il y avait
conmre sol utions alternatives.

Il est inportant de faire la distinction entre |es
causes du probleme (comme | e manque de coopérati on,
| " exploitation par |es commercants ou | a pénurie de
roseaux), et le probléne lui-méne - qui est |a pauv-
reté du nonde rural et celle des femes vanniers en
particulier.

Les alternatives possibles pourraient inclure:

- L' établ i ssenent d'un organi sme public de |'artisa-
nat pour acheter et conmercialiser |es paniers.

Encour agenent de comercants de | ' extérieur pour
qu'ils viennent dans |l a région faire concurrence

au groupe qui, pour |I'instant, a | e nonopole.

Encouragenent (et financenent) d'un ou plusieurs
vanniers a établir une affaire pour |'approvision-
nement en matieres prenmeres et |a commercialisa-
tion des paniers.



Cours 4.4
Feuille 2

- Pronotion d une entreprise coopérative pour exécu-
ter ces fonctions.

Pronotion d' une entreprise coopérative pour exécu-

ter la fonction d' approvisionnenent en matéri el

mais qui laisserait |a commrercialisation aux
mai ns des comrercants - du noins pour |e nonent.

Denmandez aux groupes de suggérer |la solution qu'ils
préferent et la facon de la nettre en oeuvre.

Les participants doivent se rendre conpte que |l es com
mer cants acconpli ssent | es deux taches inportantes
d' approvi si onnenment en natieres prem eres et de com
nmercialisation des produits. Toute alternative doit
égal enent renplir ces fonctions, et elle le fera pro-
babl enent de facon plus efficace si elle rivalise
avec |l es comercants sur place plutdét que de | es
suppl anter parce qu'ils auraient été écartés de |la
région ou parce qu'ils sont | égal enent enpéchés de
conti nuer.

L' encouragenent d' organi sations alternatives du sec-
teur privé peut étre une solution préférable nais, si
| " on est sur le point d établir une coopérative, i
faudrait suivre les directives suivantes:

L'initative de |"action coopérative doit venir
des vanni ers eux-nménes, bien qu' avec des sugges-
tions discretes de |'extérieur.

- Il est nécessaire d identifier des |eaders d' opi-
ni on qui peuvent ne pas étre eux-nénes des van-
niers, Mai s quijouissent du prestige nécessaire
pour proposer (et assister a) la mse en oeuvre
d' une entreprise coopérative.

Il peut étre possible de collaborer avec un ou
plusieurs commercants plutot que de s'attirer
| eur hostilité et courir le risque qu'ils fassent
chouer toute coopérative qui vient de s'établir.
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L'arnme nonétaire, si elle est utilisée, devrait
| " étre avec nodération. ||l faut encourager |es
vanni ers a nobiliser |eurs propres ressources,
ménme nodestes, pour financer la collecte de naté-
riel et pour commercialiser |leur produit. Il peut
étre possi ble de convaincre certains clients de
payer a |'avance pour |es paniers afin de finan-
cer la collecte des nmati éres prem eres.

|| est nécessaire de planifier un programe de
recrutenent de nenbres qui persuade | es nenbres
eventuel s des avantages qu'il y a a faire partie
de | a coopérati ve.

Faites un résunme de |la discussion. Signalez |le risque
que les directeurs d' unions en concluent inmmgédi ate-
ment qu' une coopérative de vanniers est |a seule solu

tion, mais |a discussion a nontré qu' une anal yse adé-
guat e est nécessaire.

Le responsabl e du cours devrait naintenant reprendre
|l e cours afin de diriger une discussion sur |a netho-
de de formation utilisée: |'eétude de cas.

Soul i gnez d' abord que le ré6le du formateur est tres
différent lorsqu'il travaille avec une étude de cas
et lorsqu'il donne wune conférence. Distribuez Ila
feuille "Evaluation - Mener une discussion" (Cours
3.2, feuille 4), et demandez a tous les participants
de la renplir. Ramassez les feuilles et passez-les a
cel ui qui mene | a di scussion.

Faites remarquer que |'objectif de |I'étude de cas
était de:

pernettre aux participants de reconnaitre |es con-
ditions qui contribuent a |'établissenent d' une
coopérative; suggérer des solutions alternatives
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Cours 4 4
Feuille 3

aux probl énes de pauvreté rurale, et concevoir
une stratégie pour |a pronotion d une coopérative
(si cela est une solution appropriée).

Denmandez aux participants s'ils croient que |'objec-
tif aurait pu étre atteint d une neilleure facon par
une autre méthode, une conférence par exenple. ldenti-

fiez | es avantages des di scussions de groupes dans
cette situation d apprentissage particuliere.

Denmandez aux participants de nentionner tout praoblenme

qu'ils peuvent imaginer lié a |la méthode de |'étude
de cas. Faites ressortir au nbins ce qui Ssuit:

a) Ce n'est pas facile de preparer des études de cas
ef fi caces. Signal ez que de nonbreuses études de
cas sont disponibles, par exenple dans |e naté-
riel MATCOM et que de nonbreux centres de forna-
tion dével oppent des "banques" d'études de cas.

b) Cela prend beaucoup de tenps d'anal yser et de dis-
cuter un cas. Faites remarquer que si |le cas est
conpliqué, il peut étre donné aux participants le
jour précédent pour qu'ils |'étudient chez eux.
L'identification du probl éne et de ses causes est
une partie trés inportante du travail a faire.
Cel a prend d' habitude plus de tenps que de trou-
ver |la solution, tout comre dans la vie réelle.

c) Il se peut que |les participants fassent une neil -
| eure anal yse du cas que | e formateur.
Ceci est nornal si les participants sont des gé-
rants expérinentés; et dans ce genre de situa-
tions, |la néthode des cas est effectivenent |a
plus intéressante puisqu'il sera fait appel a
| eur expérience. Le formateur ne doit tenir conp-
te que de son réle d organisateur de |la situation
d' apprentissage. Dans une situation d' étude de
cas il n'est certainenment pas un conférencier.
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d Le fait qu'il n'y a pas de "bonne réponse" est
frustrant. Ceci refléte bien la réalité. Les gé-
rants apprendront vite que, dans |l a plupart des
cas, il n'y a pas de solution idéale unique a un
pr obl éme.

e) Le formateur ne peut pas étre préparé a toute
suggestion. Cest vrai, mais |e cours se déroul e-
ra d autant meux s'il s'est bien préparé. |
devrait penser a tous les argunents et solutions
possi bl es, pas seul enent ceux qu'il croit nmeil-
|l eurs. Si le cas inplique des calculs, il devrait
essayer plusieurs solutions pour voir ou elles
nmenent .

. L& . :

L' étude de cas qui fait partie du cours 2.4, points

11-18, comme exercice conpl énentaire, pourrait étre

fait

mai ntenant si |le tenps |le pernet. Il faudrait

charger deux ou trois participants de |a planifica-
tion et de la conduite du cours.



Cours 4.4
Feuille 4

Extrait du manuel BI T/ MATCOM
"Gestion des coopératives agricol es"”

les vanniers - une étude de cas

A peine un an aprés |la formation de |a nouvelle Union coopé-
rative, la région Al pha sentait passer un nouvel air d opti-
m sme. Les fermers plus progressistes anelioraient |eur bé-
tail et essayaient de meux cultiver le cotton. L' agricul-
ture ne pouvait néannoins pas, a elle seule, enployer tout
|l e nonde; et | e problene des gens sans terre et de ceux
gui avai ent besoin de plus de revenus que leur terre n'en
procurait, étaient jusqu'a présent restés sans réponse.

Il 'y a environ 1.000 femes dans |a région, surtout dans
|l es cing villages du district Gamma, dont |a mmjeure partie
des revenus dépend de |la vannerie. Le district est tres sec
et la plupart des hommes vivent en ville afin d'y trouver
du travail. Leurs versenents sont irréguliers et leurs épou-
ses doivent subvenir elles-ménmes aux besoins de leur fam| -

| e pendant |a majeure partie de |'annee.

Les panniers de la région Ganma ont toujours été renonmes
pour | eur bonne conception et leur solidité, et ils se ven-
dent aisenent dans plusieurs parties du pays. Des touristes
en ont ramené des échantillons €t des acheteurs éetrangers
commencent égalenent a s'y intéresser. Des ventes a |'expor-
tation soutenues dépendront néannpi ns de nodifications dans
la conception, |'élinmnation des insectes dans |es roseaux

et surtout d une source d' approvisionnenent fiable.

Vu que les collines surplonbant e district Gamma ont pro-
gressi venent perdu | eur couverture forestieére, le district
est devenu plus sec, et beaucoup de rui sseaux qui coul ai ent
toute |'année n'ont de |'eau qu' aprés la pluie. A part les
conséguences sérieuses sur |'agriculture, et donc sur la
roductivité des fermes, |es roseaux avec |esquels sont fa-
riques |es paniers poussent |le |ong des berges des cours
d' eau permanents. Les sécheresses reéguliéres ainsi que |le
sur pat urage des chevres et du bétail ont conme conséquences
que | es roseaux, que |'on trouvait facilenent prés de cha-
que village, doivent maintenant étre coupés et transportés
sur de | ongues distances, dans d' autres districts et sur

les terres d' autres personnes.

pPar conseéquent, les femmes du district Gamma sont I ncapa-
bles _d'aller chercher |eur propre matiere preniére. La
prem ére fois que ce probl éne est arrive, quel ques femres

d' un village avai ent parfois rassenbl é suffisament d'ar-
gent afin qu' une d entre elles puisse payer la |ocation
d' un ane et couper |es roseaux pour toutes, mais il y eut

des di sputes concernant |a mani ere de renbourser |e travai
de cette personne. Lorsqu'il devint nécessaire de voyager

encore plus loin et d utiliser des véhicules, des entre-
preneurs individuels reprirent peu a peu cette tache.

Les femmes ne pouvai ent pas se pernettre de payer pour |a
collecte et |a coupe des roseaux avant de les utiliser. Un
systene fOt établi grace auquel |es comrercants fournirai-
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ent gratuitenment la quantité de roseaux suffisante pour une
semai ne de travail environ, a condition que |la femme concer-
née vende ses paniers au méne fournisseur, qui déduirait le
codt des roseaux avant de |es payer.

Bi ent 6t des probl enes apparurent, car des fenmes nal honné-
tes porterent |eurs paniers chez d autres comrercants. Des
commercants peu efficaces firent faillite et au nonent ou
| " Union fat établie, il n'y avait plus, dans tout le dis-
trict, que cing comrercants qui fournissaient des roseaux
et qui achetaient |es paniers. Les comercants étaient |iés
par mariage ou par alliance, ils naintenai ent des niveaux
de prix simlaires et s'assuraient que |es fenmmes vendent
| eur produit au néne commercant qui |eur avait avancé |e
matériel. A part |les ventes purenent |ocales, tous |es pa-
niers étaient vendus par ces cing comrercants. La différen-
ce de prix entre le colt des roseaux et la valeur finale du
pani er fat consi dérabl enent réduite en ternes réels au
cours des ans, mais les commercants prétendirent que
c'était inévitable vu |l a concurrence du plastique et d' au-
tres matériaux nodernes. Il était tres difficile pour ces
fenrmes de voyager hors du district pour conparer |es prix,
et celles qui essayerent constateéerent que | es commercants
n'étaient plus si enclins a faire des affaires avec elles a

| ' avenir.

Les commercants vendai ent |eurs paniers sur tous |les nmar-
chés du pays ainsi qu' aux quel ques exportateurs qui parve-
naient a atteindre la région Gamma. Ces acheteurs demandai -
ent parfois des nodifications dans | e dessin ou d' autres
angéliorations telles qu' un bain parasiticide pour les ro-
seaux, mais |les comrercants rétorquérent qu'ils avaient
suf fi samment de probl enes avec | es fermes sans avoir a en

raj outer.

Certai nes fermmes se plaignirent aupres de | eur député |oca

qu' elles étaient exploitées par |es commercants. Comme
" Uni on avait apparemrent un inpact favorable sur |e sec-
teur agricole de la région Al pha, |e responsable de |'enre-
gi strenent des coopératives demanda au directeur de |' Union
de suggérer une solution au problene des femmes et le rdle
que |"Union pourrait y jouer.

Travail a faire:

| magi nez-vous en directeur de |' Union. Quelles seraient vos
reconmendat i ons?

Lorsque vous discutez |l e probl ene, essayez de suivre |la pro-
cédure suivante:

1. Quel est |e probleme?

2. Qu' est-ce qui a causé |e problenme?

3. Quel l es sont les alternatives possibles pour |e résou-
dre ?

: Quelle est la neilleure alternative?
5. Comment faudrait-il la réaliser?



