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A PROPOS DU
Consortium national de
formation en sante (CNFS)

Le Consortium national de formation en santé (CNFS) est un regroupement d'établissements de
formation postsecondaire offrant des programmes en francais dans différentes disciplines de la
santé. LUniversité d'Ottawa est l'un des seize partenaires universitaires et collégiaux qui constituent
le CNFS.

La mission du CNFS est d'assurer la mise en ceuvre d'un réseau postsecondaire élargi de formation
et de recherche en francais pour appuyer, d'une part, les institutions de formation qui offrent une
formation dans le domaine de la santé et d'autre part, les chercheurs qui peuvent renforcer la
recherche dans le domaine de la sante ayant trait, en particulier, aux communautés francophones
en situation minoritaire.

Le CNFS vise a améliorer lacces aux services de santé en francais des communautés en situation
minoritaire par la formation postsecondaire de professionnels francophones de la santé en soutenant
la recherche dans le domaine de la santé qui se rattache a cette formation et aux besoins de ces
communautes.
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INTRODUCTION

Ce guide de formation a eté concu par l'équipe du Consortium national de formation en santé (CNFS) —
Volet Université d'Ottawa. Il s'adresse aux professionnels de la santé qui offrent des presentations a des
apprenants adultes (stagiaires, professionnels ou grand public).

IL fournit les notions essentielles pour perfectionner les habiletes a présenter devant un groupe.
ILvous permettra d'atteindre les objectifs suivants :

1. Structurer la présentation de maniere cohérente.

2. Intégrer les principes pedagogiques dans le contenu de la présentation.

3. Appliquer les principes de communication a lanimation ou a la formation de groupe.

4. Déterminer les éléments clés d'un accueil reussi.

5. Employer les stratégies d'animation appropriees dans des situations délicates.

LA PLANIFICATION DE LA PRESENTATION

Avez-vous déja anime ou allez-vous animer une présentation? Si oui, vous avez surement pensé a la facon de vous
organiser pour réaliser cette activité. Vous étes donc sur la bonne voie, car il s'agit d'une étape cruciale de votre
preparation.

Eneffet, ilest essentielde penseralavance atous les aspects de la présentation et a tout ce qui l'entoure (environnement,
participants, etc.) +23,

Pour bien planifier votre présentation, il vous faut
Organiser la présentation en étapes
Elaborer le contenu

Le texte suivant vous proposera des strategies a mettre en place poury parvenir.

Organiser la présentation en étapes
Pour organiser la présentation, vous pouvez suivre les étapes suivantes :

1. Prenez connaissance du profil des participants. Si possible, obtenez un profil de la population cible (ses
expeériences, ses forces, ses intéréts, ses limites et ses données sociodemographiques : age, sexe, langue, culture,
niveau d'éducation et niveau socioéconomique)t 45

2. Déterminez al'avance les besoins des participants auprés des partenaires ou de la population cible (par exemple,
comprendre une thématique particuliere, mettre a jour leurs connaissances, perfectionner des savoirs, apprendre
une nouvelle approche, etc)).

3. Fixez des objectifs d'apprentissage clairs et réalistes en fonction des besoins de la clientele et des messages ou
des informations que vous aimeriez transmettre*4 Déterminez le sujet central de la présentation.

4. Elaborez un formulaire d'évaluation qui vous permettra d'obtenir de la rétroaction sur votre présentation. Il vous
aidera a cibler les points forts et les elements a améliorer lors de votre prochaine formation. Vous pourriez inclure
dans votre formulaire des éléments liés a:

Latteinte des objectifs
Lanimation
Le temps et le lieu de la formation
Le niveau de satisfaction
Etc.
L'annexe 1 vous propose un exemple de formulaire d'évaluation.
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5. Discutez avec les partenaires de la date, de 'heure et du lieu de la présentation qui repondent le mieux a la
clientele. Reservez la salle. Pensez a vérifier certains aspects de l'environnement physique :
Le nombre de tables et de chaises et leur disposition
Le niveau d'éclairage
Les equipements disponibles dans la salle : informatique, rallonge électrique, chevalet a feuilles mobiles,

tableau, etc®

6. Discutez avec les partenaires de la meilleure facon de joindre la population cible (verbalement lors d'une
activité, par écrit, etc)). Lancer linvitation a la population cible.

