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VUE D'ENSEMBLE


AVANT DE COMMENCER CE COURS DE FORMATION: 
Ce cours de formation est différent de l'enseignement tel qu'il est 
normalement dispensé en salle de classe. Tout d'abord, il part de 
l'hypothèse que les gens participent à des cours de formation car: 

•	 Us sont intéressés par le sujet 

•	 Us désirent améliorer leurs connaissances ou leurs compétences 
et, ce faisant, leur performance professionnelle 

•	 Us désirent participer activement aux activités du cours 

Pour ces raisons, tout le matériel du cours se concentre sur le participant. 
Par exemple, le contenu et les activités du cours ont pour but de 
promouvoir l'apprentissage, et le stagiaire devrait s'impliquer activement 
dans tous les aspects de cet apprentissage. 

Deuxièmement, dans ce type de formation, le formateur et le participant 
reçoivent un kit semblable de matériel didactique. Le formateur, du fait de 
sa formation et de ses expériences antérieures, travaille avec les participants 
en qualité d'expert sur le sujet et il guide les activités d'apprentissage. En 
outre, le formateur contribue à créer un environnement confortable et il 
encourage les activités qui aideront le participant à acquérir de nouvelles 
connaissances, attitudes et compétences. 

Enfin, cette formation met l'accent sur de ce que le participant fera 
effectivement à l'issue de la formation, et non sur ce qu'il sera capable de 
faire. Les participants mettront en pratique des compétences durant la 
formation qui pourront éventuellement se prolonger par un entraînement ou 
par des performances observées en dehors de la salle de classe. Puisque ce 
cours forme des formateurs en AQ, il convient d'évaluer les compétences 
des participants pendant la première formation animée par les nouveaux 
formateurs, ce qui peut avoir lieu plusieurs semaines après les activités en 
salle de cours. 

APPROCHE DE LA FORMATION 
L'approche de la formation" "apprendre pour maîtriser" part de 
l'hypothèse que tous les participants peuvent maîtriser (apprendre) les 
connaissances, les attitudes et les compétences requises, à condition qu'on 
leur accorde suffisamment de temps pour y parvenir et que l'on utilise des 
méthodes pédagogiques appropriées. Le but de cette approche "apprendre 
pour maîtriser" est que 100% des individus en cours de formation puissent 
"maîtriser" les connaissances et les compétences qui sont à la base de la 
formation. 

La Formation des Formateurs d'AQ Vue d'ensemble-1 



					

Cette approche de la formation est décrite au Chapitre 1 du manuel de 
référence. Il est important que les participants comprennent cette approche 
qui met l'accent sur les principes de l'apprentissage des adultes, la 
démonstration de comportements et une évaluation de l'apprentissage 
axée sur la compétence. Plutôt que de revenir ici sur ces thèmes, on 
pourra se reporter au manuel de référence qui analyse de manière 
exhaustive cette approche de la formation. 

LE CONTENU DU KIT DE FORMATION 
Ce cours est basé sur l'utilisation des éléments suivants: 

•	 L'information qu'il faut obligatoirement connaître est contenue 
dans un manuel de référence 

•	 Un guide du participant présente une vue d'ensemble du 
cours, un questionnaire validé utilisé pour évaluer les 
connaissances au début du cours, et des listes de contrôle pour 
une autoévaluation qui décompose les compétences apportées 
par la formation en étapes essentielles. 

•	 Des aides pédagogiques et du matériel audiovisuel 

•	 Une évaluation de la performance axée sur la compétence 

Le manuel de référence recommandé pour ce cours est La Formation des 
formateurs d'AQ qui contient des informations et des techniques pratiques 
pour aider le formateur d'AQ à donner des cours de formation dans ce 
domaine qui incitent à une participation. 

UTILISATION DU KIT DE FORMATION 
En concevant le matériel didactique pour ce cours, on s'est tout 
particulièrement attaché à le rendre "convivial" et à donner aux participants 
au cours et au formateur autant de latitude que possible pour adapter la 
formation aux besoins d'apprentissage des participants (collectivement et 
individuellement). Par exemple, au début de ce cours, une évaluation est 
faite pour déterminer quelles sont les connaissances de chaque participant 
sur le sujet de la formation. Les résultats de cette évaluation préalable sont 
ensuite utilisés conjointement par les participants et par le formateur pour 
modifier le contenu du cours en fonction des besoins, de sorte que la 
formation soit axée sur l'acquisition d'informations et compétences 
nouvelles. 

Un autre aspect a trait à l'utilisation du manuel de référence et du guide du 
participant. Le manuel de référence a pour but de fournir toutes les 
informations essentielles qui sont nécessaires au déroulement du cours de 
manière logique. Etant donné qu'il sert de "texte" pour les participants et 
de "source de référence" pour le formateur, on n'aura pas besoin d'avoir 
des documents à distribuer ayant un contenu spécial ou des documents 
supplémentaires. (Les participants recevront des documents à rendre au 
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formateur, comme des évaluations du cours). En outre, étant donné que le 
manuel ne contient que des informations conformes aux buts et aux 
objectifs du cours, il devient partie intégrante de tous les exercices en 
classe. 

Le guide du participant, par contre, a une double fonction. D'abord et 
surtout, c'est une "carte routière" qui guide le participant à travers chacune 
des étapes du cours. Il contient également le programme du cours, un plan 
et un emploi du temps du cours, ainsi que d'autres documents imprimés 
(questionnaires préalables au cours, matrice d'évaluation individuelle et 
collective, liste de contrôle pour une autoévaluation des compétences) dont 
on aura besoin pendant le cours. 

Le manuel du formateur contient le même matériel que le guide du 
participant, ainsi que du matériel destiné au formateur. Il contient 
notamment la clé pour les réponses au questionnaire préalable au cours, le 
questionnaire à administrer à mi-stage et la clé pour les réponses, et des 
listes de contrôle des qualifications axées sur la compétence. 

Conformément à la philosophie de la formation qui est à la base du cours, 
toutes les activités de formation seront effectuées de manière interactive et 
participative. Pour ce faire, le rôle du formateur sera constamment modifié 
tout au long du cours. Par exemple, le formateur est un instructeur 
lorsqu'il fait une démonstration en classe; un facilitateur/encadreur 
lorsqu'il travaille avec les équipes ou qu'il aide les participants à pratiquer 
une compétences particulière; et un évaluateur lorsqu'il évalue 
objectivement les performances des participants. 

En résumé, l'approche apprendre pour maîtriser avée sur la compétence 
qui est utilisée dans ce cours comprend un certain nombre de 
caractéristiques essentielles. Premièrement, elle est basée sur les principes 
de l'apprentissage des adultes, ce qui signifie qu'elle est interactive, 
pertinente et pratique. Elle exige aussi que le facilitateur facilite 
l'expérience d'apprentissage plutôt que de se limiter au rôle plus 
traditionnel d'instructeur ou de professeur. Deuxièmement, elle implique le 
recours à des modifications de comportements (théorie de la modélisation) 
pour faciliter l'apprentissage d'une méthode standardisée d'application 
d'une compétence ou d'exécution d'une activité. Troisièmement, elle est 
axée sur la compétence-en d'autres terme, l'évaluation du participant se 
base sur la manière dont il exécute une procédure ou une activité et pas 
uniquement sur la somme de connaissances qu'il a apprises. Les résultats 
de l'évaluation guident l'adaptation de la formation pour permettre à 
chaque participant de pratiquer ses nouvelles compétences en attendant 
d'être pleinement compétent. A la fin de la formation, chaque participant 
devrait être en mesure d'appliquer toutes les compétences et d'exécuter 
toutes les activités de manière compétente. C'est l'ultime mesure de la 
formation. 
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INTRODUCTION


CONCEPTION DU COURS 
Ce cours consacré aux compétences en formation a pour but d'aider les 
agents de santé (par exemple les médecins, les infirmiers/infirmières, les 
sages-femmes, les administrateurs, les responsables de l'information, les 
assistants cliniques) a devenir des formateurs en AQ plus efficaces. Le 
cours met à profit les connaissances antérieures de chaque participant et 
leur motivation pour mener à bien les tâches d'apprentissage dans un 
minimum de temps. La formation met l'accent sur ce que l'on fait, et pas 
seulement sur ce que l'on sait, et elle utilise l'évaluation axée sur la 
compétence pour juger la performance. 