Cours 4. 5

Feuille 1
CARS 4.5
LE JEU DE RO ES
hiectif Pernettre aux participants d utiliser les jeux
de rb6les de facon adéquate dans |les activiteés
de formation en gestion coopérative.
Dur ée 1 1/2 & 2 heures (+ | h pour |'exercice conplénen-

taire)
Mateéeriel Résuneés de jeux de roles.
Quide du cours

1) Rappel ez aux participants |a différence entre une étu-
de de cas et un jeu de réles. Lors d une étude de cas
nous di scutons un probl éme et nous _disons ce que nous
avons |l'intention d en faire. Lors d un jeu de rdles,
nous prétendons nous trouver dans |a situation réelle
et nous nontrons ce que nous faisons effectivenent

2) Soul i gnez que, dans une coopérative, il y a de nom
breuses taches pour lesquelles |es jeux de rdéles sont
| a méthode de formation |la plus efficace, par exenple
la vente par |es enployés de magasin. Une conférence
ne peut que leur dire coment s'occuper des clients;

pendant un jeu de rodles ils peuvent _pratiquer certai-

nes parties de leur travail, et ils obtiendront inmé-
diatement |'information en retour de |'animateur, des
partici pants et, éventuel |l enent, d' un enregi strement

vidéo. Dites aux participants que vous allez nontrer
un exenpl e.

3) Choi si ssez un participant pour venir jouer |le réle de
vendeur d'un magasin. Dites-lui d utiliser la table

comme conptoir et certains articles qui sont a sa por

by

tée représenteront |es marchandi ses a vendre. Il vous
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faut égal enent une "cai sse" avec quel ques billets et
de | a nonnaie.

Demandez au "vendeur"” de faire de son m eux pour ser-
vir le client qui entrera dans | e magasin. Expliquez
que vous allez jouer |le ré6le du client, et demandez
aux participants d' observer attentivenent ce qui se
passe.

Jouez le rbéle d un client assez nal élevé, achetez
quel ques articles, payez d un billet de 10 DF, rece-
vez Vvotre nmonnaie sans |a contrdéler imédi at enent
mais regardez-la en vous rendant vers |a sortie;
al ors vous arrétez, vous vous retournez et dites: "Je
vous ai donné ci nquante DF mais vous mavez rendu |l a
nonnai e seul enent sur dix". Si |e vendeur conmence a
se di sputer avec vous, insistez pendant environ une
mnute et puis sortez.

Expl i quez aux participants que ceci était la premere
partie du jeu de rdoles. L' autre partie est une anal y-
se des performances. Les observateurs et |e formateur
devrai ent mai ntenant contribuer a aider |e "vendeur”
et eux-ménes, a apprendre quel que chose du jeu de
rél es. Demandez d' abord a |'acteur, puis aux observa-
teurs, de donner leurs commentaires sur |e conporte-
ment du vendeur et sur sa facon de traiter ce proble-
me particulier:

; Coment | e vendeur a-t-il/elle traité le client?
L'a-t-il/elle salué(e) come il convient?

- At-illelle été attentif(ve)? A-t-il/elle bien
rendu | a nonnai e? Quelle erreur a été conm se?
(Denmontrez | es fagons de faire correctes en vous
i nspi rant du fascicule d'instruction MATCOM

"Principes et pratiques du nanienent de |"ar-
gent").

S est-il/elle conporté(e) correctenent dans la si-
tuation problématique? A-t-il/elle fait preuve
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d inpatience? A-t-il/elle réussi a résoudre le
probl eme?

Aprés |la conclusion de |'analyse, dites aux partici-
pants que |'exenple a illustré quel qgues avantages du
jeu de roless:

Les jeux de réles peuvent étre utilisés pour ane-
liorer le "savoir-faire", les "conpétences d'in-
teraction” et |les participants peuvent en faire
| " expérience et |l es pratiquer dans un environ-
nerment "sdar".

- Les participants apprendront a apprécier |'inpor-
tance des sentinents et des énotions dans de nom
breux probl emes qui touchent aux rel ations humai -
nes.

21

En jouant le rdle de 1""autre cé6té", |les partici-
pants apprendront a voir un problene de divers

poi nts de vue.

Pas besoin d arrangenents ou d' équi penents speé-
Ci aux.

Soulignez la différence entre un jeu de rdles et une
dénonstration. Dans ce jeu de rdles, le "vendeur" de-
vait agir sans savoir a |'avance a quel s probl énes
il/elle serait confronté(e), tout comme dans une si -
tuation réelle. Si, au contraire, |les acteurs avai ent
répét é exactenent ce qu'il fallait faire et dire,
nous aurions recu une dénonstration du conportenent
correct, ce qui constitue une autre méthode de forna-

tion utile.

Fai tes remarquer qu' un probl éne courant lors de |'uti-
lisation de jeux de roles, c'est que | es observateurs
et les acteurs soient tellenent stinulés par | e spec
tacle, qu'ils en perdent |'occasion d' apprendre. L'ap-
proche utilisée pour la prem ére scéne a jouer devant
| e groupe est donc d'une inportance capitale.
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Accentuez le fait que la scéne qui vient d' étre jouée
était un petit exenple tres sinple. D autres exerci-
ces senbl abl es, mais plus él aborés, peuvent étre uti

lisés dans |a fornation des directeurs a | a négoci a-
tion des ventes, aux techniques d' interview ou de ré-
uni on. Les jeux de roéles sont souvent utilisés pour
illustrer des rel ati ons hunai nes pl us probl énati ques,
p.ex: des disputes a |'intérieur d un groupe de ges-
tion, des conflits entre |la direction et |e person-
nel, le traitenent des réclamations de la clientele.

Dites aux partici pants que vous voul ez dénontrer un
des nonbreux jeux de réles utilisés dans | es cours
MATCOM un dont | e but est de forner |les gérants a
expliquer des sujets conpliqués aux nenbres. Expli -
quez |l e contexte: un groupe de ferm ers veut enprun-

ter de |"argent pour creuser un puits. Ils viennent
d' apprendre que | a coopérative fera payer un intérét
el evé pour |"enmprunt. Ils disent qu'ils n"arrivent

pas a conprendre cela, et c'est maintenant |a tache
de la direction de le | eur expliquer.

Dési gnez deux ou trois participants qui joueront |es
réles des fermers et deux qui joueront les rdles du
directeur et du responsable du crédit de | a coopéra

tive. Donnez |les résunes de roles respectifs aux ac-
teurs, et assurez-vous gu' aucun groupe n'ait |'occa-
sion de voir les autres résumés. Donnez jusqu' a quin-
ze mnutes aux acteurs pour s'identifier a leur réle
et discutez leur stratégie de négociation - de préfé-
rence dans deux salles séparées.

Pendant qu'ils sont en train de faire cela, dites au
reste des participants qu'ils vont observer des négo-
ci ations. Denmandez-l|leur de noter le plus d" argunents
possi bl e pour pouvoir expliquer les frais d intéréts
a quelqu' un qui n'en voit pas |es raisons.

Arrangez une table et des chai ses pour |es "enprun-
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teurs” d'un cb6té et pour |es responsables de | a coopé-
rative de |'autre. Invitez | es acteurs a reprendre
pl ace et accordez-leur jusqu'a vingt m nutes pour jou-
er |a négociation.

Le gérant et |e responsable du crédit peuvent considé-
rer avoir reéussi si les fermers finissent par accep-
ter qu' ils devraient payer des frais d'intérét.

Aprés | a négoci ati on, denandez d'abord aux acteurs ce
qu'ils en pensent. Les fermers sentaient-ils que |es
di recteurs conprenai ent | eur problene et essayai ent
de | es aider a conprendre? Est-ce que les directeurs
pensai ent que les fermers étaient incapables de com
prendre la notion d' intérét, ou qu'ils faisaient sem
bl ant pour essayer de réduire les frais qui |eur se-
rai ent inposés?

Denmandez aux observateurs de commenter |a négoci a-

tion. Il's devraient présenter tous les argunents
qu'ils ont notés et qui n'ont pas été utilisés par
|l es "enprunteurs”, et ils devraient discuter s'il eut

été utile de les enployer.

Demandez aux participants quelle est |la chose |a plus
inmportante qu'un responsable du «crédit coopératif

doit faire lorsqu'il est confronté aux objections
d' un enprunteur potentiel. (Le plus inportant n'est
pas ce que dit |le responsable. Il devrait écouter ce

que dit le fermer et y répondre en conséquence.)

Lorsque |'anal yse a été conclue, passez toute |a pro-
cédure du jeu de rdbles en revue:

D abord, le formateur décrit |le contexte qui for-
me | arriere-plan du jeu de roles.
Le formateur explique ensuite le but du présent

jeu de rdoles. Tous les participants doivent étre
consci ents des probl énes qui constituent |e sujet
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de la fornmation, et savoir sur quoi concentrer
| eur attention.

Les acteurs recgoivent leur "résune de rdéle", c.a.
d. l'"information conpl énentaire dont ils ont be-
soi n pour jouer leur rbéle. Ces résunmes peuvent
étre donnés par écrit, verbal ement ou | es deux.
Le formateur doit aider |es acteurs a se concen-
trer sur |l e contenu de la situation et a cal ner
toute anxi été. Les acteurs doivent disposer de
suf fi samtmment de tenps pour se pénétrer de | eur
réole. Pendant ce tenps, |es observateurs recev-
ront de plus anples informations concernant |es
probl enes qui font partie de |a situation

Les acteurs Jouent la situation. Les dial ogues se-
ront inventés par |les acteurs au fur et a nesure
du dével oppenent de |l a situation et confornmenent
a leur résung.

Ala fin de la scene, le formateur neéne une dis-
cussion ayant pour but de fournir de |'infornma-
tion en retour ("feedback"”). Les acteurs et les
observat eurs anal ysent ce qui s'est passé, pour-
quoi | es personnes inpliquées ont agi d une telle
facon et quelles auraient été |les alternatives
event uel | es.

- Le formateur insiste sur |le conportenent positif
dont les acteurs ont fait preuve et fait un Lé€su-
me de | ' expérience d' apprentissage.

; La scéne peut étre répétée avec de nouveaux ac-
teurs, ou avec |les nénes dans des ré6les diffeé-
rents.

Denmandez aux partici pants de suggérer tout problene
en rapport avec |les jeux de rbles, et obtenez |la con-
clusion que le résultat et |'efficacité d' un jeu de
rol es dépendent en grande partie de |a capacité du
meneur a controler le processus tout entier, y
conpris:
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n' appl i quer |a néthode que |orsque c'est utile,

une planification et une préparation soigneuses
du "cas" qui fornera |'arriére-plan du jeu de
rol es,

une m se au courant adéquate des acteurs, en |eur
donnant les instructions pour qu'ils arrivent a
des dial ogues réalistes et un tenpo adéquat,

|l es interventions, si nécessaire, pour éviter le
dével oppenent stérile du jeu ( ceci doit se passer
sans jamais faire |l a noindre allusion personnel -

le),

- mener une di scussi on positive pour |'analyse et
faire un bon résune de |'expérience d' apprentissa-
ge.

Accentuez |'inportance de gérer consci enci eusenment

|"information en retour (y conpris |la discussion fina-
le), et nmettez plus particuliérenent |'accent sur |es

aspects sui vant s:

- L' amour -propre du partici pant doit étre respecté
en toute circonstance, c'est |la responsabilité du
formateur d'y veiller. Une infornation en retour
excessi venment négative n'est pas efficace.

- Tout feedback doit étre appropri é aux objectifs
du jeu de roéles, d autres genres de comrentaires
pourraient étre ressentis conme offensants.

- N faudrait demander aux observateurs d'étre
exact et explicite lorsqu'ils citent |les acteurs
( un nagnét ophone pourrait étre utile), et de ne
pas général i ser. Au lieu de dire: "Vous étiez
tout le tenps inpoli avec les fermers”, il vaut
m eux étre plus précis: "Quand il vous a posé la
guestion du nantissenent, vous lui avez dit
| " avoir déja explique".

- Le formateur devrait toujours encourager |es ob-
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servateurs a donner des commentaires positifs et
constructifs, p. ex: "Vous disiez que beaucoup
d" autres fermiers conprennent |a notion d'inté-
rét, peut-étre auriez-vous pda donner des exenples
d" autres projets d enprunt qui avai ent connu un
certain succes, avec |les détails concernant |es

i nt ér ét s?"