ELABORER LE CONTENU

Pour élaborer le contenu, il est important de :
1. Mettre en place une structure de présentation coherente

2. Intégrer les principes péedagogiques pour guider l'élaboration du contenu
3. Suivre les principes pour créer une présentation visuelle captivante

Les prochaines pages vous aideront a comprendre en quoi consiste chacune de ces étapes.

1- Mettre en place une structure de présentation cohérente
Pour mettre en place une structure de présentation cohérence, vous devriez suivre les quatre étapes suivantes :

PRESENTEZ UNE STRUCTUREZ

INTRODUCTION VOTRE

qui comprend

un contexte, CONTE NU

un probléme et a.l aide

un message clé d'une
pyramide

RESUMEZ PRESENTEZ UNE

LES GRANDES CONCLUSION
LIGNES qui comprend un

de votre engagement

présentation
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qui comprend un contexte, un probléme et un message clé

ABORDEZ LE CONTEXTE

dans lequel se déroule la formation. Quelle était

la situation avant que le probleme ne survienne®?
Nommez des faits que les participants connaissent?

Indiquez la raison pour laquelle on s'attarde a ce sujets.

Idéalement, abordez le contexte en moins de cing
minutes et avec une seule diapositive a l'appui.

Ce faisant, vous :
Créez des conditions favorables a la formation2
Activez les connaissances antérieures du
participant?.

EXPOSEZ ENSUITE LE PROBLEME
ou la complication?.

En une ou deux phrases, expliquez ce qui a changé le
contexte ou la situation initiale®.

Soyez spécifique, car votre probleme doit mener le
participant a se poser une question®,

Par exemple :
Quelle est la solution?
Comment régler ce probléme?
Comment prendre la situation en main?

La réponse a cette question devrait étre votre message clé.

PRESENTEZ LE MESSAGE-CLE

Votre message clé est le coeur de votre présentation?
C'est ce que vous souhaitez transmettre aux
participants.

Présentez une donnée statistique
frappante sur le nombre de chutes
par année chez les ainés au Canada
(si possible, fournir des données sur
la ville ou la province ou vous faites
la présentation).

Les ainés vivant dans des
communautés rurales ont un acces
restreint a des professionnels de la
santé pouvant aider a diminuer leurs
facteurs de risque de chute.

Un programme de prévention des
chutes offert a distance permet de
diminuer les facteurs de risque des
ainés vivant dans des communauteés
rurales, et ainsi de réduire leurs
facteurs de risque de chute.
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STRUCTUREZ VOTRE CONTENU

a l'aide d'une pyramide

En utilisant la pyramide de Minto, vous adoptez une démarche inductive pour structurer votre contenu.
En effet, vous :

partez de votre message clé;

definissez ensuite vos arguments justifiant votre message clé;

présentez les données justificatives ou les sous-arguments appuyant chacun des arguments
précédents?57,

Cette démarche de hiérarchisation permet de lier entre eux les éléments (exemples, chiffres, faits, idees, etc)

qui soutiennent le message clé?®7,
données justificatives 1.1
Argument 1 données justificatives 1.2
données justificatives 1.3
. données justificatives 2.1
MESSAGE CLE Argument 2 données justificatives 2.2
données justificatives 2.3

données justificatives 3.1
Argument 3 données justificatives 3.2
données justificatives 3.3

Q RESUMEZ LES GRANDES LIGNES

de votre présentation

Il s'agit ici de répondre a la question suivante : quelles sont les idées essentielles que vous voulez que les
participants retiennent? Cela devrait correspondre aux arguments que vous avez sélectionnés lorsque vous
avez structuré votre contenu a laide de la pyramide (2¢ étape).