Ce cours comporte trois volets: 

•	 L'apport des connaissances en formation. Les participants 
apprennent l'approche "apprendre pour maîtrise?' et ils 
pratiquent son utilisation. Ils exécuteront des évaluations basées 
sur la compétence pour les connaissances et les compétences, et 
ils appliqueront des concepts de l'apprentissage des adultes et 
de la démonstration des comportements dans la présentation de 
la formation. 

•	 L'apport de compétences en formation. Les participants 
apprennent les compétences requises pour une présentation 
efficace tant en salle de classe que dans le contexte de petits 
groupes, et ils pratiquent ces compétences. 

•	 La pratique de l'animation de formations en AQ. Pendant le 
cours, les participants utilisent des sujets d'AQ dans 
l'enseignement de la pratique. Peu de temps après la fin du 
cours, le participant animera comme co-entraîneur un ou 
plusieurs cours d'AQ en collaboration avec un formateur 
avancé, de préférence le formateur qui a enseigné le cours sur 
les compétences en formation. Lors de cours ultérieurs, au fur et 
à mesure que le nouveau formateur maîtrisera mieux la 
formation, il ne sera plus aidé qu'en cas de besoin par le 
formateur plus expérimenté. 

Le présent cours de formation est différent des cours traditionnels à 
plusieurs égards, comme indiqué ci-dessous: 

Dès le début du cours, les participants démontrent 

•	 leurs connaissances des compétences de formation en 
remplissant un questionnaire préalable 

•	 leurs compétences pour l'animation de la formation en 
exécutant une brève formation en matière de pratique. En outre, 
les compétences des participants pour les exposés en petits 
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groupes, l'utilisation d'aides de travail et l'utilisation 
d'évaluations personnelles des compétences en formation seront 
évaluées durant tout le cours. 

•	 Les séances en salle de classe mettront l'accent sur les aspects
essentiels de la formation en AQ tels que le travail en équipe. 

•	 Les progrès dans l'apprentissage axé sur la connaissance sont 
mesurés pendant le cours en utilisant une évaluation écrite 
normalisée (Questionnaire à mi-stage). 

•	 L'évaluation de la performance de chaque participant pour ses 
compétences en formation est effectuée par le formateur en 
utilisant une liste de contrôle des compétences axée sur la 
compétence. 

La réussite du cours sera conditionnée par la maîtrise à la fois des 
connaissances et des compétences. 

EVALUATION 
Le présent cours sur les compétences en formation a été conçu dans le but 
de produire des formateurs en AQ compétents. La qualification en tant que 
formateur est habituellement obtenue par le biais d'une formation en 
commun lors d'un ou de plusieurs cours d'AQ, avec l'assistance d'un 
formateur expérimenté. 

La qualification est une déclaration émanant d'une organisation de 
formation indiquant que le participant a satisfait à tous les critères du cours 
pour ce qui est des connaissances, des compétences et de la pratique. La 
qualification n'implique pas une certification. Une personne ne peut être 
certifiée que par une organisation ou une agence habilitée. 

La qualification signifie que le participant a réussi sur les trois fronts 
suivants: 

•	 Les connaissances-un résultat d'au moins 85% au 
questionnaire à mi-stage 

•	 Les compétences-une performance satisfaisante des 
compétences en formation 

•	 La pratique-une capacité démontrée à diriger une formation en 
AQ 

La responsabilité de l'accès à la qualification du participant est partagée 
entre celui-ci et le formateur. 
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Les méthodes d'évaluation utilisées dans le cours sont décrites brièvement 
ci-dessous: 

•	 Le questionnaire à mi-stage. Cette évaluation des 
connaissances aura lieu lorsque tous les aspects du sujet auront 
été présentés. Un résultat d'au moins 85% de réponses exactes 
indique une maîtrise axée sur la connaissance pour ce qui est du 
matériel présenté dans le manuel de référence. Pour ceux qui 
obtiendront à leur premier essai un score inférieur à 85%, le 
formateur devrait revoir les résultats individuellement avec le 
participant et lui indiquer comment utiliser le manuel de 
référence pour apprendre l'information requise. Les participants 
ayant moins de 85% de réponses justes peuvent refaire le 
questionnaire à mi-stage, à n'importe quel moment pendant le 
restant du stage. 

•	 Les compétences. L'utilisation satisfaisante des compétences en 
formation évaluée pendant le stage. Le formateur utilisera les 
listes de contrôle des compétences en formation pour évaluer 
chaque participant lorsqu'il fera des exposés durant le stage. 

•	 La pratique. La capacités prouvée à diriger une formation en 
AQ. A la suite du cours sur les compétences en formation, on 
donnera à chaque participant une occasion d'animer une 
formation en AQ en étant aidé (et évalué) par un formateur 
chevronné jusqu'à ce qu'il acquière une parfaite maîtrise et 
qu'il soit donc qualifié comme formateur. 

PROGRAMME DU COURS 
Description du cours. Ce cours de formation d'une semaine (5 à 6 jours) 
est conçu de manière à préparer le participant à animer une formation d'AQ 
basée sur une approche participative, axée sur la compétence pour la 
formation. 

But du cours 

Apporter aux participants les connaissances, attitudes et compétences 
requises pour animer une formation en AQ axée sur la compétence. 

Objectifs d'apprentissage du participant 

A la fin du stage, le participant sera en mesure: 

1.	 D'appliquer une approche participative, axée sur la compétence, de la

formation en AQ.


2.	 De préparer, d'instaurer et de maintenir un climat d'enseignement 
positif. 

3.	 De préparer et d'utiliser du matériel audiovisuel. 
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4.	 De présenter l'information de manière efficace en utilisant des 
techniques de formation interactives. 

5.	 De faciliter des activités en petits groupes. 

6.	 D'évaluer l'acquisition des nouvelles co nnaissances et compétences en 
utilisant des instruments d'évaluation axés sur la compétence. 

7.	 D'appliquer à la formation les compétences en facilitation. 

8.	 De conduire et de documenter un cours de formation en AQ. 

Méthodes d'enseignement/d'apprentissage
•	 Exposés illustrés et discussions en groupe 

•	 Exercices individuels et en groupe, notamment études de cas 

•	 Pratique guidée des compétences en formation, avec une 
rétroaction des participants et des formateurs 

Matériel de formation. Le manuel de ce cours est conçu pour être utilisé 
conjointement avec les documents suivants: 

Le manuel de référence: La Formation des formateurs d'AQ (Projet d'AQ)


Le guide du participant


Le manuel de l'instructeur et le kit du formateur: notamment transparents,

évaluations du cours et questionnaires à mi-stage 

Critères de sélection des participants 
Les participants retenus pour ce cours devraient être des agents de santé 
qui ont participé à des activités d'AQ, de préférence comme facilitateur ou 
comme participant au sein d'une équipe d'AQ. En outre, leurs superviseurs 
doivent permettre que les participants soient utilisés pour animer une 
formation en AQ sur leur propre lieu de travail (ou sur d'autres lieux de 
travail). 

Méthodes d'évaluation 

Participant 

Questionnaires préalables et à mi-stage 

Listes de contrôle pour l'autoévaluation des compétences utilisées pour les 
exposés en salle de classe et pour la conduite d'exercices 

Listes de contrôle des compétences utilisées pour les exposés en salle de 
classe et pour la conduite d'exercices (remplies par le formateur) 
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Cours

Evaluation du cours (formulaire de réaction du participant) et évaluations
du formateur, (à remplir par chaque participant) 

Durée du cours 
5 jours et demi d'affilée 

Composition suggérée du cours
Pas plus de 20 participants
3 ou 4 formateurs (un pour chaque petit groupe de 5 à 6 participants) 
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Le Plan du Cours 
To i...Jour 1 Jour.2 Jour.3 r tir n • r r 

Accueil, règles de base, 
objectifs, aperçu, questions 
pratiques, présentations 

Evaluation préalable 

Révision/aperçu 

Introduire la pratique de 
l'enseignement, listes de 
contrôle, établir lien avec 
lectures requises 

Révision/aperçu 

Pratique de l'enseignement-
mini-exposés-à un grand 
groupe, exposé 10 mn, 
rétroaction 5 mn 

Révision/aperçu 

Conduite d'un cours d'AQ-
prépa. logistique, prépa. 
matériel, documentation 
Questionnaires à mi-stage 

Révision/aperçu 

1 exercices 

Pratique de l'enseignement-
en équipe, exposé 10 mn, 
évaluation 10 mn, avec liste de 
contrôle chaque fois 