: P . :

Pour plus d'information et de discussion de |a nétho-
de du jeu de roles, désignez un participant pour diri-
ger un cours - y conpris un jeu de rdles - au cours
d'un des jours suivants. Laissez |le participant choi-
sir un theme qui lui convient, ou prenez-en un dans
le manuel MATCOM "CGestion des coopératives agrico-

| es".

Aprés le cours, faites |'évaluation habituelle, et
consi dérez  égal enent les aspects nentionnés aux
poi nts 14-16 ci-dessus.
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Extrait et traduit du nmanuel BI T/ MATCOM
"Rural Savings and Credit Schenes”

B, s I /\l I [ .

Vous étes |'un de ces fermers qui ont sollicité un petit
prét collectif de 1.000 DF aupres de |l eur coopérative afin
de pouvoir creuser un puits. Aucun d entre vous n'a janmais
enprunté d' argent d'une source officielle auparavant. Votre
demande a été anal ysée par le gérant et, lorsqu'il signale
que vous aurez a payer 15% d'intérét sur |a période de
trois ans, vous exigez des explications; vous n'avez jamais
entendu parler d un tel intérét a payer auparavant.

Vous pensez que si vous protestez suffisanment, |a coopéra-
tive pourrait renoncer aux payenents d'intéréts, et vous
n' avez donc pas |'intention d' abandonner facilenent.

Vous avez | onguenent discuté |le probl éne entre vous, et les
remar ques suivantes ont été faites:

La coopérative est la propriété de ses nenbres qui |la
contrélent; elle ne devrait pas |leur faire payer ce
qui |eur appartient de toute facon.

Le gouvernenent fournit de |'argent a | a coopérative.
Pourquoi celle-ci ferait-elle payer |es nenbres puis-
qu'ils sont des contribuables comme tout | e nonde?

Les investissenents des menbres contribuent au déve-
| oppenent de la nation et a |'augnentation de |a
production agricole, ce qui fait partie de |la poli
ti que du gouvernenent. Il ne faudrait pas décourager
| es menbres de faire ce que veut | e gouvernenent en
| eur faisant payer des intéréts.

La plupart des responsabl es des coopératives sont
payés par | e gouvernenment. Pourquoi auraient-ils en
pl us besoin de prendre |'argent des nenbres?
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Peut -étre |l a coopérative cherche-t-elle a se |aisser
corronpre; les nenbres doivent rester attentifs a
tous ces genres de conportenents de |la part des

responsabl es de | eur propre coopérative.

Vous étes sur |l e point de rencontrer |le gérant de |a co-
opérative ainsi que |l e responsable du crédit, afin de
di scuter de votre enprunt.
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Extrait et traduit du nmanuel |LQO MATCOM
"Rural Savings and Credit Schenes"

I /\l I s I Il I ,l-

Vous étes sur le point d avoir un entretien de routine afin
d' expliquer les conditions d un prét dont le principe a été
approuvé. C est un groupe de nenbres qui proposent d'enprun-
ter 1.000 DF sur trois ans pour creuser un puits. Lorsque
vous |l eur avez nentionné le taux d' intérét |la premére

fois, ils avaient été fort indignés en affirmant n'avoir
jamai s auparavant entendu parler de tels frais. Vous étes
sur le point de les rencontrer; vous devri ez essayer de

| eur expliquer, en utilisant des ternmes sinples qu'ils com
prendront et accepteront, pourquoi exactenment vous faites
payer cet intérét, et tout bénéfice qu' ils obtiendront de
| eur argent.

Rappel ez que les ferm ers ont quel que chose a gagner en res-
tant dans |'ignorance. Si la notion d'intérét ne peut pas
| eur étre expliquée, ils pourront penser s'en tirer sans le
payer. Rappel ez-vous égal ement que vous n'allez pas |es con-
vai ncre rien qu' en parlant des reéglenents. Pour vrainent
conprendre, flOt-ce a contre-coeur, ils doivent pouvoir mnet-
tre |l e concept en relation avec des idées qui | eur sont

déja famliéres.

Vous avez plusieurs idées sur |a facon d' expliquer |e con-
cept d'intérét au groupe de fermers, y conpris |les sui-
vants:

Vous pourriez nettre |le payenent d'intérét en rel a-
tion avec quel que chose de famlier aux fermers,
p.ex: le fait de payer un |oyer pour la terre.

Vous pouvez expliquer les différentes nani éres dont
| a coopérative sert ses nenbres en fournissant des
conseils techniques ou des préts. Cela colte de |"ar-
gent et doit étre payé.
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Vous pouvez rappeler a tous |les nenbres qui ont un
conpte d' épargne, a la coopérative ou ailleurs,
gu'ils s'attendent a ce que celui-ci |leur rapporte un
intérét; la coopérative n'agit pas autrenent.
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L'EXERCICE DE IA CORBFIIIEF A COURRIFR

(hiectif: Permettre aux participants de planifier et de

diriger un "exercice de |la corbeille a cour-
rier".

Dur ée 1 heure (+ maxi num 3 heures pour un exercice
conpl énentaire).
Quide du cours:

hY

Montrez un corbeille a courrier ou ce genre de pla-
teau sur lequel il est marqué "Entrées" et "Sorties",
gue | 'on trouve souvent sur |e bureau d un gérant, et
décrivez une situation typique de |a vie profession-
nelle d un gérant de coopérative. A son retour au bu-

reau apres quel qgues jours d' absence, il trouvera son
corbeille a courrier "Entrées" plein de papiers, et
|a premi ére chose qu'il fera, sera de parcourir ce

nonceau de papiers et de décider de |'organisation de
sa j our née.

Décrivez un ensenbl e de docunments typi ques aux parti -

ci pants. Voici la plainte d un nmenbre faché, une
autre d'un nmoulin a riz concernant la qualité du riz,

une note du conm ssaire aux conptes - il attend |la
conptabilité, le secrétaire lui rappelle quel ques pro-

bl énmes d'articles épuisés et qu' un vendeur veut |le
voir de toute urgence, un gardien lui a | aissé un
nessage disant qu'il devait de toute urgence se ren-
dre a un enterrenment, un chauffeur est inquiet car il

a endommagé un camion, |a banque écrit qu'ils doivent

i medi at enent avoir |a demande de prét, etc., etc.

Faites circuler |l es docunents dans | a salle de cl asse
pour que |es participants puissent |es étudier.
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Expl i quez que quel qu' un eut |'idée de déposer la cor-
beille "Entrées" du bureau d'un gérant devant un par-
ticipant. Avec quel ques infornmations suppl énentaires

sur

| e contexte, la corbeille pourrait former une étu-

de de cas ou un jeu de ro6les. L' on pourrait demander

au participant de dépouiller le contenu de |la corbeil -
le a courrier et de traiter |es probl énes qui y appa-
rai ssent, comre but de la formation.

ldentifiez |'objectif et |les avantages d' un tel exer-
cice par une discussion:

Il serait, dans une |arge nesure, axé sur le tra-
vail et proche de la pratique.

Les participants s'exerceront a fixer des priori-
tés et a prendre des déci sions.

C est un exercice intéressant qui crée de la noti -
vation pour |'apprentissage.

L' exercice de |la corbeill e peut égal enent étre
utilisé pour découvrir |es besoins en fornmation.
I peut aussi servir come instrunent |ors des
procédures de recrutenent (pour trouver les com
pétences et les attitudes des candi dats) et come
partie d un test de contréle final a la fin d un
progranmme de formation en gestion.

| ndi quez que | "' exercice de |la corbeille consiste en
trois parties inportantes lorsqu'il est utilisé a des

fins pédagogi ques:

A.

Les participants recoivent lLe contexte et |'ensem
ble des instructions pour |'exercice.

La corbeille "Entrées" est preésentée aux partici-

pants qui prennent des nesures (d' habitude |es

participants travaillent individuellenment, chacun
ayant recu un jeu de papiers).

Lorsque |l e tenps attri bué est passé, tous |les
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probl enmes inpliqués sont discutés lors d une sé-
ance générale et |l es actions entreprises par |es
partici pants sont éval uées.

Di scutez un a un | es points ci-dessus.

Signalez qu'il faudrait présenter |l e contexte d' envi-
ron | a néne mani ere que pour une étude de cas ou un
jeu de rdoles, et contenant |les informations inportan

tes pour | es décisions que |es participants devront
prendre. Un exercice long et conpliqué peut exiger
des informations écrites conprenant des docunents
tel s que des organi gramres avec des |istes du person-
nel, des cartes de |a région, des états financiers.

Dans des cas plus sinples, une nmi se au courant verba-
| e peut suffire.

Il faudrait aussi donner des instructions claires aux
partici pants quant aux cOtés pratiques; ils devraient
p.ex. écrire de quels problemes ils s'occupent, et
dans quel ordre. S ils décident d' écrire une note,
ils doivent réellenent écrire cette note, et s'ils
déci dent de parler a quelqu' un, il faut qu'ils notent
sur un papier ce qu'ils ont I'intention de dire, etc.
[l faudrait un enregistrenent écrit de toute action
alafin de cet exercice.

Les participants devraient égal ement étre informés du
tenps dont ils disposent pour |'exercice. Ceci se
fait souvent de facon réalistico-dramati que, p.ex:
"Il est maintenant 8 heures. Vous venez d'arriver au
bureau et vous trouvez votre corbeille "Entrées" plei-
ne de papiers come d' habitude. Vous feriez m eux de
|l e dépouiller tout de suite. A I Oh30 vous devez étre
a une reéunion du comté."

Di scutez quel genre de docunents |la corbeille "En-
trées" devrait contenir afin de rendre cet exercice
aussi utile que possible. Obtenez ce qui suit:



La corbeille devrait contenir un ensenbl e de docu-
ments vari és: des notes internes, des ménoran-
duns, des rapports, des lettres de nenbres, de
clients, de fournisseurs et d'organisations exté-
rieures.

- Le contenu devrait étre réaliste et | e docunent
devrait avoir |"air vrai (utilisez des papiers de
di verses dinensions et différents types d' écritu
res, a la machine ou a la nain, avec des en-tétes
différents, des fornulaires, des bulletins, des

menor andumns) .

Les docunents devraient étre gérés d' une nanieéere
différente. Certains devraient étre d' une inpor-
tance capitale et nécessiter des décisions judi
cieuses et immédiates, d autres peuvent étre
noi ns inportants et d' autres encore insignifiants
(en ajouter pour creer une atnospheére realiste).

L'intention, c'est que |le participant soit obligé
didentifier |les problénes les plus urgents et défi-
ni sse ses prioriteés.

- Plusieurs petits "trucs" peuvent étre utilisés
| ors de |l a conception du contenu de |a corbeille,
afin de créer une situation d' apprentissage plus
efficace.

- Mettre plus d articles dans |a corbeille pour
que |l es participants n'"aient pas |le tenps de
s' occuper de tout pendant |l e tenps all oué
pour |'exercice.

- Créer des relations entre certains papiers,
de telle maniére qu'il faudra s'en occuper
avant de pouvoir passer a la résolution d' un
probl eme crucial. (P.ex: faites de sorte que
le participant ait a prendre certai nes dé-
ci sions pour préparer des docunents nécessai -

res avant d'en rendre conpte au président).

. Aj outer des petites questions qui sont urgen-
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tes (p.ex: la signature d un ordre d'achat
pour des rubans de nachine a écrire), et des
guestions inportantes qui sont noins urgentes
[p.ex: payer un prét qui n'échoit que dans
deux senmi nes).

Aj outer quel ques lettres de requéte qui exi-
gent un refus soi gneusenent fornul é (p.ex:
des denandes de crédit; ceci éprouvera la ca
pacité d' écrire polinent sous |la contrainte
du tenps).

Aj outer des articles qui peuvent étre dél é-
gués a des subordonnés.

Ajouter des articles pour accord ou signature
(p.ex: des rapports ou des lettres rédigés
par |la/le secrétaire), qui contiennent des
erreurs et n'entrent pas vrainent en |ligne de
conpte pour accord.

Di scutez de |la nmani ére d' organiser |e suivi:

Les docunents sont ranmassés auprés des partici-
pants. Ceux- ci devr ai ent refl éter cl ai renent
quell e action (et décisions) ils ont pris, pour
que le formateur puisse faire wune évaluation
apres le cours, et fournir un feedback individue
a chaque participant.

Tout de suite aprés |'exercice, |le formateur dev-
rait mener une discussion avec tous |les partici-
pants afin d obtenir | es points d' apprenti ssage
|l es plus inportants. Chaque docunment de |l a cor-
beille doit étre anal ysé. Les participants dev-
raient signaler tous |les problenes qu'ils ont
rencontré au cours de |'exercice, p.ex: quels

papiers ont-ils classé comme étant inportants,
| esquel s ont été dél égués, ignorés ou renms a
plus tard; quelles actions ont-ils entreprises

i mrédi atenment. Le fornmateur devrait encourager un
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echange de vues entre tous |l es participants.