@ PRESENTEZ UNE CONCLUSION

qui comprend un engagement

Votre mot de la fin ainsi que la derniere diapositive sont déterminants pour aider le participant a retenir les
messages clés.

Votre conclusion devrait suivre les principes suivants :
- Etre concise?
Présenter a nouveau votre message clé2
Inciter les participants a:
- agir (organiser une réunion, informer son equipe, etc.);
- effectuer un ou deux changements (modification d'une habitude ou d'un comportement,
adoption de recommandations);
- S'engager ouvertement?,
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2- Intégrer des principes pédagogiques pour guider l'élaboration du contenu

Ancrer les houveaux apprentissages aux connaissances antérieures et aux
compétences de l'apprenant?s,

Prévoir des occasions ou les participants échangent sur leur vécu et leurs expériences
antérieures. Dans les diapositives, prévoir des endroits pour solliciter leurs idées.
Cela vous permet de faire des liens et d'adapter le contenu de la présentation a vos
participants. Ainsi, vous stimulez leur intérét et vous présentez vos informations de
maniere logique et progressive. Vous adoptez alors une approche qui respecte les
principes d'andragogie ainsi que l'approche centrée sur le participant.

Par exemple, leur demander ce qu'ils savent sur les facons de prévenir les troubles
cardiovasculaires. Apres une ou quelques réponses, il s'agit de poursuivre en expliquant
ce que vous avez recueilli sur ce sujet.

Lorsque leurs suggestions figurent dans votre présentation, vous pouvez renforcer ce
qu’ils connaissent ou mettent déja en pratique en le mentionnant de facon explicite le
moment venu. Par exemple : « Une dame parmi vous a mentionne qu'elle a intéegre a sa
routine quotidienne une marche rapide de 30 minutes..». Félicitez-les pour les bonnes
réponses et leurs bons coups.

Procéder du simple au complexe ou du facile vers le plus difficile®.

Presenter globalement le sujet et poursuivre en le décrivant plus en détail ou encore
présenter la base, pour ensuite cheminer vers du contenu avancé. C'est ce qu'on
appelle l'échafaudage (scaffolding).

Organiser le contenu en tenant compte de la capacité d'attention des participants®.

Presenter les contenus plus difficiles lorsque lattention des participants est optimale
(éviter la période apres le diner).

. Intercaler votre contenu d'une période de questions, d'une activité (discussion, rappel,
¥ réesume des principaux points, anecdote, données statistiques pertinentes, humour) ou
dans certains cas, d'une pause. Cette derniere offre un moment de détente apres avoir
fourni un effort de concentrations.

[ i\
€A (\\\\\.\ !
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Prévoir des activités interactives.
Permettre aux participants d'exprimer des idées. Par exemple :

Faire échanger les participants, par groupe de deux, sur la facon d'appliquer les
suggestions proposeées et d'intégrer des changements dans leur quotidien.

Leur demander de partager ensuite en grand groupe.

Ecrire les suggestions au tableau pour que tous les voient.

Utiliser plusieurs formes et supports d'animation®*,

Privilegier des formes d'animation variees : communication orale, écrite, visuelle
(schémas, graphiques, pictogrammes, images, affiches) et audiovisuelle (animation,
vidéo, sondage en ligne).

Lapprentissage est optimise lorsque plus d'un support d'animation est utilise®,

Proposer des activités qui requierent un niveau de participation plus €leve de la part
de lapprenant. Les activités qui permettent d'expérimenter (p. ex. lors d'un exercice
d'intégration ou d'une simulation) sont plus efficaces pour l'apprentissage que celles
qui sont plus abstraites (par exemple lors d'un exposé magistral ou de la lecture d'un
texte)®s.