Pause Pause Pause:. iatlse, ü§e 
Matrice d'évaluation Conclusions couramment Autres mini-exposés Début exercices-lh30 mn 1 exercices 

Grand groupe-exemples 
formation meilleure/pire 

tirées de la formation, points 
essentiels 

chacun, 1 exercice 

Approche de la formation-
"apprendre pour maîtriser", 
caractéristiques de la 
compétence basée sur la 
formation, apprentissage des 
adultes, sélection des 

Comment donner un mini-
exposé- conseils cruciaux pour 
la pratique de l'enseignement 
pour le lendemain, utiliser 
objectifs, points principaux, 
aides audiovisuelles, synthèse 

formateurs d'AQ 
Déjeuner Déjeuner- : . Déjeuner ; DéjeUnër jeunçr Déj u ' r 

Former équipes 

Climat-petite étude de cas, 
besoins des apprenants adultes, 
planification avant cours, 
communication verbale/non 
verbale, suivi de la formation 

Utilisation aides 
audiovisuelles, exemples 

Pratique de l'enseignement 
jour suivant-sujet de choix 

Récapitulation, donner devoirs 

Formation en équipe
pourquoi formation en équipe, 
étapes développement équipe, 
caractéristiques équipes 
efficaces, rôles, interventions 
que peut faire un formateur 
pendant la formation pour 
soutenir les équipes (comme 
facilitation classe) 

Choisir sujets d'AQ pour la 
pratique de l'enseignement du 
lendemain, prépa. temps en 
classe. Stagiaires choisissent 
leurs objectifs 

Evaluation axée sur 
compétence-utilisation 
questionnaires préalable et mi-
stage, aides de travail durant 
l'apprentissage et le travail, 
listes de contrôle pour 
l'évaluation 

Utiliser techniques petits 
groupes pour formation-jeux 
de rôle, exercices, études de 
cas 

Choisir/programmer exercices 
pratique de la formation 

2 exercices 2 exercices 

Synthèse du cours 

Formulaires de réaction des 
participants (évaluation du 
cours) 

Clôture (certificat) 

Devoirs-lire chapitres 3 et 4 Devoirs-prépa. enseignement Devoirs-prépa. exercices Devoirs-prépa. exercices 
restants 
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Le Plan du Cours 

Jour 1 . "Jour 2 ".'Jôfiir 3~ -: % 

Accueil, règles de base, Révision/aperçu Révision/aperçu Révision/aperçu Révision/aperçu Révision/aperçu 

objectifs, aperçu, questions 
pratiques, présentations 
Evaluation préalable 

Introduction pratique de 
l'enseignement, montrer listes de 
contrôle, établir lien avec 

Pratique de l'enseignement-
mini-exposés-à un grand 
groupe, exposé 10 mn, 

Evaluation axée sur la 
compétence-utilisation 
questionnaires préalable et à mi-

Conduite d'un cours d'AQ-
prépa. logistique, prépa. 
matériel, documentation 

Exercice-1 ou plus 
qui restent 

lectures requises 

Pratique de l'enseignement-en 
équipe, exposé 10 mn, 

rétroaction 5 mn stage, aides de travail durant 
l'apprentissage et le travail, listes 
de contrôle pour l'évaluation 

Questionnaire à mi-stage 

évaluation 10 mn, avec liste de Début exercices-1h30 mn chacun 

contrôle chaque fois 1 exercise 

. Pause; Pause'. P' à-> 

Matrice d'évaluation Conclusions couramment tirées Autres mini-exposés Autres exercices -1 exercice 1 exercice Synthèse du cours 

Grand groupe-exemples 
formation meilleure/pire 

de la formation, points essentiels 
des lectures 

Formulaires réaction 
des participants 

Approche de la formation-
"apprendre pour maîtriser", 

Comment donner un mini-
exposé-conseils cruciaux pour 

(évaluation du cours) 

Clôture (certificat) 

caractéristiques de la 
compétence basée sur la 

la pratique de l'enseignement 
pour le lendemain, utiliser 

formation, apprentissage des 
adultes, sélection des formateurs 

objectifs, points principaux, 
aides audiovisuelles, synthèse 

d'AQ 

Déjeuner Déjeuner . ' Déjeuner., Déjéüncr Déjetwer: ualët t 

Former équipes Formation en équipe-pourquoi Utiliser techniques petits 2 exercices 2 exercices 
Climat-petite étude de cas, formation en équipe, étapes groupes pour formation
besoins des apprenants adultes, développement équipe, jeux de rôle, exercices, études 
planification avant cours, caractéristiques équipes de cas 
communication verbale/non efficaces, rôles, interventions Choisir/programmer exercices 
verbale, suivi de la formation que peut faire un formateur pratique de la formation; 
Utilisation aides audiovisuelles, 
exemples 

pendant la formation pour 
soutenir les équipes (comme 

préparation 

Expliquer la pratique de 
facilitation classe) 

l'enseignement pour le Choisir sujets d'AQ pour la 

lendemain-sujet de choix, sujet pratique de l'enseignement du 

familier lendemain, prépa temps en 

Récapitulation, donner devoirs 
classe. Stagiaires choisissent 
leurs objectifs à partir d'une liste 
préparée 

Devoirs-lire chapitres 3 et 4 Devoirs-prépa enseignement Devoirs-prépa exercices Devoirs-prépa exercices restants 
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QUESTIONNAIRE PREALABLE


COMMENT LES RESULTATS SERONT-ILS UTILISES? 
L'objectif principal du questionnaire préalable est d'aider le formateur et 
le participant au moment où ils commencent à travailler ensemble dans le 
cadre du cours à évaluer ce que les participants, individuellement et 
collectivement, savent à propos du sujet du cours. Cela permet au 
formateur d'identifier les thèmes sur lesquels il devrait insister davantage 
durant le cours. En donnant aux participants les résultats de l'évaluation 
préalable, on leur permet de se concentrer sur leurs besoins d'apprentissage 
individuels. De plus, les questions attirent l'attention des participants sur le 
contenu qui sera présenté pendant le stage. 

Les questions sont présentées selon le format vrai-faux. Un formulaire 
spécial, la matrice d'évaluation individuelle et collective, est fourni pour 
enregistrer les résultats de tous les participants au stage. Grâce à ce 
formulaire, le formateur et les participants peuvent facilement représenter le 
nombre de réponses correctes à chacune des 37 questions. En examinant les 
données figurant sur la matrice, le groupe peut facilement déterminer ses 
points forts et ses points faibles et, ensemble, prévoir avec le formateur 
comment utiliser au mieux la durée du stage pour atteindre les objectifs 
d'apprentissage souhaités. 

Pour le formateur, les résultats du questionnaire aideront à cerner les 
sujets particuliers sur lesquels il conviendrait d'insister davantage pendant 
les séances de formation. Inversement, pour les catégories où 85% des 
participants ou plus ont répondu correctement aux questions, le formateur 
peut décider d'utiliser à d'autres fins une partie du temps alloué. Par 
exemple, si les participants ont collectivement bien répondu (85% de 
bonnes réponses et plus) aux questions dans la catégorie "Techniques de 
formation interactives", le formateur peut demander aux participants de lire 
le Chapitre 4, "Utiliser des techniques de formation interactives" du 
manuel de référence sur les compétences pour la formation en AQ, en 
dehors des heures de cours plutôt que d'examiner ces questions en classe. 

Pour les participants, le ou les objectifs d'apprentissage en rapport avec 
chaque question, ainsi que le ou les chapitres correspondants du manuel de 
référence, devraient être notés à côté de la colonne des réponses. Afin 
d'utiliser au mieux la durée limitée du stage, il est conseillé aux participants 
de répondre à leurs propres besoins de formation en étudiant le ou les 
chapitres qu'on leur indique. 
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QUESTIONNAIRE PREALABLE 
Instructions: Dans l'espace prévu à cet effet, mettre un V majuscule si l'énoncé est vrai et un 
F majuscule si l'énoncé est faux. 

UNE APPROCHE DE LA FORMATION EN AQ 

1.	 L'évaluation des connaissances du participant 
est la préoccupation principale de la formation 
axée sur la compétence. 

2.	 La pratique est nécessaire à l'apprentissage 
d'une nouvelle compétence. 

3.	 L'approche "apprendre pour maîtriser" 
reconnaît que tous les participants ne seront 
pas capables de maîtriser tous les objectifs de la 
formation. 