Il faudrait dire aux participants qu'il peut vy
avoi r plusieurs bonnes sol utions aux probl énes.
Ce qui est inportant, <c'est qu'ils aient de

bonnes rai sons pour |eurs propres deécisions et
qu'ils sentent qu'ils ont utilisé des conpétences
pratiques utiles.

. | ¢ .

Divisez les participants en deux groupes; |es spécia-

| i stes des divers sujets devraient étre représentés
dans | es deux groupes, auxquels vous all ez denander
de produire un jeu de docunents pour un exercice de

|l a corbeille, avec |'information sur |e contexte né-
cessai re. Demandez aux groupes de nonmmer un coordi na-
teur/président et veillez a ce que toutes |es fourni-
tures de bureau et de dactyl ographi e nécessaires soi-
ent di sponibles. Donnez jusqu'a 1 1/2 pour le travail
de groupe.

Faites passer |le matériel produit par un groupe a
| "autre groupe, y conpris |'information de fond écri -
te. Donnez |'instruction aux groupes de prendre des
mesures concernant le le matériel qu'ils ont recu
(cf. para.6 ci-dessus), mais chaque groupe devrait
travaill er conme une "équi pe de gestion", pas conmme
des gérants individuels. C est pourquoi ils devraient
d' abord faire circuler tous | es docunents a 1'inté-
ri eur du groupe, et discuter ensuite, et se nettre
d' accord sur les mesures @ prendre. Informez |es par-
ticipants du tenps disponible. Exécutez |es deux exer-
cices de la corbeille en nméne tenps.

Lorsque |l e tenps est révolu, denmandez aux partici-
pants d' arréter nméne s'ils n'ont pas terniné | eur
t ache assi gnée. Demandez-|eur d' écrire un petit com
mentaire sur le matériel fourni, en précisant plus
particuliérement les docunents qu'ils ont trouvé



13)

14)

15)
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déroutants et difficiles a traiter.

Ramassez | es commentaires ecrits pour une utilisation

ul t éri eure.

Term nez |l es exercices de |la facon décrite au point 7
ci -dessus avec un nenbre du groupe qui a concu |' exer-
ci ce conme neneur de |a discussion, dans chaque cas.

Le formateur et/ou quel ques participants dési gnés dev-
raient effectuer une rédaction finale du matériel -
pour une future utilisation dans |le centre de forna
tion. Il faudrait égalenent tenir conpte des comren-
taires des participants fournis au point 11.
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LE DOCUVENT DE PRQIET

hjectif Permettre aux participants de planifier et

Dur ée:

d utiliser des docunents de projets dans |la for-
mati on en gestion coopérative.

1 1/2 heure.

Quide du cours

Rappel ez aux participants quelle était |a progression
| ors de notre passage en revue des net hodes de forna-
tion pendant cet atelier: en comrencant par |a métho

de des conférences, nous avons traité d' autres manie-
res de rapprocher la formation de la vie réelle dans
une coopérative - tels que |l es exercices et |les étu-
des de cas sur des sujets réellenment axés sur |'em
ploi; les jeux de rbles et |es exercices de |la cor-
beill e qui engagent |es participants dans des situa-
tions de travail quasi réelles, et les jeux d entre-
prise qui sinulent une séquence conpl éte de prise de

déci si on.

Si gnal ez que nous ne pouvons certai nenent pas nous
rapprocher encore plus de la réalité en restant dans
une salle de classe. L'étape suivante consiste natu
rell ement a enmener |les participants dans | es bureaux
d' une entreprise coopérative pour conpl éter |a forna-
tion. Les diverses possibilités sont:

une visite d' étude,

un "docunent de projet" au cours duquel les parti-
ci pants étudi ent un probl éne particulier dans une
coopérative, suggerent une solution et nettent

hY

éventuel | enent | es actions suggérées a exécuti on,
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la formation en cours d' enploi.

Rappel ez aux participants que la visite d' étude sera
| e sujet d une conférence a donner par un participant
(ref. cours 3.9) et que |le choix entre |a salle de
classe et la formation en cours d enploi devrait déja
avoir été fait lors de |'établissenment du programre
d' études (ref. cours 2.3 points 9-10). L' alternative
qui reste, la possibilité de conpléter |a formation
en salle de classe par des applications pratiques
dans des situations de la vie réelle des entreprises,

sera |l e sujet de ce cours. Nous discuterons de |a
mani ere de planifier de tels projets afin d obtenir
une efficacité maxi mrumd' un point de vue pédagogi que.

Faites référence aux discussions précédentes sur ce
théne. Le cours 2.4 a dénontré qu' un programme de
formati on pouvait étre une conbi nai son de cours for-
nmel s avec des périodes de pratique.

Donnez une breve description d' un docunent de projet
afin de clarifier tout nal entendu éventuel, par exem

pl e:

Vers la fin d un cours de formation en gestion co-
opérative, un participant sera chargé d' étudier
conmrent une entreprise coopérative sélectionnée a
organi sé ses services de transport. Apres une ana-
lyse approfondie, |e participant identifie les
probl enes et él abore une proposition d' angli ora-
tion des services. Celle-ci est présentée au for-
mateur et a la direction de |a coopérative. La
proposition peut étre mse en oeuvre par |a coopé-
rative. Le projet est donc utile, tant pour la co-

opérative que pour |le participant.

Demandez aux partici pants de nmentionner |es probl énes
i mportants en vue d' un docunent de projet réussi.
Ecrivez | eurs suggestions au tableau. Elles devraient
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inclure au noins celles-ci:

- Travail individuel ou en groupe?

- Sél ection d' une coopérative d' accueil.

- Sél ection d' un projet (thene, probleéne).
- Pl ani fication du travail

- Le role du formateur.

- Présentation de |a proposition.

- Avec ou sans exécution?

- Eval uati on.

Divisez |l es participants (sauf un, qui dirigera |les
di scussions ultérieures) en groupes de 4-6 personnes.
Denmandez-1| eur de di scuter | es probl énes énuneérés et

pr éparez-vous a rapporter |eurs conclusions sous for-
me d' une "liste de contrdle"” pour des docunents de

proj et s.

Pendant que | es dicussions de groupe sont en cours,
nettez |le participant "exclu" au courant de son réle
de neneur de | a discussion qui suivra en séance pl é-
ni ére.

Rassenbl ez | es participants en séance pl éni ére et de-
mandez au groupe 1 de présenter |eurs conclusions au
prem er probleme et aux autres groupes de conpl éter
ou de poser des questions. Le groupe 2 répondra le
prem er au probl éme suivant et ainsi de suite.

Assurez-vous que | es points suivants soient nention-
nés. Ecrivez les nots-clés au tabl eau.
Travai |l individuel ou en groupes?

- Les deux sont possibles; cela dépend de |'étendue
et de la nature du projet.



Sél ection de |la coopérative d' accueil

La direction de |la coopérative d" accueil doit évi-
demrent réagir positivenent et soutenir le parti-

ci pant dans son travail. Pour plusieurs raisons,
le meilleur choix peut étre |'enployeur du parti -
ci pant.

Sél ection du projet.

Le partici pant devrait si possible jouer le role-
clé lors de |'identification et la sélection d' un
projet, mais cela devrait étre fait en coll abora

tion étroite avec le formateur et |a coopérative
d'accueil. Le formateur devrait s'assurer que le
proj et convient du point de vue pédagogi que: suf-
fi sament exigeant et réaliste mais pas trop | ong
et conmpliqué; ni "artificiel" ni dénué de sens.

La coopérative d accueil ne devrait pas étre for-
cée d' éviter |les probl énes "sensibles" dont ils
pr éf érent s' occuper eux-nénes, ils devraient plu
t6t s'assurer de pouvoir fournir toute informa-
tion de fond nécessaire.

Pl anification du projet.

Il faudrait préparer un enploi du tenps provisoi-
re pour: le travail du participant, |es périodes
de recherche, les interviews et |les réunions. |
faudrait égal menent fixer une date pour l|la renise
du prem er rapport.

Ceci devrait étre suivi d' une période de prépara-
tion de suggestions de solution(s) au probl éene.

Une date peut aussi étre fixée pour |a présenta-
tion de |la proposition.

Il faudrait se nettre d' accord sur |es disposi-
tions pratiques et financieres (transport, |oge-
ment, etc.).
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Le rd6l e du fornmateur

- Le format eur est responsable de | a bonne exécu-
tion du travail. Il devrait garder |e contact,
tant avec |l e participant qu avec | a coopérative
d' accueil pendant toute |la période et fournir
| "assistance lorsqu'elle est nécessaire.

Présentation de | a proposition

La néthode et |la présentati on du docunent de pro-
jet devraient avoir été acceptés provisoirenent
au début du projet. Le contenu devrait en étre
spécifié, p.ex: des anal yses, des éval uations de
solutions alternatives, un enploi du tenps pour
la mise en oeuvre.

Avec ou sans exécution?

La val eur du projet (du point de vue de |a forna-
tion) augnmente si |l es propositions sont m ses en
oeuvre, surtout si |la possibilité est offerte au
participant de prendre |l a responsabilité de cette
exécution.

Eval uati on.

Si |'"exécution du projet réussit (dans |'intérét
de | a coopérative d accueil), c'est d' habitude
une indication de |"utilité, tant du projet que

de la formation.

Si un participant n'est pas inpliqué dans |'exécu-
tion des propositions, il devrait en tout cas
étre infornme des résultats.

Si |'exécution d' un projet n'aboutit pas aux ame-
| iorations esconptées, il est inportant d' en iden-
tifier les raisons et d' en comuni quer |es résul-
tats au participant.



Résunez en vous référant aux nots-cl és au tabl eau et
prenez | es dispositions nécessaires pour qu' une "lis-
te de contrdéle pour |'application des projets" (basée
sur | es rapports conjoints des groupes) soit dactyl o-
gr aphi ée, copi ée et distribuée | e plus rapidenent pos-
sible a tous les participants.
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REVUE DES NMETHODES

hjectif Permettre aux partici pants de conparer et d' es-
timer |'efficacité des nethodes de formation

générales, en tenant conpte de |'application
des principes d apprentissage inportants.

Dur ée 1 heure.
Quide du cours

1) Dessinez |l e tabl eau ci-dessous au tableau a craie ou
a feuilles sans y nettre aucun chiffre ou texte.

Application de certains principes d apprentissage
aux méthodes de formation

—
2 | B
n
3 @0 q o
. - =) 4] —
Méthode: o o9 0 ©
O -~ R - (] 9]
- 0 g0 0 T o
- i n [} ~
© o = o] o - o =)
== 40 L L) +
qo SO n =) =3 S
o - o o 4+ Q Q
By — S (o (23] ) —
Principe
Motivation 3 2 2 2 1
Role actif 3 1 2 3 3 2
Approche
individuelle 3 1 2 2 2 2
Séquences 2 3 1 2 1 3
Feedback K] 1 2 2 3 1
Transfert 3 1 1 2 2 1

Classement: Bon = 3 points
Moyen = 2 points
Faible = 1 point
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Rappel ez aux participants |la discussion concernant |es
princi pes d' apprenti ssage du cours 3.3. Suggérez une
répétition (signalez que la répétition est un des prin

ci pes d' apprenti ssage); denandez aux participants de
rappel er toutes | es nméthodes de formation qui ont été
di scut ées jusqu'a présent, et notez les plus inportan-
tes sur le tableau (voir au recto).

Faites reéférence au docunent a distribuer "Petit guide
des nethodes de formation” du cours 3.1. Faites remar-
quer que | e docunment peut étre utilisé pour passer |es
caract éri stiques des diverses nethodes en revue.

Rappel ez ce qui a été dit a propos de | a nmethode des
conférences au cours 3.3 et conpl étez les chiffres du
t abl eau en conséqguence.

Les conférences pernettent le contrdle total de
découpage en séquences et de structuration (3
poi nts).

Un bon conférencier peut étre capable de créer de
|"intérét et de la notivation pour le théne (2
poi nts).

La conf érence n'est pas une bonne néthode pour
tout ce qui concerne la participation active,
| * approche individuelle, I'information en retour
(feedback) et le transfert (1 point).