LART D'ANIMER UNE PRESENTATION

3- Suivre les principes pour créer une présentation visuelle captivante

Appliquer les régles a la création de la présentation (par exemple PowerPoint) afin qu'elle capte l'attention et
qu'elle soit claire, lisible et compréhensible?s,

O

Privilégiers :

v
v

< S < X

La rédaction de six lignes par diapo et de
six mots par ligne

Lutilisation d'une seule police (suggestions :

arial, verdana, tahoma)

La grosseur des lettres d'au moins 18
points, de préférence 28 points

L'usage de lettres minuscules et
majuscules

['aération du contenu sur chaque diapo

Le lettrage de couleur pale sur fond fonce
(éviter le rouge)

Lutilisation d'images ou de photos
cohérentes avec vos propos

9

Eviter:

X
X
X

Les arriere-plans tres chargés
Les énumeérations sans fin
Les diagrammes trés complexes

La surutilisation des animations,
vidéos ou effets sonores dans les
transitions

Le nombre trop eleve de
diapositives*

Tenir compte du niveau de littératie et adapter votre niveau de langage a votre population cible.

Environ 60 % des adultes et 88 % des personnes agees au Canada affichent un faible niveau de littératie en santé®.
Par définition, la littératie consiste en la «capacité d'une personne a trouver, a comprendre, a évaluer et a utiliser
linformation écrite au quotidien®»,

La littératie en santé est plus complexe que la littératie générale, car la lecture de ce type de contenu exige de

comprendre, de facon simultanée, le texte, les schémas et les chiffres®.

Les principes suivants vous aideront a ajuster votre contenu afin qu'il soit plus accessible au grand public :

Utiliser idéalement un langage du niveau de la 5° a la 6° année.

Choisir des mots que vos lecteurs connaissent. Par exemple, «inventer» plutdt que « concevoirs, « faire» au
lieu «d'effectuer»*,

Remplacer, lorsque possible, le jargon médical par une expression simple. Par exemple, remplacer
«analgeésique » par «antidouleur ».

Sivous devez utiliser un jargon, afficher ce mot et le garder a l'écran pendant que vous l'expliquez de

facon simple.

Préeférer le verbe au nom afin d'étre plus concret®®. Par exemple, il est plus facile de comprendre «Ces épices
vous aideront a remplacer le sel» que «Ces épices sont un excellent choix pour la substitution du sel».



Placer les éenumérations a la verticale en identifiant chaque ligne avec une puce.
Eviter les énumérations horizontales et les énumérations de qualificatifs®,

Simplifier les termes en utilisant des mots courts (de quelques syllabes). Par exemple, «peu a peu» au
lieu de «progressivement». Les mots de trois syllabes et plus sont difficiles a comprendre et a redire pour
les personnes qui ont un faible taux d'alphabétisme ou qui sont plus agées. Consultez le Lexique de mots
et d'expressions plus simples du Réseau pour le développement de lalphabétisme et des compétences
(RESDAC).

Employer des phrases courtes et simples, exemptes de mots inutiles.

1. Eviter le surplus d'adjectifs et d'adverbes.
Vos phrases devraient avoir au maximum 20 mots?.

2. Placer le verbe a coté du sujet?.
Par exemple, privilégier la phrase : «Vous pourrez revenir dans la salle de formation lorsque vous aurez
terminé votre diner>, plutot que celle-ci: «Vous pourrez, lorsque vous aurez terminé votre diner, revenir dans
la salle de formation ».

3. Utiliser la forme active et affirmative (positive) de fagon a vous adresser au lecteur de fagon directe. Les
phrases formulées a la negative sont plus difficiles a saisir.

Forme active : « SVP, vous enregistrer au comptoir» au lieu de «Les personnes sont invitées a
s'enregistrer au comptoir ».

Forme affirmative : « Tenir la rampe en montant l'escalier> au lieu de : «Ne pas monter l'escalier sans
tenir la rampe »,

4. Corriger les fautes (orthographe et grammaire), car elles peuvent créer de la confusion et de
lincompréhension.

5. Tester votre mateériel écrit au préalable.
Faire lire votre contenu par quelques personnes qui représentent le groupe cible afin d'obtenir leurs
commentaires sur la compréhension de votre texte.