4.	 Lorsque le participant est capable d'appliquer 
une compétence de façon satisfaisante mais ne 
progresse peut-être pas efficacement d'une 
étape à l'autre, il a atteint la maîtrise de la 
compétence. 

5.	 Pour atténuer chez les participants l'anxiété 
causée par l'évaluation, le formateur devrait 
s'abstenir de passer un jugement sur ce que 
font les participants pris individuellement. 

6.	 Un cours magistral verbal (en sens unique) est 
plus efficace qu'un exposé illustré (visuel et 
verbal) pour améliorer la capacité de rappel des 
participants. 

CREER UN CLIMAT POSITIF POUR LA FORMATION 

7.	 Les gens apprennent mieux s'ils sont impliqués 
activement dans le processus d'apprentissage. 

8.	 Il incombe au formateur d'AQ de concevoir le

cours dans le cadre de l'instauration d'un

climat positif pour la formation.


9.	 Pour encourager une interaction entre les

participants, les tables et les chaises de la salle

de classe sont le plus souvent disposées en

forme de fer à cheval.


Objectif 1 du participant 
(Chapitre 1) 

Objectif 1 du participant 
(Chapitre 1) 

Objectif 1 du participant 
(Chapitre 1) 

Objectif 1 du participant 
(Chapitre 1) 

Objectif 1 du participant 
(Chapitre 1) 

Objectif 1 du participant 
(Chapitre 1) 

Objectif 2 du participant 
(Chapitre 2) 

Objectif 2 du participant 
(Chapitre 2) 

Objectif 2 du participant 
(Chapitre 2) 
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10. Des activités de mise en route sont utilisées à la Objectif 2 du participant 
fin de chaque journée du stage pour dynamiser (Chapitre 2) 
les participants. 

11. La communication non verbale est moins Objectif 2 du participant 
importante que la communication verbale. (Chapitre 2) 

UTILISER DES AIDES AUDIOVISUELLES 

12. L'un des inconvénients du rétroprojecteur est Objectif 3 du participant 
que les lumières de la salle sont éteintes (Chapitre 3) 
lorsque le projecteur est utilisé. 

13. Lorsque l'on présente des diapositives, Objectif 3 du participant 
installer et essayer le projecteur de (Chapitre 3) 
diapositives avant que les participants 
s'assoient. 

14. Avant de projeter une cassette vidéo à un Objectif 3 du participant 
groupe de participants, attirer leur attention (Chapitre 3 ) 
sur la raison pour laquelle vous montrez ce 
film. 

15. Un avantage de l'utilisation d'un tableau- Objectif 3 du participant 
papier est qu'il permet de présenter une (Chapitre 3) 
grande quantité de renseignements sur une 
page en une seule fois. 

16. Les transparents sont habituellement onéreux Objectif 3 du participant 
et difficiles à préparer. (Chapitre 3) 

TECHNIQUES DE FORMATION INTERACTIVES 

17 Le formateur d'AQ devrait éviter de poser des Objectif 4 du participant 
questions à des stagiaires particuliers car cela (Chapitre 4) 
pourrait les gêner. 

18. Passer en revue le contenu du cours est la Objectif 4 du participant 
première étape de la préparation d'un exposé (Chapitre 4) 
illustré. 

19. 1 faut utiliser les noms des participants aussi Objectif 4 du participant 
souvent que possible durant la présentation (Chapitre 4) 
d'un exposé illustré.. 

20. Pour ne pas ralentir le cours, le formateur Objectif 4 du participant 
devrait décourager les participants de poser (Chapitre 4) 
beaucoup de questions. 
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21. Les activités en petits groupes exigent des Objectif 5 du participant 
règles de base et des instructions. (Chapitre 4) 

22. Les études de cas écrites peuvent être utilisées Objectif 5 du participant 
pour développer des compétences efficaces en (Chapitre 4) 
matière de résolution de problèmes. 

UTILISER DES EVALUATIONS AXEES SUR LA COMPETENCE 

23. Bien que l'évaluation des connaissances avant Objectif 6 du participant 
le stage soit importante, elle n'incite pas les (Chapitre 5) 
participants à acquérir de nouvelles 
connaissances. 

24. Un participant à un stage de formation en AQ Objectif 6 du participant 
utilisera vraisemblablement une aide de travail (Chapitre 5) 
avant d'utiliser une liste de contrôle. 

25. Une évaluation axée sur la compétence est un Objectif 6 du participant 
jugement subjectif à propos de la capacité des (Chapitre 5) 
participants à exécuter une tâche. 

26. Le ou les formateurs doivent maîtriser toutes Objectif 6 du participant 
les compétences et activités que les (Chapitre 5) 
participants sont supposés apprendre. 

EN EQUIPES FORMATION 

27. La première étape du développement de Objectif 7 du participant 
l'équipe est l'orage. (Chapitre 6) 

28. L'étape des normes est caractérisée par le fait Objectif 7 du participant 
que les participants expriment davantage leurs (Chapitre 6) 
sentiments. 

29. L'étape de la formation est caractérisée par Objectif 7 du participant 
des disputes et une concurrence entre les (Chapitre 6) 
membres de l'équipe. 

30. L'un des rôles au sein de l'équipe est celui de Participant Objective 7 
chronométreur. (Chapter 6) 
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ANIMER UN STAGE DE FORMATION EN AQ 

31.	 Le programme du cours fournit un résumé des 
principaux éléments du cours. 

32.	 Le contenu du cours ou les informations 
essentielles à savoir à tout prix dans le kit de 
formation se trouvent dans le guide du 
participant. 

33.	 Le plan du cours est un document 
d'enseignement. 

34.	 La première étape de la planification d'une 
séance efficace de formation est de passer en 
revue ses objectifs. 

35.	 En aucun cas, le formateur ne devrait modifier 
le plan du cours ou l'emploi du temps du 
cours. 

36.	 La formation devrait inclure des activités 
conçues pour accroître l'énergie du groupe. 

37.	 Les instructions relatives à une activité 
devraient toujours être présentées par écrit. 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 

Objectif 8 du participant 
(Chapitre 7) 
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COURS SUR LES COMPETENCES POUR L'ENSEIGNEMENT DE L'AQ:
MATRICE D'EVALUATION INDIVIDUELLE ET COLLECTIVE 

STAGE:	 DATES:	 FORMATEUR(S) CLINIQUE(S):	 

Numéro de la
question 

Réponses correctes (participants) CATEGORIES 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 

1 

UNE
APPROCHE

DE LA
FORMATION

EN AQ 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

CREER UN
CLIMAT
POSITIF

POUR LA
FORMATION 

8 

9 

1 0 

11 

12 

UTILISER DES
AIDES

AUDIOVISUELLES 

13 

1 4 

15 

16 
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Réponses correctes (participants) 
CATEGORIES 

Numéro de la 16
 17
 23
 24
6
 7
 10
 11
 12
 13
 14
 15
 18
 19
 20
 21
 22
1
 2
 3
 4
 5
 8
 9

question 

1 7


8

1
 UTILISER DES 
1 9
 TECHNIQUES

DE FORMATION
INTERACTIVES

20


21


22


23
 UTILISER DES 
24
 EVALUATIONS 
25
 AXEES SUR LA

COMPETENCE
26


27


28
 FORMATION
EN EQUIPES29


30


31


32


33
 ANIMER UN 
34
 STAGE DE

FORMATION35


36


37
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ETUDE DE CAS 1: COMMENT ET POURQUOI LES
GENS APPRENNENT-ILS? 

Le projet de santé intégré


Vous avez été contacté par une agence d'un bailleur de fonds international
pour donner un cours de formation à des responsables d'établissements
d'une région du pays. Votre première réunion a été avec du personnel du
ministère du niveau local qui a souligné la nécessité de renforcer les
services d'information pour la gestion (SIG). Lors des discussions initiales,
la nature du problème a été abordée et vous vous présentez pour le cours
de formation en ayant conscience de deux choses: les bailleurs de fonds et
les collectivités locales souhaitent un système de compte rendu plus précis à
propos de ce qui se passe sur le terrain, et votre formation sera axée sur le
rôle des responsables des échelons intermédiaires dans la prestation des
services de santé. Toutefois, durant la cérémonie d'ouverture, le
coordinateur du projet fait plusieurs remarques désagréables: il parle d'un
manque de professionnalisme chez certains cadres, et il indique qu'ils
pourraient perdre leur place s'ils n'obtiennent pas de bons résultats durant
le stage et s'ils ne mettent pas de l'ordre dans le système de compte rendu. 