Denmandez aux participants de copier le tableau et d' es-

tinmer, de la méne facon et chacun pour soi, |les autres
nmét hodes. Lorsqu'ils sont préts, demandez a un partici

pant de décrire comment il a classé |a néthode de |la
"formati on dans |'enploi". Demandez |' opi nion des au-

tres participants, discutez et commentez, donnez des
exenpl es si c'est nécessaire. D autres chiffres que
ceux donnés dans |'exenpl e ci-dessus peuvent évidem
ment étre tout a fait justifiables. Demandez a un
autre participant de donner ses commentaires sur |a
mét hode sui vante, discutez-en de |la nménme facon et
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ainsi de suite, jusqu' a ce que toutes | es nethodes
ai ent été passées en revue.

Résumez la conparaison des méthodes en lisant le
t abl eau de bas en haut; vérifiez quelle néthode est
consi dérée | a m eux placée en ce qui concerne la noti
vati on, participation active, transfert, etc. Pour
conclure, inistez sur le fait que la plupart des prin-
ci pes d' apprenti ssage sont apparemment appliqués plus
souvent avec | es methodes participatives qu' au cours
de |l ectures ou de conférences.

Advertissez |les participants qu' un formateur ne peut
pas choisir de méthodes de formati on en n'ayant que ce
t abl eau comme base. Ce n'est évidemment pas possible
d' additi onner | es points de chaque nméthode et de n'uti -
li ser que celle qui a obtenu le neilleur classenent.
Insistez sur le fait que |le tableau n'est qu' une esti -

mati on théori que de certaines caractérijsti ques . Faites

remar quer que |l e choi x des néthodes (et des nobyens de
conmuni cati on) doivent étre basés sur de nonbreuses
considérations, et qu'afin de choisir |a bonne, un
format eur a égal enent besoin de connaitre | e contenu
du t abl eau.

Denmandez aux partici pants de suggérer quels facteurs
i nfluencent Il e choix de |la méthode de fornation, et de

donner des exenpl es pour | eurs suggestions. Faites
ressortir ce qui suit:

Le sujet et |'objectif.

Le choi x de | a néthode est parfois tres naturel a
cause de |'objectif de la formation et du donai ne
du sujet. O6our forner quelqu' un en conptabilité,

il est clair que |l es exercices sont plus effica-
ces que |les conférences. Les jeux de r6les sont
naturels pour fornmer a |l a communi cation face a
face, alors qu' une petite conférence (ou la |lec-



ture d un texte) peut étre une facon naturelle de
transnmettre de sinples faits aux participants.

D autre part, un thene conme "Comment lire un bi-
| an" peut étre enseingé correctenent de plusieurs
mani éres, p. ex.: par des conférences, des |ectu-
res, des cas, des exercices.

Co(t .

Les nmét hodes participatives requi erent d' habitude
pl us de tenps pour la préparation et |'exécution
gue |l es conférences et | es séances de discussion.
Par exenple, |'effet didactique d une étude de
cas sur certains probl enes de comrerci alisation
peut étre neilleur que celui d' une discussion
nmenée par le formateur. Mais cela justifie-t-i

|l e colt plus élevé? (Le colt, dans ce contexte-
ci, sous-entend le tenps du formateur et des par-
ticipants.)

La | ongueur du cours.

Un "docunent de projet" peut convenir pour un su-
jet comme |a gestion du transport nais par pour
un programre de courte durée car cette nméthode
prend du tenps.

Le moment de | a journée.

Utiliser |a période i médi atenent apres | e déjeu-
ner pour une |ongue et norne conférence n'est ef-
ficace que si le but est de pernettre aux partici-
pants de s'endormir. Ils sont déja sonmmolents -
surtout dans les climts chauds.

Les participants.

L' expérience et |la formati on de base des partici-
pants rendent certai nes mét hodes plus appropriées
pour certains probl énes. Des gérants expérinen-
tés, par exenple, profiteront plus d une discus-
sion sur les relations publiques, alors que |es
jeunes participants apprendront davantage lors
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d' une conférence (ou d'une étude de cas) sur le
nméme thene.

L'on prétend parfois que certains nméthodes ne con-
vi ennent pas dans certaines traditions ou cultu-
res car les participants ne sont pas habitués aux
"confrontations" qui peuvent étre une partie né-
cessaire des discussions, des jeux de rdles ou
des jeux d' entreprise.

Le sinple fait que |les participants ne sont pas

habitués a travailler en groupes et a coll aborer
peut égal enent et de |la nméne mani ére, étre un

obst acl e.

Il a néannoi ns été prouvée par de nonbreux fornma-
teurs que ces obstacles peuvent étre facil ement
surnont és gréace a une présentation détaill ée et

progressive de ces net hodes.

Dites aux participants que des études et |'expérience
ont dénontré que la formation en gestion, qui vise le
dével oppenent de conpétences vari ées, est la plus effi
cace lorsqu' elle utilise une conbi nai son de met hodes
de formati on. Les exenples des cours suivants vont deé-
nontrer cette approche.
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PRATI QUE DE | A CONCEPTI ON [ UN COURS

Pernmettre aux participants d' appliquer une tech-
ni que adéquate lors de la planification d' un
cours de formation

2 1/2 a 3 heures.
Le fascicule d'instructi on MATCOM "Le coul age"

(de préférence un exenplaire par participant).
Docunent a distribuer: "Plan de cours".

Il faudrait, si possible, que tous |les participants aient
lu le fascicule MATCOM su | e coul age avant ce cours.

Quide du cours:
1) Demandez aux participants conbien de tenps ils utili-
sent en noyenne pour |a planification d" un cours de

formation. Discutez | es raisons possibles des diffé-

rences, et nentionnez |es aspects suivants:

[l faut naturell enent toujours plus de tenps |a
premi ére fois. Quand un formateur a donné
plusieurs fois e méne cours il lui faut noins de
tenps de préparation.

Les formateurs ont des personnalités et des fa-
cons de travailler différentes; certains ont be-
soin ou préférent avoir un plan détaillé, d'au-
tres pas.

Les sujets différents exigent des quantités de
mat éri el d'exercice différentes.

Des net hodes de formation différentes exigent une
durée de planification différente.



- Certains fornateurs se préparent uni quenent nen-
tal enent et ne passent pas de tenps a écrire
| eurs plans. Pour chaque heure d'instruction ils
peuvent n'avoir besoin que de quel ques heures de
préparation (pour |la prem ere présentation), et
Mene noins quand ce cours est reéepété. Si |le plan
du cours doit étre écrit en detail (afin qu'un
autre formateur puisse conprendre et utiliser le
méne plan), |la préparation prendra beaucoup plus
de tenps. Les prof essi onnel s qui congoi vent |a
formati on estinment que plus de 50 heures de prépa-
rati on seront nécessaires pour chaque heure de
formation. Cela conprend |a conception, |'éval ua-
tion et | a production du nmanuel du formateur et
de matériel pour |les participants.

| nsi stez encore une fois sur le fait que deux forma-
teurs n'adoptent jamais |a néne approche lors de |la
pl anification d un cours. Dans |l e but de fournir un
nodel e, vous allez néannbins dénontrer maintenant

comment vous travaillez.

Uilisez |I'exenple suivant qui est basé sur le theme
du coul age (ou tout autre exenple que vous préférez)
dans | equel |'on peut appliquer une variété de netho-

des.

~

Ecrivez votre "plan de |lecon" au tableau a craie ou a
feuilles, ou sur |le rétroprojecteur, pas a pas, en
pr ésent ant votre approche (cf. |le docunent a distri-

buer).

Expl i quez aux participants que vous allez planifier
un cours sur le coulage qui fait partie du thene
"Contrdl e des stocks" dans un cours pour enpl oyés de
magasi n. Dites aux partici pants que vous all ez décri-
re votre approche pas a pas, conme suit:

D abord, je consulte |le programe d'études pour ce

sujet particulier.
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Je veux connaitre |'objectif prédéterm né. Suppo-

sons qu'il soit formulé de la maniere suivante
dans | e progranme d' études: "Pernmettre aux parti
ci pants de décrire d' une mani ére générale |e pro-
bl éme du coul age dans un magasin de détail, et
d identifier | eurs responsabilités dans ce con-
texte".

Le programme fixe égal ement | e tenps disponible:
trois heures seulenent. J'écris |'objectif dans
nmon plan de cours. (Montrez au tableau a craie, a
feuilles ou sur le rétroprojecteur).

5) Je consulte nmes _ressources en natérijel

Je cherche deux genres de matériel: des livres
pour rafraichir ma connai ssance du sujet et du
mat éri el qui peut ne donner des idées concernant
| es mét hodes di dacti ques.

Mes anci ens plans de cours peuvent étre réutili-
sés, s'ils sont toujours disponibles.

- Je visite la bibliothéque du centre de formation
qui possede plusieurs livres qui couvrent |e su-

jet du coulage, et |'unité de matériel didactique
ou je peux trouver des notes de cours qui peuvent
étre utiles, des docunents a distribuer, des étu-

des de cas, des transparents et d' autres supports
visuels qui y ont été classés par d' autres fornma-
teurs.

Parmi |le matériel MATCOM je trouve un fascicule
d' instruction sur |e coulage qui offre égal enent
des suggesti ons concernant | es néthodes pédagogi -

ques.

6) Je prends une décision quant au contenu du cours.

Ayant consulté plusieurs livres (tout en gardant
mes objectifs a |'esprit), je décide d'inclure
|l es "points d' apprenti ssage" suivants:
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9)

1 - Le coul age, qu'est-ce? (définition)
2 - Comment nesurer |e coul age dans un magasi n?
3 - Les causes courantes du coul age.

4 - Les conséquences d'un coul age i nportant.

Je n"ai pas inclus le point e plus inportant:

"Conment enpécher | e coul age?", mai s cel a ne peut
s' apprendre qu'en cours d'enploi apres avoir en-
seigné la théorie en salle de classe. L' objectif

di dacti que énoncé dans | e progranme est réaliste.

Je décide de | a séquence des points d' apprentissage.
Je ne vois aucune raison de nodifier |'ordre suggéré
ci - dessus.

Je sélectionne |la _methode de formation qui convient
| e m eux pour chaque point d' apprentissage. Tout en
prenant ma décision j'écris les activités et |a durée
esti mée nécessaire pour non plan de cours.

Le fascicule "Le coul age" contient certaines il-

| ustrations, que je peux copier pour |e rétropro-
j ecteur, et quel ques "mcro-cas" utiles. C est
pourquoi je décide de ne servir des parties uti-

|l es du fascicule et d' autres sources pour él abo-
rer non cours qui conviendra parfaitenent aux
parti ci pants.

Le prem er point d' apprentissage: |e coul age, qu' est-
ce?

- Je ne devrais pas tonber dans | e piege de commen-
cer par une définition théorique (il y en a une a
| a page 8 du fascicule d instruction MATCOV) . Je
dois nme rappeler le principe de |a notivation, et
essayer d' éveiller la curiosité des participants
et leur envie d apprendre ce qui concerne |e cou-
| age.
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11)
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A la page 5 du fascicule d'instruction il y a une
petite histoire (un pmicro-cas) concernant un ven-
deur de narché qui s'appelle Jean. Elle donne,
bri evermrent, une explication vivante et facil enent
conpr éhensi bl e du concept du coul age. Je déci de

d utiliser cette histoire comme introduction au
cours. De cette facon, ils obtiendront |a défini-
tion du coul age par un exenple réaliste. J'utili-
serai la méne illustration que celle du fascicu-

le, que je dessinerai au tableau a craie ou sur
le rétroprojecteur. Je note tout cela dans non
pl an de cours.

Le deuxi énme point d' apprentissage: Comment nmesurer le
coul age?

Les participants doivent étre convai ncus que |le
coul age peut étre découvert et nmesuré. La neill eu-
re methode est de dénnntrer comrent cela se pas
se. Les ventes et |l e coul age de Jean pourraient
étre utilisés conme prem er petit exenple.

Un exenple plus réaliste est alors nécessaire.
Avec des ventes continues et |e réapprovisionne-
ment des stocks comme dans un magasin. Il fau
drait faire un petit exercice sur la fagcon dont
il faut tenir un registre de contrdl e des stocks.
Je peux utiliser |'exenple des pages 9-10 du fas-
cicule d instruction. Les participants |e copie-
ront.

Pour dénontrer que | e volune du coul age devrait
étre expriné comme pourcentage des ventes, je
peux utiliser |"approche de | a page 12 du fasci
cule et y ajouter quel ques exenpl es de cal cul que
j"ai fornmul és.

Je renplis non plan de cours en conséguence.