KN A A




L'ANIMATION

Le role de lanimateur peut paraitre relativement simple de prime abord. Cependant,
lanimateur doit tenir compte de divers éléements dans laccomplissement de sa tache,
ce qui la rend plus complexe. Il doit penser a plusieurs aspects afin de maintenir le
niveau d'attention des participants. Il importe aussi d'appliquer certaines régles de
base telles qu'user de franchise avec les participants, les écouter, les respecter, en
plus de créer et de maintenir une relation de confiance avec euxt,

La relation avec les participants

Par definition, animer veut dire donner de la vie ou du dynamisme a un groupe et creer des relations entre les
personnes®. De toute évidence, la relation avec les participants est au coeur de lanimation.

L'animateur est appelé a centrer ses actions sur'3 ;
a) les méthodes et les outils utilisés pour assurer la compréhension du contenu;;
b) le déroulement de la présentation afin d'atteindre le but;

c) les personnes, afin de favoriser un bon climat relationnel.

Par tous les moyens, il devrait tenter de faire en sorte que les membres du groupe se
sentent a laise de participer et d'exprimer leur point de vue, ce qui se manifestera par leur

interét envers l'activitée proposee et leur participation.

Lanimateur efficace tient compte de facon minutieuse des aspects qui ont des incidences sur la communication et
la relation de confiance. La communication est le moyen d'établir cette relation®. Lorsqu'on se prepare a animer une
preésentation, il est tout indiquée de réflechir a son «art de communiquer . Nous vous proposons le texte suivant pour
guider votre réeflexion.




Animer, c'est communiquer!

Pourquoi communique-t-on? Pour transmettre un message ou pour exprimer des idées et des emotions a laide de
paroles, de gestes ou de signes?, . On peut communiquer de différentes facons, et ce, méme sans parler. Les écrits
font état de trois aspects de la communication :

Fait réféerence au langage. Par exemple les paroles ou les mots (a loral et a l'écrit)

Paraverbal .......................................................................................................................................

Fait reférence a la maniere dont le langage est exprimée. C'est ce qu'on entendrait et percevrait d'une discussion,
méme si les interlocuteurs parlaient des langues différentes. Par exemple :

- Lintonation

- Ledébit

- Lerythme

- Lesilence

- Letimbre de la voix

@D
@ NORN VeI ALl c oo
Fait référence a ce qui est visible dans un echange. C'est ce qu'on percevrait si on regardait les interlocuteurs
discuter sans toutefois les entendre. Il est plus spontane et véhicule des informations de nature affective. Par
exempleZZ23.2425,2627,28,29‘30

- Les expressions faciales

- Le sourire

- Leregard

- Le mouvement des yeux

- La posture ouverte (bras ouverts) ou fermeée (bras croises)

- Les gestes (hochement de téte, mouvements des bras)

- Letoucher (poignée de main, legere tape sur l'épaule)

- Ladistance physique (rapprochement ou isolement)

- La démonstration de la disponibilité (avoir lair pressé ou non)

- Lapparence physique (habillement, coiffure)

Pour s'exprimer correctement, il importe d'adopter un ton de voix approprié, de choisir les bons mots (clarté, langage
respectueux, vulgarisation) et de maintenir une cohérence entre le verbal, le paraverbal et le non verbal.




S'assurer de transmettre son message

Lanimateur a le souci de se préparer minutieusement pour sa présentation.

On peut parfois penser que certains animateurs s'appuient sur limprovisation lors d'une présentation lorsqu'ils font
de 'humour, ont lair décontractés ou n'utilisent pas de notes. Au contraire, chaque aspect de leur présentation a été
penseé et organise. On peut dailleurs lobserver chez les animateurs d'expérience qui maitrisent tres bien le sujet et
suivent un ordre logique dans leur présentation.