ETUDE DE CAS 2: CREER UN CLIMAT POSITIF POUR
LA FORMATION 

Le service municipal de la santé
Vous vous êtes rendu dans une ville où vous devez donner un cours sur les
compétences en formation à 15 employés du service municipal de la santé.
Le cours comportera des discussions en grand groupe ainsi que des travaux
en équipes plus petites. Pas mal de participants sont arrivés en avance.
Tandis que vous vous préparez à organiser la salle, plusieurs d'entre eux
vous accompagnent et proposent de vous aider. Vous entrez dans la pièce,
vous voyez que les tables sont disposées en longues rangées, toutes
tournées vers le devant de la pièce où un podium est placé sur une estrade.
La pièce est prévue pour des groupes de 60 à 100 personnes et les tables se
trouvent au centre d'une pièce très grande. 

ETUDE DE CAS 3: CREER UN CLIMAT POSITIF POUR
LA FORMATION 

Le district de santé 
Vous donnez un cours d'une semaine à des infirmières-sages-femmes d'un
district de santé sur le cadre et les normes pour la communication. Les
participants viennent des quatre coins du district. Un autocar transportant
12 d'entre eux tombe en panne en cours de route et le groupe est bloqué 
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pendant presque toute l'après-midi sous une chaleur torride. Les
participants arrivent au centre de formation avec quatre heures de retard.
Ils sont très fatigués, ils ont chaud et ils ne sont pas contents. Vous avez
retardé le début de votre cours et les six autres participants ont attendu
avec vous. L'emploi du temps est très chargé pour la semaine et vous avez
peur maintenant de ne pas pouvoir couvrir tout le programme. Lorsque les
12 retardataires arrivent dans la salle, plusieurs autres participants leur
demandent immédiatement pourquoi ils ont fait attendre tout le monde
aussi longtemps. 

ETUDE DE CAS 4: CREER UN CLIMAT POSITIF POUR
LA FORMATION 

Le ministère de la santé 
Vous avez préparé un cours de formation pour 18 employés du ministère
de la santé en "Sensibilisation à l'assurance de la qualité". Vous avez reçu
au début du cours une liste des participants indiquant aussi le poste qu'ils
occupent, et vous vous rendez compte qu'il existe de fortes disparités à
l'intérieur du groupe. II devient évident qu'il y a des responsables de haut
rang ainsi que plusieurs employés d'échelons inférieurs. Lorsque les
participants arrivent, les femmes s'assoient d'un côté et les hommes de
l'autre, et les membres les plus jeunes témoignent manifestement un grand
très grand respect aux quatre membres les plus âgés et ils attendent que
ceux-ci initient la discussion ou qu'ils prennent la direction du groupe pour
répondre aux suggestions ou aux questions. 
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AIDES DE TRAVAIL POUR LA
PRESENTATION EN SALLE DE
CLASSE ET LA CONDUITE
D'EXERCICES 
UTILISATION DES AIDES DE TRAVAIL 
Les aides de travail pour la présentation en classe et la conduite d'exercices 
sont conçues pour aider les participants à apprendre et à pratiquer les 
compétences qui interviennent dans: 

•	 La présentation d'un exposé illustré, et 

•	 L'utilisation d'un style de facilitation pour l'enseignement des 
exercices de facilitation 

On ne s'attend pas à ce que le participant fasse un exposé en classe ou qu'il 
facilite un travail en petit groupe correctement dès son premier essai. Les 
aides de travail ont pour but d'aider le participant à apprendre les 
principaux aspects de ces techniques de formation. 

Les aides de travail peuvent être utilisées par les participants pour suivre la 
démonstration faite par le formateur de ces méthodes d'instruction. Par la 
suite, durant le restant du cours, les participants peuvent se servir de ces 
aides pour juger leurs performances respectives tandis qu'ils préparent et 
pratiquent leurs présentations qui feront l'objet d'une évaluation formelle. 
Ces aides de travail comprennent les mêmes étapes que les listes de 
contrôle qui serviront au formateur pour évaluer chaque participant. 

Etant donné que les aides de travail sont utilisées pour contribuer au 
développement des compétences, il est important que la notation (score) 
soit faite aussi soigneusement et aussi objectivement que possible. La 
performance du participant pour chaque étape est notée sur une échelle de 
trois points comme suit: 

1 A besoin de s'améliorer: L'étape ou la tâche ne sont pas exécutées 
correctement, elles ne sont pas exécutées dans l'ordre voulu (le cas 
échéant), ou elles sont omises 

2 Exécution compétente: L'étape ou la tâche sont exécutées correctement 
dans l'ordre voulu (le cas échéant) mais le participant ne franchit pas les 
étapes de manière efficace 

3 Maîtrise parfaite: L'étape ou la tâche sont exécutées de manière 
efficace et précise, dans l'ordre voulu (le cas échéant) 
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AIDES DE TRAVAIL DES COMPETENCES POUR LA
PRESENTATION EN SALLE DE CLASSE 

(A remplir par les participants) 

A besoin de s'améliorer: L'équipe ou la tâche ne sont pas exécutées correctement, elles ne 
sont pas exécutées dans l'ordre voulu (le cas échéant), ou elles sont omises 

Exécution compétente: L'étape ou la tâche sont exécutées correctement dans l'ordre voulu 
(le cas échéant) mais le participant ne franchit pas les étapes de manière efficace 

Maîtrise parfaite: L'étape ou la tâche sont exécutées de manière efficace et précise, dans 
l'ordre voulu (le cas échéant) 

AIDES DE TRAVAIL DES COMPETENCES POUR LA

PRESENTATION EN CLASSE


Participant: Date de l'observation: 

ORGANISATION DU CONTENU OBSERVATIONS 

1. Fait une introduction efficace-donne un aperçu du sujet 

2. Enonce le ou les objectifs dans le cadre de l'introduction 

3. Présente toutes les informations contenues dans les notes du 
formateur ou les références 

4. Fait périodiquement des récapitulations durant l'exposé 

5. Vérifie que les participants comprennent les principaux points 
avant de passer à autre chose 

6. Résume les principaux points dans la conclusion 

7. Finit l'exposé dans les délais voulus 

PRESENTATION 

8. S'exprime d'une voix claire, suffisamment forte pour que toute la 
classe puisse l'entendre 

9. Parle avec un rythme souple, ni trop lent, ni trop rapide 

10. Evite de "parler" aux transparents ou à l'écran 

11. Evite de lire l'information à partir des transparents ou de l'écran 

12. A une bonne posture 
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OBSERVATIONS 
13. Fait des gestes calmes, sans distraire les participants 

14. Se déplace dans la pièce sans déranger les participants 

15. Encourage la participation du groupe avec des incitations non 
verbales 

16. Etablit un contact visuel avec toutes les personnes dans la salle 

17. Les tableaux-papier ou les transparents sont lisibles même du fond 
de la classe 

18. Résume les principaux points sur des transparents/tableaux-papier 
(pas de textes entiers) 

19. Utilise des pointeurs/stylos sans distraire les participants (ne tape 
pas sur l'écran, ne fait pas cliqueter son stylo) 

I NTERROGATION 
20. Pose des questions à tout le groupe 

21. Utilise des questions pour associer les participants à la discussion 

22. Réagit aux questions des participants (n'ignore pas des questions) 

23. Utilise une écoute active et cherche à obtenir des éclaircissements 
pour comprendre les questions des participants (écoute 
attentivement, demande des précisions, reformule les questions) 

24. Repose certaines questions au groupe 

25. Répond aux questions en donnant des détails corrects et suffisants 

26. Fait une distinction entre les questions ou les sujets qui doivent 
être traités immédiatement et ceux qui peuvent être remis à plus 
tard 

Commentaires: 

A fait une présentation efficace en salle de classe 
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AIDES DE TRAVAIL DES COMPETENCES UTILISEES POUR LA
CONDUITE D'EXERCICES 

(A remplir par le participant) 

A besoin de s'améliorer: L'étape ou la tâche ne sont pas exécutées correctement, elles ne 
sont pas exécutées dans l'ordre voulu (le cas échéant), ou elles sont omises 

Exécution compétente: L'étape ou la tâche sont exécutées correctement, dans l'ordre voulu 
(le cas échéant) mais le participant ne franchit pas les étapes de manière efficace 