Le troisiene point d apprentissage: Causes courantes
du coul age.
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- Ceci est un point inportant. Les participants
seront | es personnes-cl és pour |le contrdéle du

coul age dans | eurs magasins. C est pourquoi ils
doi vent apprendre mai ntenant ou, et quand, il
peut y avoir du coulage. Ils apprendront petit a

petit, au cours de |eur enploi, coment réduire
| e coul age sur leur lieu de travail

- Pl usi eurs mét hodes de formation sont possi bl es:
j e peux donner une conférence avec des supports
visuels reéalistes (diapositives ou vidéo) de nm
gasi ns | ocaux. Les participants peuvent identi -
fier eux-ménes | es causes du coul age au cours
d'une discussion de groupe, ou nous pouvons étu-
dier la manutention des biens et identifier |les
ri sques de coul age au cours d' une visite d'étude
dans un magasi n. Pour diverses raisons (pratiques
et économi ques) je décide d'utiliser |la pethode
de la discussion pour identifier |es diverses
causes, en conmencant avec un brai nstorm ng. Sur
| a base de nos discussions, je vais leur faire
établir une liste de régles de base pour |la pre-
vention du coul age. Ceci peut étre supporté par
un ensenbl e de transparents qui auront éteé faits

a partir des illustrations du fascicule.

- Lorsque |l es participants ont été inpliqués dans
| " établissenent de cette liste de regles, un exer-
cice de classenent renforcera |les points appris,

et les aidera a s'en souvenir.

Y

J'ajoute ces activités a non plan de cours.

12) Le quatriene point d apprentissage: Conséquences du
coul age .

Je dois convaincre les participants des périls du
coul age. Ils doivent apprendre qu'un coul age im
portant peut conpl étenent détruire une affaire.
La neilleure méthode serait de faire référence a
un authentique <cas local comme avertissenent.



13)

14)

15)

16)

Cours 5. 2

Feuille 4
S'il n'y en a pas de disponible, je peux toujours
utiliser |"histoire, pages 18-19 du fascicule
MATCOM dans | e méne but.
Dans |l e matériel MATCOM il y a aussi une étude
de cas qui conpare les attitudes différentes de
trois gérants envers | e coulage (dans |e fascicu
|l e page 28). Je décide d'utiliser ceci dans une

di scussion de groupe pour accentuer le fait que

|l e contrdél e du coul age n' est qu' une des nonbreu-
ses taches inportantes d' un gérant.

J'ajoute ces points a non plan de cours.

En résune.

Une concl usion qui conviendrait au cours serait

de demander aux participants ce qu'ils penseront,

et cequils feront | afin d' enpécher | e coul age
lorsqu'ils seront de retour dans |eurs magasins
apres |le cours.

En vous référant a votre plan de cours qui est mainte-
nant conplet, expliquez aux participants que votre
dénonstration de |la planification était évidemment
"condensée". Ce qui n'a pris qu' une dem -heure aurait
pris, dans la situation réelle, au nobins trois ou
gquatre heures - y conpris vos recherches de docunents
de référence, |eur étude, |la préparation de transpa-
rents, le choix de néthodes adaptées et |a rédaction
de votre plan.

Di stribuez des copies du plan de cours aux partici-
pants. Demandez-1 eur de commenter votre approche,
surtout | e choix des nméthodes. Expliquez et discutez

au besoin.

Dites aux participants que |le cours sur |e coul age
aura lieu maintenant et qu'ils seront les "stagiai -
res", afin de | eur donner une occasion d'estiner si
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la planification était adéquate.

Condui sez | e cours conforménent au plan. Notez qu'i

ne faut pas reprendre |'étude de cas concernant |es
trois gérants dans |la derniere partie du cours. Tout
de suite apres |le cours, demandez aux participants
d estiner |"efficacité des diverses activités, en
passant en revue et en discutant chaque point d'ap-

prenti ssage.



SUJET:

OBJECTI F:

DUREE:

Contr 6l e des st ocks.

PLAN DE COURS
THEME

Cours 5, 2

Feuille

Le coul age

5

Pernettre aux participants de décrire | e proble-

me du coul age dans un nagasi n de vente au dé-

tail,

et didentifier

lités dans ce contexte.

3 X 45 m nutes

| eurs propres responsabi -

MATERI EL: &ypports vi suel s du fascicule MATCOM "Le coul a-

Point d'ap- [Activités Réf.

prentissage matériel Min

Introduction|{Racontez des histoires sur Jean. Coulage 10

définition Discutez les raisons de son pro- P.5
bléme. Définissez le coulage. sup.vis.

Mesurer le Démontrez le calcul du coulage de pP.-6 5

coulage Jean, 2 exemples. tac.

Comparez 1'étal du marché et le 5
magasin; discutez les problémes de

détection du coulage dans le maga-

sin. Expliquez 1l'inventaire et le

livre de contrdle des stocks.

Montrez une page du livre de con- p-9

tréle des stocks. taf. rp.

. Examinez 1l'exemple du fascicule. p.9-10 10
Comparez les mesures du coulage en |p.12-13 10
termes financiers et en pourcenta-
ge des ventes.

Causes du Référez-vous au coulage de Jean. p.14-17 5

coulage Remue-méninges pour trouver plus tac
de causes. Notez tout au tableau.

Entrez dans les détails de chaque rp. 20
cause. Formulez pour chacune une sup.vis.

régle pour éviter le coulage.

Exercice de classification:

Quelles sont les régles les plus

importantes dans mon magasin?

Comparez les opinions.

Conséquences |Racontez les histoires du fascicule|p.18-19 5

du coulage. |d'instruction.

Dirigez l1'étude de cas "Le meilleur|p.28 40
gérant".

Résumé. Un engagement a l'action: 10
Que feront les participants pour ’
réduire le coulage lorsqu'ils
recommenceront a travailler?’

tac = tableau a craie sup.vis. = support visuel
taf = tableau a feuilles rp. = rétroprojecteur
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Cours 5. 3
Feuille 1

EXERCI CES DE Pl ANI EI CAT] ON DE COURS

hjectif: Pernettre aux participants de faire | es choi x

appropri és de net hodes pédagogi ques dans di ver -
ses situations de formation

Dur ée 2 a 22 heures (+ 3h. pour |'exercice conpl énen-
taire)

Quide du cours:

1) Rappel ez | a di scussion du cours 5.1 point 8 aux parti -

cipants concernant |es facteurs qui affectent le
choi x des nét hodes. Faites égal enent référence a |l a
dénonstration de planification d une | econ au cours
pr écédent et soulignez qu'un formateur devrait tou-
jours (méne avec une | ongue expérience) appliquer une

approche systématique lorsqu'il planifie ses cours -
y conpris |les analyses et |es considérations indispen-
sables. Il ne devrait janmais se |laisser aller aux

appl i cations "mécani ques" de vieilles néthodes routi -
ni eres.

Dites aux participants qu'ils auront maintenant |'oc-
casion de pratiquer |e choix de néthodes et de plani-
fication de cours en travaillant en groupes.

Les groupes devrai ent appliquer |a procédure de plani-
fication dénontrée au cours précédent. Révisez cette
procédure; obtenez des participants |es étapes qui en
font partie et écrivez une liste de nots-clés au tab-
| eau. Denandez aux participants de |'utiliser come
liste de contrdle |ors des travaux de groupes.

A Ecrivez |' abjectif du cours.
B. Ecrivez les paints d' apprentissage. Quel devrait



étre le contenu du sujet a traiter?

C. Considérez quelle est |a sequence des points d' ap-
prenti ssage |l a plus efficace du point de vue de

| "instruction.

DO Planifiez une introduction qui creéera de |'inté-
rét pour le théme et de la notivation pour appren-
dre.

E. Réfl échissez aux nethodes de formation qui con-
viendront |l e meux a chaque point d' apprentis-
sage.

F. Ajoutez-y des exercices s'il faut pratiquer de
nouvel | es conpét ences ou connai ssances. Exam nez

d' autres facons d' augnenter la participation.

G  Choisissez une nét hode efficace pour faire un ré-

7

Sumeé .
H. Réf | échi ssez au ninutage.
|. Rédigez un plan de cours clair.

Donnez | es instructions conpl énent ai res sui vant es:

Les groupes déci deront eux-nénes du theme pour |e-
quel ils veulent faire un plan de cours, ainsi que
de la définition du groupe cible.

Les groupes définiront égal ement eux-nénes |' ob-
jectif du cours si aucun programe d' études avec
des objectifs spécifiques n'est disponible.

Le cours planifié ne devrait pas prendre plus de
90 m nutes.

Les groupes devraient rédiger |leurs plans de cours
sur des tableaux a feuilles ou des transparents
ou, si possible, en distribuer des copies a tous

| es partici pants.

Les groupes ont |le choix du format et de |'agence-
ment pour |eur plan de cours.

Tous | es nenbres d'un groupe doivent étre préts a



Cours 5.3
Feuille 2

présenter | e plan pendant |e cours général qui va
sui vre.

Di visez |l a classe en "groupes spécialisés”, c.a.d.
que chaque groupe devrait étre constitué de partici-
pants qui ont |a nménme spécialisation afin que tous
pui ssent contri buer a |'élaboration d' un cours qui
traite un thenme particulier

Il ne devrait pas y avoir plus de quatre nenbres par
groupe. Donnez jusqu'a 90 m nutes pour le travail de
gr oupe.

Si |l es groupes éprouvent des probl enes a sél ectionner
un thene qui |eur convient, suggérez un des thenes
sui vants:

Gestion général e:

- Procédures de recrutenent de personnel.

- Choi x de I a nméthode de stockage des récoltes.

- Assur ances.

Gestion financiere:

- Sources de fonds.

- Li qui di t és.

Connai ssances coopérati ves:

- Droits et devoirs des nenbres.

- Tenir | es nenbres au courant.

Rassenbl ez | es groupes et choi sissez un nmenbre d' un
groupe pour présenter |eur plan.

Aprés | a présentation, denandez |es comentaires des
autres groupes. Discutez |es probl énes sous | e point
2 ci-dessus, et accordez une attention particulicére



aux articles D, E et F du point 2.

Lorsque | es nmét hodes ont éteé discutées, suggérez de
jeter un coup d' oeil sur les fornmulaires utilisés par
| es groupes pour rédiger leurs plans. Faites égale
ment référence au fornmulaire utilisé pour |e plan de
| econ sur | e coul age au cours préceédent.

Di scutez |'agencenent et |l e contenu des fornulaires:
est-ce que tous |les points nécessaires ont été in-
clus? Y a-t-il des articles ou des colonnes inutiles
qui en font partie?

Faites renmarquer que ce genre de petits plans de
cours dont nous venons de donner quel ques exenpl es,

ne sont concus que conme "ai de-nénoire" pour | eur
auteur - personne d' autre ne peut les utiliser avec
un quel conque résultat prévisible. Dénontrez avec une
page d'un manuel MATCOM | ' exenple d' un plan de cours
qui est cependant si bien détaillé, qu'il peut étre
conpris et utilisé par n'inporte quel fornateur.

. | ¢ e

Donnez plus de tenps aux participants (3 heures) pour
qu'ils pratiquent |e choix des néthodes et la planifi-
cation des cours, cette fois-ci come exercice indivi-

duel .

Il existe plusieurs procédures pour | e suivi de
| " exercice, d apres |le tenps disponible et |a conposi-
tion de la classe. La présentation des plans de cours
pourrait, par exenple, se faire en groupes plus res-
treints de participants avec | a nméne spécialisation;
cela | eur donnerait |'occasion de discuter des pro-
bl emes courants de |la formation, et de s'entraider a
concevoir et élaborer des cours efficaces. Il faud-
rait rappeler les problemes a surveiller tels qu'ils
ont été esquissés a grands traits au point 2 ci-des-
sus.



evaluation de la formation

( N

Cours 6.1 Techniques de base d’évaluation
Cours 6.2 Tests
Cours 6.3 Evaluation et cldture




Cours 6. 1
Feuille 1

CARS 6.1
TECHNI QUES DE BASE [ EVAI UATI ON

hiectif : Pernettre aux participants d appliquer des tech-
ni ques adéquates pour |'évaluation des cours.
(Une évaluation de cet atelier a été intégrée
dans ce cours-ci et |le suivant.)

Dur ee 1 heure (+1/2 heure pour |'exercice conpl énmen-
taire)

Matériel Docunent a distribuer: "Fornulaire de révision
du programe"”.