Les éléments de présentation discutés dans le tableau ci-dessous sont inspirés de Carré,

ELEMENTS DE PRESENTATION ACTIONS

1 Soyez a l'aise avec le contenu. Vous ne pouvez pas y échapper. Il faut dire et redire
votre contenu pour le maitriser. Pratiquez-vous plusieurs
fois en le disant a voix haute en position debout.

Pratiquez-vous a structurer des phrases a partir des
mots ou des idees cles. Vous pourrez ensuite livrer
votre message avec conviction et aisance. Illustrez vos
explications a laide d'exemples concrets.

Ne recitez pas le contenu tel quel. Cela est agacant
pour votre auditoire et fait perdre lintérét. De plus, vous
risquez d'étre destabilise lorsqu'un participant vous
posera une question.

2 Travaillez votre voix (ton, débit, volume) pour On oublie rarement la voix d'un animateur.
qu'elle dégage de la confiance et soit agréable a
écouter (ni trop haute, ni trop grave)! - Attaquez une nouvelle phrase avec un ton un peu
plus grave, car la voix a tendance a monter en fin de
phrase.

Mettez l'accent sur les fins de mots et sur les termes
importants en ralentissant un peu le débit de parole.

Expliquez des points clés en ralentissant le débit et
accelerez avec une nouvelle idée.

Il est trés stimulant pour un participant d'écouter un
animateur qui articule de facon claire, sans exagerer.

Ajustez le volume de votre voix selon la rétroaction des
participants. Pour cela, il faudra leur demander s'ils vous
entendent bien!
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3 Prenez conscience de ce que vous Bougez-les de facon naturelle et spontanée (par
faites avec vos mains. exemple, pour décrire un visuel ou pour affirmer un
point).

Prenez conscience de vos mouvements afin de ne pas
agacer avec une gestuelle repétitive’ss,

Evitez ces quelques positions des mains : dans les
poches, sur vos hanches, les mains jointes devant vous
ou les mains devant la bouche ou le visage quand vous
parlezs.

4 Gérez votre trac. La respiration profonde peut étre béenefique pour gérer
le trac.

En privé, avant votre formation, gagnez en assurance

en adoptant «une posture de pouvoir» (par exemple

en se tenant debout, les pieds écartés a la largeur des
épaules, la poitrine gonflée et les mains sur les hanches).
Cette posture procure de nombreux bénéfices,
notamment lamélioration de la confiance en soi,

5 Minimisez vos tics verbaux. Evitez de répéter des mots vides de sens ou qui n'ont
pas de fonction dans votre phrase, car ce sont des tics!
Par exemple, comme, OK, euh.., j'veux dire, hein, bon,
etc.

Pour éliminer ces tics verbaux :

Enregistrez-vous lorsque vous pratiquez votre
presentation ou demandez a une personne de
Vous ecouter pour repérer les tics verbaux. Vous en
prendrez alors conscience3,

- Acceptez les petits silences. Ils permettent aux
participants d'integrer vos propos. Vous n‘avez pas a
remplir tous les silences3,

Parlez plus lentement pour vous laisser le temps
d'organiser vos idees,

6 Démarrez avec succes. Les premieres minutes de contact sont determinantes.
C'est le moment d'accrocher vos auditeurs.

Arrivez au moins 20 minutes a lavance et plus encore

si la salle n'est pas déja ameénagee et si lequipement

n'a pas eté branche et teste! Par respect pour les
participants qui se déplaceront pour venir vous entendre,
ilimporte d'étre frais et dispos tant sur le plan physique
que psychologique.



7 Etablissez un contact visuel pour nourrir
la relation avec les participants.

8 Annoncez un changement de section ou une
nouvelle idée en faisant une transition?.

9 Posez des questions de facon réguliere.

10 Soyez attentif aux signes de fatigue des
participants (par exemple baillements,
inattention, consultent leur téléphone, ne
répondent pas aux questions, etc.).

ILest deconseille de fixer trop longtemps la méme
personne, car cela peut creer un effet de confrontation.
Reéalisez un balayage visuel a vitesse moyenne et creez
un contact visuel ici et la dans la salle. En restant attentif
a votre auditoire, vous vous assurez d'étre bien compris.