Maîtrise parfaite: L'étape ou la tâche sont exécutées de manière efficace et précise, dans 
l'ordre voulu (le cas échéant) 

AIDES DE TRAVAIL POUR LES COMPETENCES UTILISEE POUR LA

CONDUITE D'EXERCICES


Participant: Date de l'observation: 

OBSERVATIONS 

1. Fait une introduction efficace-donne un aperçu du sujet 

2. Enonce le ou les sujets dans le cadre de l'introduction (à moins 
que cela ne convienne pas pour cet exercice précis) 

3. Présente toutes les informations clés contenues dans les guides 
pour les exercices 

4. Cerne et reflète l'apprentissage que le groupe développe par une 
découverte personnelle 

5. Si une démonstration des connaissances est requise, ne jamais 
utiliser de techniques incorrectes 

6. Résume les résultats de l'exercice et l'application de l'exercice à 
l'apprentissage 

7. Projette sa voix pour que tous les participants puissent entendre 

8. Utilise des questions pour associer les participants à la discussion 
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OBSERVATIONS 

9. Guide le groupe de manière appropriée lorsque celui-ci a besoin de 
se refocaliser sur la tâche 

10. Si l'équipe est organisée avec un chef et un facilitateur, permet à 
ceux-ci de prendre des mesures pour refocaliser et guider l'équipe; 
passe par l'intermédiaire de ces membres pour fournir des conseils 
(le formateur ne domine pas l'équipe) 

11. Lorsque cela convient pour l'exercice, fournit une rétroaction 
positive relative aux étapes et ou aux tâches qui ont été exécutées 
correctement 

12. Lorsque cela convient pour l'exercice, fournit des suggestions 
pour l'amélioration de la performance 

13. Reconnaît les étapes du développement du groupe et fait des 
interventions adaptées à l'étape où se trouve le groupe 

Commentaires: 

A conduit l'exercice de façon efficace 
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Chapitre 1- Une Approche de la Formation en AQ


Différences entre formation et
éducation 

• La formation apporte des connaissances, des 
attitudes et des compétences requises pour 
accomplir une tâche ou une activité 

-Elle suppose une application immédiate
• L'éducation apporte une vaste gamme de 

connaissances (et de compétences) pour se 
préparer à un rôle futur 

Evaluation de l'approche
"apprendre pour maîtriser"

• Axée sur la compétence 

• Dynamique 

• Moins stressante 

Compétences pour la facilitation 

• Fournir une rétroaction positive 

• Ecoute active 

• Interrogation 

• Résolution de problèmes 

"Apprendre pour maîtriser" 

• Cette approche part de l'hypothèse que tous les 
participants maîtriseront les connaissances et les 
compétences requises 

• Permet aux participants de vivre une expérience 
d'apprentissage qu'ils dirigent eux-mêmes 

• Utilise diverses méthodes d'enseignement et de 
formation 

La formation axée sur la
compétence consiste à apprendre

en faisant soi-même 
TmDr<m raII01f e1PAcQX AP7IL
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Responsabilités du formateur et
des participants

• Formateur 

- Aide chaque perticipert à devenir pleinement canpetent 

- Facilite l'apprentàsage
• Participants 

- Activement impliqués dans le processus d'apprentissage 

- Apportant ce qu'ils savent déjà 
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Chapitre 1- Une Approche de la Formation en AQ


Critère pour choisir des
formateurs d'AQ 

• Ont montré qu'ils maîtrisent bien l'utilisation 
des compétences d'AQ

• S'intéressent à la formation 

• Humilité 

Niveaux de performance 

A. ..rr o.rtwrp.aw..a.0.ou
b." dtitd. 
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Chapitre 2- CREER UN CLIMAT POSITIF POUR


LA FORMATION


Un climat positif pour la
formation 

• Reconnût la manière dont les gens apprennent 

• Encourage et favorise l'apprentissage 

• Crée une atmosphère de sécurité-les 
participants peuvent poser des questions 

•Attribue aux participants la responsabilité 
d'atteindre les objectifs du cours 

Attentes des participants
concernant la formation 

• La formation doit être pertinente 

• Les participants seront motivés si la formation 
est pertinente 

• Participation et implication actives 

• Diversité des expériences d'apprentissage 

• Rétroaction positive 

• Préoccupations personnelles (sécurité, etc.) 

Attentes-suite 

• Doivent être traités de manière personnelle 

• Doivent conserver leur amour propre 

• Grandes attentes à propos d'eux-mêmes et des 
formateurs 

• Besoins personnels 

Implications pour la formation 

• L'expérience d'apprentissage doit être en prise 
directe sur les responsabilités des participants 

• Renforcer et canaliser la motivation par des buts 
et des objectifs clairs pour la formation 

• L'expérience d'apprentissage doit impliquer 
activement les participants dans le processus de 
formation 

Comment impliquer les
participants? .

• Leur permettre de donner leur point de vue 
concernant l'emploi du temps, les activités et 
les événements 

• Poser des questions et rétroaction 

• Brainstorming et discussion 

• Travaux pratiques 

• Projets en groupes et projets individuels 

• Activités en classe 

Implications-suite 
• Employer des méthodes pédagogiques variées 
• Prévoir du temps pour une rétroaction
• Organiser des activités qui mettront les participants à 

l'aise 
- "Briser la glace"
- Attentes concernant le cours

• Traiter les participants de manière personnelle 
(exemples-utiliser les noms des participants, les faire 
participer aussi souvent que possible) 
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Implications-suite 

• Ne pas porter atteinte à l'amour propre des 
participants (exemple-éviter une rétroaction 
négative) 

• Répondre aux attentes importantes des 
participants en parlant (avec modestie) de vos 
capacités et antécédents 

• Reconnaître les besoins personnels et tenter d'y 
répondre (exemples-éclairage, atténuer les 
tensions) 

Planifier en prévision du cours 

• Obtenir des renseignements de base à propos 
des participants 

• Passer en revue le matériel existant pour le 
cours 

• Organiser l'endroit de la formation (ressources 
matérielles) 

• Anticiper les besoins des participants 

• Préparez-vous pour le cours 

Renseignements sur les
participants

• Combien de participants? 

• Pourquoi les participants se sont-ils inscrits? 

• Expérience et formation antérieure? 

• Types d'activités d'AQ que les participants 
effectueront dans leur travail? 

Ressources matérielles 

• L'espace pour la formation est-il suffisant? 

• La salle est-elle convenablement 
chauffée/climatisée? aérée? 

• Y a-t-il un tableau avec de la craie ou des 
marqueurs? 

• L'éclairage est-il satisfaisant? 

• Le matériel audiovisuel et le matériel de 
démonstration sont-ils convenables? Est-ce que 
tout marche bien? 

Agencement du mobilier de la
salle de classe 

• En fer à cheval 

• En rectangle 
ou en cercle CP 

1 1 1 1 • 0
• En petits 
groupes 1 1 1 • 0


Planifier les besoins des
participants

• Y a-t-il des obstacles matériels? 

• Les participants pourront-ils voir le matériel 
audiovisuel? 

• Est-ce qu'il y aura du courant électrique? 

• Les repas? Les rafraîchissements? 

• Quelles sont les règles pour ce qui est de fumer 
ou de boire de l'alcool? 
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Besoins des participants-suite 

• Toilettes disponibles? Entretenues? 

• Téléphones disponibles? En état de marche? 

• Dispositions pour les urgences? Trousse de 
premiers secours? 