Quide du cours

1) Conparez |les situations d un directeur d' entreprise

et d un directeur de la formati on:

Le directeur d'entreprise doit présenter sa conp-
tabilité a la fin de |'année et |le résultat doit
t énoi gner d' un bon rendenent de |'argent investi

dans |"affaire. S il échoue, |es conmm ssaires aux
conpt es exani neront ni nutieusenent chaque dét ai
de ses opérations, et il devra anéliorer son rée-

sultat ou chercher un autre enpl oi

Le directeur de |la formation présente |ui aussi
sa conptabilité a la fin de |I'année, mais ce

n' est pas un probléne puisqu'il n'"a pas a nontrer
s'il a réalisé une perte ou un profit. Heureuse-
ment pour lui, les cadres dirigeants se contente-

ront de connaitre |l e nontant de son colt et de
ses dépenses et |le nonbre de participants ("cli-
ents") qu'il a eu au centre de formation. Person-
ne, pas néne |le conmissaire aux conptes, ne cher-
chera a connaitre |l e rendenent de |'argent inves-
ti.
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3)

Di scutez | e probl éme de |a responsabilité financiere
d un directeur de la formation. La situation décrite
pl us haut est-elle vraie? Les participants peuvent
faire allusion a |'évaluation qui a |ieu, d' habitude
aprés chaque programre de formati on. Cbtenez |es
poi nts suivants:

Cest dans |I'intérét de tout | e nonde de découv-
rir les résultats de la fornation. Le directeur
de la formati on et son équi pe de formateurs sont
fort désireux de faire du bon travail et il |eur
faut une évaluation des cours, surtout afin
didentifier les points faibles, de remanier |es
programmes neédi ocres et de continuer a ameliorer
les bons. L'intérét principal des cadres supe-
rieurs est la preuve de |'efficacité, de préféren-
ce par le biais de chiffres, qui dénontrent que
la formation vaut |a dépense qui a été faite.

C est pourquoi |'on fait d' habitude une éval ua-
tion des programmes, qui est actuell enent consi dé-
rée conme étant treés inportante.

Dans |l a pratique toutefois, |'évaluation n'est
souvent qu'un petit questionnaire dans |equel |es
partici pants indiquent comme ils sont satisfaits
du programme (la faneuse "feuille-sourire").
Leurs réponses sont m ses sous forne de table et
pr ésent ées dans un beau rapport vite cl assé; i
aura satisfait aux exigences bureaucratiques de
| * éval uati on

L' on effectue rarenent une éval uati on des résul -
tats concrets.

Cest difficile et cela colte cher de mesurer |es
effets a long terne d' un programre de formation

Voi l a pourquoi il est rare que cela se fasse cor-
rectenent.

Reprenez | a question de |la val eur du questionnaire
nmenti onné plus haut. Denmandez |' opinion des partici-



Cours 6.1

Feuille 2
pant s. Cela a-t-il un sens de savoir s'ils sont satis-
faits et comment ils réagissent au progranme? Ne se-
rait-ce pas plutoét le reésultat concret qu'il fau-
drait mesurer? Cbtenez ce qui suit:

- Si les participants _apprécient |les cours, il est
probable qu'ils en tireront profit. C est pour-
quoi il est utile de connaitre |eurs réactions

par des discussions, des observations ou des ques-
tionnaires.

Il n'y a pas forcénent de corrélation directe et
positive entre un degré élevé de satisfaction et
un bon apprenti ssage.

- Les réactions des participants a un certain cours
devraient étre vérifiées _imediatenent aprés le

cours. (cf. les échelles de classification utili
sées pendant |'atelier - cf. cours 1.2, feuille
4) .

Distribuez e "Formulaire de révision du progranmne
(feuille 4). Expliquez que ceci est un exenple de
"Questionnaire de fin de cours" qui a été concu pour

obtenir les avis des participants sur |l e contenu et

|"équilibre d un cours pas trop |long.

Demandez aux participants de renplir le formulaire
concernant ce cours qui s'achevera bientét. Afin de
faciliter leur révision, ils peuvent avoir besoin de
| "enploi du tenps de |'atelier conme référence en
plus des notes qu'ils ont prises pendant | es cours

Quand |l es participants auront renpli les fornulaires,
répétez la déclaration qu' une éval uation des réac-
tions des participants ne transnet pas toute |la veéri
te sur un cours. Demandez aux participants quels
autres genres d' éval uati on nous pourrions introduire
tout de suite aprés un cours:



Nous pouvons nesurer, avec des tests et des épreu-
ves, |es connaissances des participants.

Expl i quez que, dans ce contexte, |es probl enes accen-
tuent le fait qu un test ne nous rével era pas ce que
| es participants ont appris pendant |le cours, a noins
de savoir exactenent quelles étaient |eurs connai ssan-
ces avant |l e cours. Rappel ez aux partici pants que des
tests sont parfois organi sés au début d' un cours afin
de pernettre une éval uation de ce cours. De tels
"tests diagnostiques" pernettent égal ement aux forna-
teurs d'ajuster leurs cours aux besoins des partici-
pants (cf. cours 2.2).Dites aux participants que |le
prochain cours traitera de |'él aboration de tests.

Si gnal ez que nous venons de discuter de |'éval uation
a deux niveaux différents: |le niveau de reaction et
celui d' apprentissage. Demandez ce que serait le sta

de 1 ogique suivant: |'évaluation des effets pratiques
du cours, c.a.d. la naniere dont |le participant nodi-
fiera son conportenent apres la formation et |es reé-
sultats de ces nodifications. Insistez encore une
fois sur le fait qu une évaluation a chacun des
quatre niveaux serait utile, nais difficile. Discutez
des probl enmes et de ce qu' un formateur, ou un direc-
teur de la fornation pourrait éventuell enent faire
pour réaliser une éval uation des deux niveaux supé-

rieurs:

Un problenme commun est le "transfert" de nouvel -
| es connai ssances dans |'enploi. Il se peut que
le participant n"ait jamais |'occasion d' appl

quer ses nouvel |l es connai ssances dans son enpl oi
car il doit se restreindre a utiliser |es proce-
dures et systenes prescrits par ses supérieurs.
Seul e une étr oite collaboration entre le centre
de formation et |es coopératives peut surnonter
ce probl éne. Les formateurs devrai ent visiter
| es coopératives avant, et quel ques noi s apreés, un

progranme de formation: interviewer |es gérants



Cours 6. 1
Feuille 3

et les participants et discuter les plans et |es
resultats de la formation

En restant en contact avec |les participants apres
|"atelier, un formateur peut avoir |'occasion
d' obtenir des infornmations précieuses. Lorsque de
nouveaux gérants ont une bonne perspective sur le

cours et quel que experience de |'enploi, ils sont
souvent capables de fournir des indications uti-
| es pour améliorer |e programe. Il faudrait uti-

liser des lettres, des questionnaires et/ou des
vi sites personnel | es.

Il est extrénenent difficile d' évaluer |es résul-
tats de la fornation en ternes de réduction des

colts et d'augnentation des bénéfices. L'on peut
éval uer certains programmes d' acquisition de com
pétences | p.ex: un cours sur la maniere de faire
fonctionner une certaine nachine) ainsi que cal-
culer les bénéfi ces (p.ex: économnm e de tenps,
neill eur rendenent), mais pour un programme géné-
ral de formation en gestion, c'est une tache pres-

qu' i npossi bl e.

Pour résuner, denmandez a un partici pant de donner des
exenpl es d' évaluation des quatre différents niveaux.

. L& . :
Un des participants peut avoir préparé, pour |le cours
qu'il a eu a faire (cf. cours 3.9), une petite présen-
tation de | a méthode de "I|'engagement a |'action". N

faudrait faire cette présentati on nai ntenant.

Un "engagenent a |'action" est une conbinaison entre,

d'une part un projet d application a nettre en oeuvre

par un participant lorsqu' il retourne a son enpl oi
apres un programme de formation, et de |"autre une
éval uati on du programe. Tous |es programmes de forma-
tion MATCOM wutilisent cette méthode qui est décrite
la fin des manuel s.
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Cours 6.1
Feuille 4

REVISION DU PROGRAMME

CONTENUS DES COURS ET BILAN

Supposez que la longueur du programme est restée inchangée.
Cela signifie que, si vous désirez suggérer d'autres theé-

mes,

il faudra éliminer ou radicalement réduire certains

thémes actuels.

1.

Mentionnez 1les 5 cours que vous considérez comme
ayant le PLUS de valeur (évaluez 1le sujet, pas
l'orateur ni la méthode de présentation).

Nommez les 5 cours que vous considérez comme ayant le
MOINS de valeur.

Suggérez les thémes, non inclus présentement, que
vous aimeriez voir faire partie de futurs programmes.




Suggérez tout théme du programme actuel qui mérite-
rait selon vous un traitement plus approfondi. (Ins-
crivez ici, si c'est opportun, les cours notés au
point 1 ci-dessus.)

L'arrangement général et 1le développement du sujet
vous parait-il logique?

OUI/NON Si NON, suggérez des améliorations:

Pensez-vous avoir eu suffisamment 1l'occasion de discu-
ter?

OUI/NON Si NON, quelles sont vos suggestions?
a) Il faudrait réduire la durée

des conférences OUI/NON
b) Il faudrait donner des notes & lire. OUI/NON

c)

Tout bien pesé, diriez-vous que l'objectif
du programme a été atteint?
OUI/NON

Tout autre commentaire?




Cours 6.2
Feuille 1

IESTS

(hiectif Pernmettre aux partici pants de conposer et d' é-

chantillonner des tests pour |a classe.
(Une reévision des principaux probléenes de cet
atelier fait égalenment partie de ce cours.)

Durée: 2 1/2 a 3 heures.

Mat ériel . Les notes des participants de tous |les cours

pr écédents.
Docunent a distribuer: "lInstructions pour le

travail de groupe".
Li ste des thénes de |la formation (sur |e tab-

|l eau a feuilles).

Quide du cours:

Avertissez les participants qu'ils auront a répondre
a certaines questions-test dans ce cours. Contraire-
ment a d'autres programres de formation, c'est eux-
nménes qui écriront |es questions.

Expl i quez aussi que ce cours a un double but: tandis
que nous apprenons comment préparer |les tests, nous
aurons | ' occasi on de passer en revue | es probl énes
gqui ont été couverts lors de cet atelier.

Denmandez aux participants quels types de tests ils
préferent utiliser, et pourquoi. Cbtenez et expliquez
| es types suivants:

biectifs:

Les participants doivent répondre a des questions,
soit en fourni ssant une breéeve réponse (un not), soit



en choi sissant | a réponse correcte d' une série de ré-
ponses données (choix multiple).

a) Une classification peut étre donnée objectivenment
et rapi denent.

b) Haut degré de confiance.

Il's vont préparer |la confrontation avec de nonbreux
thénes de formation en gestion (p.ex: la résolution
de probl enes).

E o
Les participants doi vent conposer |ibrenent des ré-
ponses aux questions. L'on peut répondre a certaines
questions en quel ques nots (p.ex: quel est |e but
d' une cai sse de prévoyance?), alors que d' autres exi-
gent une réponse plus él aborée (p.ex: Décrivez |la pro-
cédure de recrutenment du personnel).

BN

a) Facile a construire.

b) Convient pour nmesurer |a conpréhension, les atti-
tudes, la créativité, la capacité d' organiser.

Difficile a classer. (Il faudrait préparer |es
critéres de classenent et une "grille de répon-
ses" en écrivant |es questions).

L' on ne peut pas conpter dessus a cause de |la sub-
jectivitée du cl assenent.

Tests de performance

Les participants peuvent €galenent suggerer, avec
rai son, que |l es nethodes de sinulation de |la fornma-
tion, tels |les exercices de corbeille, les jeux de
roles et les jeux d entreprise, pourraient aussi bien

étre utilisés comme Lests de performance.

Exam nez | es regles de base pour |a construction des
tests a choix nmultiples, dont |es grandes |ignes sont
expl i quées ci -dessous.



Cours 6. 2
Feuille 2

- Utilisez une question directe ou un énoncé i ncom
pl et, conmre dans ces exenpl es:

Laquel | e de ces méthodes est participative?

A La conf érence.
B Le jeu de roles.

C La représentation cinématographi que.

Les jeux de r6les conviennent | e meux pour |a
formation des:

A  Conpt abl es.
B Dact yl os.

C Vendeur s.

Uilisez un | angage sinple que tous les partici-
pants peuvent conprendre.

- Tous | es choix devraient étre aussi brefs que pos-
sible. Le choix correct ne devrait pas étre plus
| ong ou plus court que |es autres options.

Tous | es choi x devraient étre plausibles, nais un
seul ement doit étre correct.

Evitez | es énoncés négatifs.

Evitez les expressions telles que "toujours”
"jamai s", "tout ce qui précede", et "rien de ce
qui précede".

Di visez les participants en groupes de quatre nem
bres. Di stribuez et parcourez |les instructions de

travail des groupes.