Maintenir un climat de formation
positif durant la formation 

• Faire une présentation générale du cours 

• Comprendre des activités de mise en train 

• Utiliser une communication efficace verbale et 
non verbale 

• Faire preuve d'humour 

• Activités informelles d'apprentissage 

Communication verbale
efficace-suite 

• Varier le rythme et l'élocution 

• Faire des transitions logiques et souples entre 
les sujets 

• Donner des instructions claires pour toutes les 
activités 

Préparation du formateur avant le
cours 

• Met à jour ses connaissances à propos des sujets 
du cours 

• Passe en revue et rafraîchit ses compétences en 
formation, le cas échéant 

• Révise les aides pédagogiques, en fonction des 
besoins 

• Prépare des notes personnalisées du formateur 

Communication verbale efficace 

• Varier le niveau, le ton et le volume de la voix 

• Utiliser des introductions solides aux séances 
pour capter l'intérêt 

• Communiquer au plan personnel 

• Incorporer les idées et les exemples des 
participants 

• Eviter de répéter des mots ou des expressions 

Communication non verbale
efficace 

• Accueillir les participants et donner une 
première impression positive 

• Utiliser le contact visuel 

• Utiliser des expressions positives du visage 

• Marcher dans la pièce 

• Se diriger vers les participants quand ils 
répondent 
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Communication non verbale
efficace-suite 

• Eviter des gestes ou un langage corporel 
susceptibles de distraire 

• Limiter l'utilisation de bureaux, lutrins et 
podiums entre vous et les participants 

• Se montrer enthousiaste 

Utiliser l'humour 
• Dessins humoristiques et diapositives 

amusantes en rapport avec le sujet 

• Plaisanteries et histoires en rapport avec le sujet 

• Dessins humoristiques intégrés à la 
documentation distribuée 

Maintenir un climat de formation
positif après le cours

• Le cas échéant, demander aux participants 
comment ils utiliseront leurs nouvelles 
connaissances et compétences lorsqu'ils

retourneront sur leur lieu de travail


• Si possible, prévoir un suivi après la formation 
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Conseils d'utilisation pour le
tableau noir/blanc

• Garder le tableau propre 

• Utiliser des craies et des feutres de couleur que 
les participants puissent bien voir 

• Ecrire assez grand pour qu'on puisse voir du 
fond de la salle 

• Préparer les dessins complexes à l'avance 

• Souligner les titres et les mots importants 

Conseils tableau
noir/blanc-suite

• Ne pas parler pendant que vous écrivez au 
tableau 

• Ne pas bloquer la vue des participants 

• Prévoir suffisamment de temps pour que les 
participants puissent recopier l'information 

Conseils d'utilisation pour le
tableau-papier

•
• 

Utiliser des feutres larges ou des marqueurs
Écrire en majuscules assez grandes pour qu'on puisse
voir du fond de la salle 

• Utiliser des feutres de couleurs différentes pour obtenir
des contrastes 

• Utiliser des titres, encadrés, dessins humoristiques et
cadres 

• Utiliser de gros points pour faire ressortir les divers
éléments 

• Laisser beaucoup d'espace; ne pas surcharger la page 

Conseils tableau-papier-suite 
• Si les pages sont préparées à l'avance, en utiliser une

sur deux 
• Garder à portée de la main du ruban adhésif pour

• 
afficher les pages dans la salle
Pour cacher une partie de la page, plier la partie
inférieure et la faire tenir avec du ruban adhésif 

• Faire face aux participants et non au tableau-papier
quand vous parlez 

Directives pour préparer des
transparents

• Limiter l'information sur chaque transparent à une idée

•
•
• 

principale et à cinq-six lignes de texte
Utiliser des lettres majuscules
Écrire en lettres majuscules
Faire des graphiques et des dessins suffisamment

• 
grande pour qu'on puisse les voir du fond de la salle
Monter les transparents ou les placer dans des
pochettes en plastique 

Directives pour les
transparents-suite

• Numéroter les transparents pour les garder dans le bon
ordre 

• Ranger les transparents dans une boite munie d'un
couvercle, dans une pochette pour ne pas qu'ils se

• 
rayent
Le formateur peut utiliser un modèle en papier du
transparent pour y inscrire des notes ou des points
importants 
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Conseils d'utilisation pour le
rétroprojecteur 

• Avant la présentation, repérer et vérifia l'interrupteur 

marche/srrêt 

• S'assurer qu'il y a une ampoule de rechange pour le 
projecteur 

• Faire la mise au point du projecteur et vérifier la 
position de l'image avant la présentation 

•	 Allumer le projecteur après avoir placé le transparent 
sur le verre 

• Eteindre le projecteur avant de retirer le transparent 

Conseils pour le
rétroprojecteur-suite 

• Se mettre face aux participants, et non à l'écran 

• Montrer un point après l'autre, utilisant du papier pour 

recouvrir les autres points 

• Utiliser un pointeur ou un stylo directement sur le 

transparent 

• Prévoir suffisamment de temps pour que les 
participants puissent lire l'écran 

• Eteindre le projecteur lorsque vous n'avez plus de 

transparents à montrer 
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Chapitre 4- Utiliser des Techniques de Formation


I nteractives


But de l'introduction à une
formation 

• Retenir l'attention des participants 

• Informer les participants des attentes des 
formateurs 

• Contribuer à instaurer un climat positif pour la 
formation 

Techniques pour les
introductions de la formation 

• Passer en revue les objectifs de la séance 

• Poser une série de questions sur le sujet 

• Faire le rapprochement avec le sujet traité 
auparavant 

• Partager une expérience personnelle 

• Relier le thème à la réalité 

Techniques d'introduction-suite 
• Utiliser une étude de cas ou une activité en petits 

• Utiliser une cassette vidéo ou une autre aide
groupes 

audiovisuelle 

• Utiliser un transparent original 

• Dire quelque chose de provoquant 

• Faire une démonstration en salle de classe 

• Utiliser un jeu, un jeu de rôle ou une simulation 

• Relier le thème à de futures expériences 
professionnelles 

Récapituler une séance de
formation 

• Un récapitulatif devrait: 

• Etre bref 

• Regrouper les points essentiels 

• Impliquer les participants 

Techniques de récapitulation 
• Demander aux participants s'ils ont des 

questions 

• Poser des questions aux participants 

• Faire un exercice pratique ou un test 

• Utiliser un jeu pour revoir les points essentiels 

Techniques efficaces
d'interrogation

• Poser une question à tout le groupe 

• Adresser la question à un participant particulier 
en l'appelant par son nom 

• Formuler la question, marquer un temps de 
pause, puis adresser la question à un participant 
particulier

L'essentiel est d'éviter de suivre toujours le même
format 
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I nteractives


Techniques
d'interrogation-suite 

• Utiliser les noms des participants 

• Répéter la bonne réponse 

• Apporter un renforcement positif 

• Si la réponse d'un participant est partiellement 
correcte: 
- Donner un renforcement positif pour la partie


correcte

- Améliorer la partie incorrecte ou reposer la question

à un autre participant 

Techniques
d'interrogation-suite 

• Si la réponse est incorrecte 

- Régir de façon non critique 

- Reformuler la question pour guider vers la réponse
correcte 

• S'il n'y a pas de réponse 

- Essayer certaines des techniques ci-dessus ou 

- Reposer la question à un autre participant

Précautions pour l'interrogation 
∎ Lorsque le formateur ne connaît pas la réponse, il doit 

le reconnaître 

- Ne pas fabriquer de réponses, faire des recherches
pour trouver la réponse exacte après la formation 

s	 Si la question d'un participant risque d'éloigner la 
discussion du sujet, le formateur doit déterminer si cela 
en vaut la peine 

- Si la réponse est oui, répondre si y a assez de temps

- Si la réponse est non, ramener la discussion au sujet

Préparer un exposé illustré 
Le plan devrait comprendre: 

• Le ou les objectifs de la séance 

• Un canevas des points essentiels 

• Des questions pour impliquer les participants 

• Des rappels pour des activités des participants, 
pour l'utilisation d'aides audiovisuelles, etc. 

Les exposés illustrés efficaces: 
• Commencent par une solide introduction 

• Sont suivis par une transition logique 

• Suivent le schéma prévu 

• Utilisent divers supports audiovisuels 

• Comprennent des activités qui impliquent les 
participants 

Compétences pour la
présentation

s Suivre le plan de l'exposé et les notes du facilitateur 
• Communiquer à un niveau personnel 

• Maintenir le contact visuel 
• Projeter la voix 

• Eviter l'argot, les mots, expressions ou gestes répétitifs 

• Se montrer enthousiaste 

• Se déplacer dans la pièce 
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I nteractives


Compétences pour la
présentation-suite

• Utiliser leu aides audiovisuelles appsopiées
• Poser des questions simples et stimulantes
• Fournir une rétroaction positive
• Utiliser les noms des participants quand c'est possible
• Utiliser l'humour de manière positive
•
• 

Faire des transitions logiques
Etre un modèle efficace 

Pourquoi de petits groupes? 

• Les participants apprennent les uns des autres
• Impliquent tous les participants
• Créent un esprit d'équipe
•Apportent une pluralité de points de vue 

Comment créer de petits
groupes?