Aprés le travail de groupe, pendant une petite pause,
vous sél ectionnerez quatre des neill eures questions
écrites de chaque groupe afin de pouvoir disposer
d' un nonbre adéquat pour |'exercice suivant (16 au
maxi num) . C assez-1les | ogi quenent selon | es thénes.
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Sél ectionnez égal enent quel ques questions a choix mul -
ti pl e de chaque groupe sur |a néne base. Si possible,

transférez ces questions sur des transparents pour |e
rétroprojecteur, ou assenmblez-les sur de grandes
feuilles de papier, et faites-les copier imediate-
ment

Denmandez aux partici pants de prendre note des ques-
tions sél ecti onnées pendant que vous les |lisez sur

les feuilles de papier.

Demandez aux participants de relire | es questions et
de conpter conbien de réponses correctes ils pourrai-
ent donner. Apreés un nonent, denmandez un volontaire
pour essayer de répondre a toutes |es questions.

Faites-le répondre oral ement avec le reste de |la clas-
se comre arbitre, qui crie le résultat aprés chaque
réponse, en le corrigeant si nécessaire.

Reconnai ssez | a val eur des résultats du volontaire et
expl i quez que mai ntenant ce sont |les [€alisateurs du

test qui vont étre éval ués.

Demandez aux participants d identifier |es questions
de la liste qui ne conviennent pas parfaitenent pour
étre utilisées dans ce test, et d en énoncer les rai-
sons. Si c'est nécessaire, choisissez et lisez celles
des questions non utilisées pour trouver des exenples
de questions-épreuves qui ne convi ennent pas. Les par-
ticipants devraient identifier |les questions qui ne
sati sfont pas aux conditions suivantes:

- La question devrait étre claire, précise, non
équi voque et facile a conprendre.

- Les questions-épreuves ne devraient nornmal enent
pas @&tre utilisées pour |e rappel de sinples
faits mnmenorisés (pour cela il vaut m eux des
tests objectifs), nmis devraient exiger du par-
ticipant qu' il donne |la preuve de ses capaciteés
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Cours 6.2
Feuille 3

intell ectuell es.

Toutes | es questi ons devraient étre en rapport
avec |les objectifs inportants et | e contenu.

Denmandez aux participants de sél ectionner |les neilleu-
res questions de la liste. ldentifiez |es groupes qui
ont soum s ces questions et déclarez-|es vai nqueurs
de ce "test d' écriture-de-test".

Denandez aux partici pants quels sont |les autres as-
pects que celui qui conpose |'épreuve écrite doit
prendre en consi dération, en plus de ceux qui sont
nmenti onnés au point 8 ci-dessus. Obtenez ce qui suit:

Le degré de difficulté des questions devrait va-
rier.

- Il faudrait donner des instructions claires au de-
but du docunent du test, y conpris le tenps al -
| oué et | a val eur de chaque question (nonbre de
poi nts pour une réponse correcte).

Expliquez |l e "systéene de cotation"” pour marquer |es
épreuves écrites.

Donnez une note a |la nméne question dans tous |es
exposeés successifs. (p.ex: Sil y a 20 partici-
pants dans | a classe, marquez | a question nungéro
un pour tous |les participants avant de marquer |a
guestion suivante).

Attri buez | e nonbre de points approprié a chaque
réponse, conforménent au nodel e de réponse que
VOus avez préparé auparavant. Conparez |es répon

ses des différents participants afin d' assurer
une attribution équitable de notes, ajustez si

nécessaire.

Mar quez | es copies sans regarder | es nons des par-
ticipants. Les participants ne devraient pas écri-
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re leur nom mais quelqu' autre marque d'identifi-
cation sur |eur copie.

Soulignez que |"attribution de notes a des tests ob-
jectifs est beaucoup plus facile s'ils sont rédigés
comre il faut. Dénontrez cela avec |les él énents de
choi x nmultiple produits par |es groupes.

Sel on | es noyens dont vous di sposez, distribuez des
copi es de propositions que vous avez sél ectionnées ou
nontrez-les sur le rétroprojecteur. Une alternative
noi ns efficace consiste a faire "tirer une carte" par
chaque participant du jeu d articles, et de |la présen-
ter au reste de |l a cl asse.

Il faudrait s'occuper une a une des propositions sé-
| ecti onnées; d'abord y répondre, et ensuite les com
menter du point de vue de |la construction des tests.
Il faudrait tenir conpte des aspects dont la liste se

trouve au point 3 ci-dessus.

Lorsque toutes | es propositions auront été anal ysées,
| ai ssez |l es participants choisir les neilleures et
dési gner un groupe vai nqueur pour ce "test d'écritu-
re-de-test".

Rappel ez aux participants que |le but d un test est de
mesurer si les stagiaires ont atteint |les objectifs
de la formation. C est pourquoi il faut soi gneusenent
planifier le test pour que |es questions couvrent
toutes les parties inportantes du cours et soient en
rel ati on avec son objectif.

hY

Présentez une table comme celle sur |l e tableau a
feuilles, qui nontre le contenu de cet atelier, grou-
pé en di x unités/thénes | ogi ques, dans |'exenple sui-
vant :

' Anal yse des besoins en formation.

' Préparation des objectifs.
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Cours 6. 2
Feuille 4

' Princi pes d' apprenti ssage.

‘ La net hode des conférences.
‘ Diriger une discussion.

' Supports visuels.

' Met hodes parti ci pati ves.

: Choi x de meét hodes.

: Test de construction.

” Techni que d' éval uati on

Suggérez qu' un test final pour cet atelier devrait

consi ster en 30 questions de val eur égale. Il y au-

rait en nobyenne trois questions sur chaque thene,

mai s demandez aux participants de distribuer |es ques-

tions de mani ere appropri ée, en tenant conpte de |'im
portance des différents themes. |Ils peuvent par exem
pl e avoir cing questions pour un theme, et une seul e-
ment pour d'autres. Donnez environ cing m nutes aux
partici pants pour faire leurs plans individuels.

Demandez a un des participants de venir au tableau a
feuilles et d'y inscrire ses suggestions. Demandez si
guel qu' un a des opinions trés différentes et denandez-

| ui égal ement de renmplir ses chiffres.

Fai tes asseoir |es deux participants devant |a cl asse
et tenez une "réunion-débat" sur |la question "Quelles
doi vent étre | es conpétences et | es connai ssances
d' un formateur en coopération?". Accordez-leur 10 m -
nut es maxi mum pour | a discussion, sans intervention,
puis vous inviterez les autres participants a présen-
ter |eur point de vue.

Demandez a un autre participant de résunmer |a discus-
sion. (Prenez bonne note des aspects du contenu du
cours présenté lors de la discussion - ils pourraient
étre utiles pour |'évaluation de cet atelier).
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Denmandez aux participants s'ils aineraient passer le
test nmaintenant, sérieusenent, de |la néne nmani ere
gu' a | ' écol e secondaire, et quels seraient |es objec

tifs desservis par un tel test et un tel exanen. D s-
cutez égal ement de |la facon dont |es étudiants (et
| es adultes) considerent les tests. Faites ressortir
| es points suivants:

- Le jeune étudi ant peut considérer |'exanmen final
comre son objectif a atteindre, car cela lui don-
nera | ' occasion de solliciter un certain enpl oi
(Le risque existe que, pour |es jeunes étudiants,

| es exanens devi ennent plus inportants que |'ap-
prenti ssage ou | a conpréhension).

- Des stagi aires adultes peuvent participer a un
cours pour |la seule raison qu'ils veul ent passer
un test et obtenir un diplbénme de plus. La plupart
des participants adultes ont déja obtenu | e dipl6-
nme nécessaire pour |eur poste, et ils s'inscri-
vent a un cours afin d acquérir plus de connais-
sances utiles - et non pas pour passer |'exanen.

C est pourquoi un test des participants adultes
peut ne pas étre nécessaire dans |e but d'une
"qualification". Mais des tests peuvent évidem

ment étre utilisés pour donner un feedback (infor-

mati on en retour) aux participants en ce qui con-

cerne leurs progrés, et pour confirmer |le form-

teur que ses neéthodes de fornati on ont bien été
efficaces. Dans ces cas-la, il est inportant que
| es participants conprennent bien |es raisons et

| es acceptent.



Cours 6. 2
Feuille 5

. | i1 d

Supposez que vous allez préparer |le test final pour
|l es participants de cet atelier. Chaque groupe dev-
rait préparer huit questions écrites et autant d'élé-
ments de choix nmultiple que le tenps | e pernet.

Vos questions peuvent se référer a n'inporte quel
theme qui a été traité pendant |'atelier. Une sél ec-
tion de questions (pour que tous |es thenmes soient
couverts correctenment) aura lieu plus tard.

Ayez un enploi du tenps de |'atelier ou une liste des
cours et toutes |l es notes que vous avez prises du
cours de |"atelier, pour y faire référence.

Ecrivez chaque question sur un bout de papier diffé-
rent. Ecrivez clairenment pour que |'on puisse photo-
copi er vos papi ers.

I nscrivez égal enent |le nunéro de votre groupe sur le
papi er.

Les questions écrites devraient avoir |la réponse cor-
recte au verso, ou une petite |liste des points-clés
qu' une bonne réponse devrait couvrir.

Cel a ne devrait pas prendre plus de trois m nutes
pour répondre par écrit aux questions écrites.

Les questions a choix multiple devraient avoir quatre
opti ons.

Faites tres attention et fornul ez des questions de
qual ité supérieure qui pourront étre utilisées pour
nmesurer si les participants ont atteint |les objectifs
de cet atelier.

Vous avez une heure pour |e travail de groupe.
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Cours 6.3
Feuille 1

EVALUATI ON ET C OTURE

hjectif Recueillir | es opinions suppl énentaires des par-

Dur ée

ticipants concernant cet atelier, et cloturer
|"atelier.

1 heure.

Mateéeriel Jeu de cartes (cf. le point 3).

Quide du cours:

Faites remarquer que les participants ont déja contri -
bué a |' évaluation de cet atelier en renplissant un
formulaire (Cours 6.1) et en discutant de |'inportan
ce des divers thenes lors de |a fornmation de form-

teurs (Cours 6.2).

Expl i quez que vous voul ez mai nt enant que |les partici-
pants prennent part a une discussion finale concer-

nant |"atelier.

Ecrivez les points a discuter au tableau. D apreés le
nonbre de partici pants vous choisirez trois ou quatre
pr obl enes sur | esquels vous désirez d' autres opi

ni ons, bien que vous pouvez y ajouter un probl éne par
sinpl e divertissenent. Exenples de natiéres a discu-

ter:
Contenu de |"atelier.
Les néthodes utilisées par |le fornmateur.

Charge de travail de |"atelier

Install ati ons et équi penents de |"'atelier (pour
la formation, |'hébergenent, etc.)

La vie sociale de notre groupe.



Di stribuez une carte a chaque participant. Les cartes
auront été preéparées a |'avance comre suit:

S'il y a 18 participants et trois probl énes a discu-
ter il faudrait trois cartes marquées A+, trois A-,
trois B-, trois B+, trois C+ et trois C.

Dites aux participants que ceux dont |es cartes ont
|l e méne mar quage fornment un groupe, et expliquez que
la lettre sur la carte référe au probl énme a discuter

Marquez | es probl énes au tableau a craie en conséquen-
ce - dun A dun B ou d un C Expliquez que |e signe
+ signifie que les participants ne doivent inscrire
que | es aspects :positifs du probl éne, |le signe -

qu'ils ne doivent inscrire que |es aspects négatifs.

Apres le travail de groupe, invitez les participants
a un débat. Demandez d' abord |l e c6té négatif d' un pro-
bl éme, ensuite le positif, et encouragez |la discus-

sion sur ce problene.

Prenez note de tout point utile a considérer lors de
| " évaluation finale de |"atelier.

Pour conclure |"atelier, expliquez aux participants
que |l a nméthode utilisée pour ce débat final est par-
ticulierenent utile lorsqu'il s'agit de faire ressor
tir les coomentaires négatifs autant que |es posi-
tifs, p.ex: lors d une évaluation de progranme.

Pour conclure |'atelier vous insisterez auprés des
participants sur |a nécessité de dével opper de bonnes
habi t udes de fornation en pratiquant | es conpétences
et | es connai ssances acquises lors de | 'atelier. Ex-
pliquez toute possibilité existante d un atelier de
suivi, ou d autres occasions 'ouvertes aux partici-
pants pour continuer a dével opper | eurs conpétences
pédagogi ques.

Si une personnalité a été invitée pour conclure offi-
ciellement |"atelier, c'est maintenant qu'il faudrait
qu' il acconplisse cette fonction.