• Désigner les participants qui feront partie des

• 
groupes 

s 
Méthode du "comptage"
Demander aux participants de former leurs

• 
propres équipes
Demander aux participants de tirer au sort un
numéro ou un nom de groupe 

Activités en petits groupes 
• Etudes de cas 
• Jeux de rôle 
• Brainstorming
• Discussion de groupe 
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Chapitre 5- Utiliser des Evaluations Axées sur la
Compétence 

But de la formation d'AQ 

Etre capable de mesurer les progrès 
satisfaisants accomplis dans 
l'apprentissage et d'évaluer 

objectivement les 

performances 

Comment mesurer
l'apprentissage? 

Dans l'apprentissage "apprendre pour maîtriser", 
l'apprentissage est mesuré par. 

• Une évaluation initiale des connaissances et 
compétences générales à propos du sujet du 
cours 

• Une évaluation continue de la maîtrise des 
connaissances et des compétences définies dans 
les objectifs du cours 

Termes associés à l'évaluation
des compétences

• Compétent 

• Indicateur 

• Indicateur de performance 

• Evaluation axée sur la compétence 

Pourquoi effectuer des
évaluations des connaissances? 

• Pour déterminer les compétences du participant au 
début du stage (questionnaire préalable) 

• Pour motiver le participant pour qu'il acquière de 
nouvelles connaissances qui sont nécessaires pour 
atteindre les buts de la formation 

• Pour déterminer si des progrès ont été faits vers la 
réalisation des objectifs de la formation 
(questionnaire à mi-stage) 

Evaluations des compétences 

• Basées sur les indicateurs de performance 

• Des aides de travail, telles que des listes de 
contrôle, peuvent être utilisées pour évaluer les 
indicateurs relatifs aux: 
- processus 
- résultats

Trois niveaux de performance 

• Acquisition de la compétence 

• Maîtrise de la compétence 

• Maîtrise parfaite de la compétence 
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Chapitre 5- Utiliser des Evaluations Axées sur la
Compétence 

I nstruments pour une évaluation
axée sur la compétence 

• Divisent les tâches ou les activités en étapes 
essentielles 

• Se concentrent sur les tâches et les activités que 
les participants exécutent vraisemblablement 
durant leur travail 

L'évaluation axée sur la
compétence mesure les

comportements dans une
situation réaliste en rapport avec

le travail des participants 

Considérations importantes
concernant l'utilisation des

évaluations axées sur la compétence 

• Les instruments exigent du temps et des efforts 

• Les évaluations doivent être exécutées par des 
formateurs ou des facilitateurs qui maîtrisent 
bien l'AQ 

• Elles exigent un nombre suffisant de formateurs 
ou de facilitateurs en AQ chevronnés 

Aides de travail 
• Etapes d'un processus particulier ou 

compétences requises pour exécuter une tâche 
ou une activité 

• Aident à apprendre les techniques et l'ordre 
correct à suivre (acquisition de compétences) 

• Aident à mesurer l'apprentissage progressif 
(maîtrise de la compétence) 

Utilisation des aides de travail
pour la formation axée sur la

compétence
• Assure que la formation repose sur des normes 

de processus 

• Normalise le matériel pédagogique et les aides 

• Sert de base pour les exercices de formation et 
les séances d'entraînement 

• Peut servir d'outil d'autoévaluation ou 
d'évaluation par des collègues 

Utilisation des listes de contrôle
dans la formation axée sur la

compétence 
• Se concentre seulement sur les étapes ou compétences

clés 
• Mesure la maîtrise réelle des compétences, pas

• 
simplement la capacité à les mettre en pratique
Garantit que les compétences de tous les participants
seront mesurées selon les mêmes critères 

• Sert de base aux observations et aux évaluations de
suivi 
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Chapitre 6- Formation en Equipes


Equipe...

"... Un groupe hautement performant, 
chargé d'une tâche, dont les membres 
sont interdépendants et partagent des 
objectifs de performance communs." 

Francis et Young 

Pourquoi des équipes? 
•	 Problèmes de pis en phis complexa et présentant de pin en pins 

de facetta 

∎ Intégration de points de vue divergents 

• Collaboration 

• Connai>raoce du pinceras
• Almespbére franche 

• Pins grand nombre d'idées 

• Solutions pins hrgement aeapeées 

• Taux pins élevé de mise en oeuvre
• Penne de s attaquer i des questions plus larges 
• soutien tuel 
• Coopération 

Trois types d'équipes 
• Innovantes 
• Travail 

•Résolution de problèmes 

Renforcement de l'équipe
PROCESSUS de créer délibérément une équipe efficace. 

Caractéristiques des équipes
efficaces 

• Une définition claire des rôles 
•
• 

Un bonne maîtrise du temps
Une sensibilité aux besoins et aux expressions
d'autrui 

• Une bonne préparation
• Un niveau élevé d'intérêt et d'engagement
• Peu d'interruptions et de distractions 

Caractéristiques de
l'équipe-suite 

• S'arrêter de temps en temps et évaluer les
performances

• Les membres sont reconnus et appréciés
• Un climat de confiance et de bien-être 
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Etape 1: La formation 

•Enthousiasme 
•
•
•
•

Anticipation
Optimisme.
Inquiétude
Politesse 

•
•

Efforts pour définir les tâches
Plaintes 

Etape 1: La formation 

Activités utiles pour la formation
1.
2. 

Activités de présentation/inclusion
Eclaircissemerl de la mission

3.
4. 

Etablir des règles de base
Fournir toute formation nécessaire au styet
des outils ou des concepts d'AQ 

Etape 2: L'orage 

•Résistance 
• Attitudes changeantes
• Disputes
• Comportements défensifs 
• Concurrence 
• Doutes quant à l'objectif
• Buts peu réalistes 

Etape 2: L'orage 

Activités utiles pour l'orage
l. Techniques de gestion des conflits
2.Clarification/enseignement des

concepts d' AQ 

Etape 3: Les normes 

• Acceptation de la qualité de membre
• Soulagement
• Engagement à surmonter les différences
• Rétroaction 
• Interactions "joyeuses" 
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Etape 3: Les normes 

Activités utiles pour les normes
1. 

partagée
Continuer d'encourager une responsabilité 

2. Recentrer l'ordre du jour
3. Initier aux outils d' AQ

Etape 4: Les performances 

Activités utiles pour les performances
1. Initiation aux outils et concepts d'AQ,

selon les besoins 

Etape 5: La clôture 

Activités utiles pour la clôture
1. Discuter des étapes suivantes
2. Evaluer 
3. Présenter les résultats 

Etape 4: Les performances 

• Satisfaction 
• Confiance 
• Anticiper les problèmes
• Prévenir 
• Prendre des risques
• Engagement à continuer 

Etape 5: La clôture
Si l'équipe a réussi:

• joie, fierté
• sentiment de perte
• appréciation
• évite la clôture définitive

Si l'équipe a échoué:
• frustration, colère
• refus, blâme
• désunion 

Rôles individuels 
Leader de l'équipe 

Secrétaire de l'équipe 

Chronométreur Fer# 

Membres 
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Chapitre 7- Animer un Stage de Formation


Matériel du cours d'AQ 

• Manuel de référence 

• Guide du participant 

• Guide du formateur 

• Documents à distribuer 

• Transparents 

• Programme du cours 

• Plan du cours 

• Emploi du temps du cours 

Planification du cours 
• Calendrier 

• Matériel, fournitures et équipement 

• Formation dans des établissements 

Animer une séance de formation 
• Passer en revue les objectifs de la séance 

• Choisir les activités de la formation 

• Rédiger les instructions pour les activités 

• Organiser le matériel 

• Préparer une introduction 

• Formuler des questions de processus 

• Préparer un résumé 

Evaluations axées sur la
compétence

• Evaluation des connaissances (questionnaire 
préliminaire ou à mi-stage)

• La qualification est basée sur une performance 
observée et mesurée 

• La qualification est basée sur ce qui est 
accompli sur trois plans:

- Les connaissances

- Les compétences
- La pratique

Evaluation du cours 
• Evaluer la performance des participants 

• Evaluer la réaction des participants au cours 

Mesurer la réaction des
participants

• Réactions quotidiennes 

• Evaluation de la séance/du formateur 

• Questionnaires écrits de fin de stage 

• Réactions informelles en fin de stage
• Réunions quotidiennes des formateurs 
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Contenu des comptes rendus de
formation 

• Titre de la formation, endroit dates 

• Ordre du jour du stage et/ou emploi du temps 

• Liste des participants 

• Raisons de la formation 

• Objectifs de la formation 

• Description des principales activités 

• Interprétation des évaluations 

• Problèmes, modifications, résultats, recommandations 
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