Faites toujours face a votre auditoire, sauf lorsque vous
devez regarder brievement un element visuel que vous
leur expliquez. Dans ce cas, pointez l'éléement visuel a
laide d'un pointeur ou du doigt et alternez de facon
réeguliere votre regard vers l'auditoire et le tableau, tout
en expliquant votre idee.

Voici un exemple de transition : Je vais maintenant vous
parler de..

De méme, annoncez la fin de votre présentation : Nous
allons terminer la présentation par cette..

Cette méthode crée des échanges entre vous et les
participants, en plus d'aller chercher leur savoir et leurs
réactions.

Par ailleurs, vous pouvez faire resumer les explications
par les participants en leur posant des questions plutot
que de leur donner la reponse. Vous favoriserez ainsi
leur participation, tout en vérifiant si le message a ete
compris.

Proposez-leur de prendre la pause ou si c'est déja

fait, suggerez d'arréter quelques minutes, le temps de
s'étirer un peu. Vous pouvez aussi leur proposer une
activité ou ils discutent en groupe de deux sur un sujet
lie a votre présentation (par exemple nommer des
facons amusantes d'utiliser les herbes dans la cuisine).
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Favoriser la communication

La disposition des chaises et des tables peut stimuler la participation ou au contraire, créer un obstacle a la
communication ou a la participation. Voici divers types d'aménagement et leurs répercussions sur la communication®,

En rangées (comme une salle de classe) : cette disposition n'incite pas a communiquer dans les
o deux sens. Les participants sont plus passifs®. Elle convient dans le cas ou on veut uniquement
transmettre un message a un groupe.

PN En cercle : cette disposition favorise les échanges entre les participants et lanimateur, en plus
de faciliter la tache d'animation. Elle convient aux discussions centrées sur un sujet precis ou un
probléme. Notons qu'un nombre éleve de participants ne permettra pas cette disposition.

P En forme de U : cette disposition favorise les échanges entre les participants et l'animateur,
mais pas entre les participants eux-mémest. Si lanimateur veut stimuler des discussions entre les
participants, il faudra le faire par des activites.

® En forme de rectangle : cette disposition ne permet pas aux participants de voir les pairs qui
sont assis du méme cote qu'eux. Elle convient bien a la transmission d'informations, mais pas aux
echanges entre les participants.

Le choix de la disposition de la salle devrait donc dépendre du niveau d'interaction désiré et de la tache a accomplir®.

Laccueil des participants

Au moment de la rencontre, lanimateur devrait poser une série d'actions afin de faciliter la création d'une relation de
confiance ou d'une relation positive avec les participants. Voici quelques suggestions en ce sens :

Lors de l'arrivée des participants

Accueillez et saluez chaque participant a son arrivée. Le temps consacré a ce premier contact (regard,
sourire ou poignee de main) a un effet sur le déroulement de la session, car un accueil chaleureux prédispose
les personnes a la participation?s.

Au fur et a mesure que les participants arrivent et s'inscrivent a la table d'accueil, présentez-vous
simplement comme l'animateur (ceci implique que vous soyez sur place au moins 20 ou 30 minutes a
lavance).

Laccueil formel aura lieu au début de la présentation quand tous les participants seront a leur siege.



En début de présentation

Le moment venu, annoncez l'heure et dites que tout est prét pour commencer la présentation. Les
participants vous seront reconnaissants si vous commencez a l'heure prévue! C'est faire preuve de rigueur
(non pas de rigidite):,

Lorsque vous avez obtenu l'attention des participants, souhaitez-leur la bienvenue de facon chaleureuse
et bréve. N'oubliez pas de sourire, malgre la nervosite.

Remerciez le groupe de s'étre déplacé pour assister a la présentation.
Précisez l'objet de la rencontre.

Présentez-vous plus en détail (par exemple préenom et nom de famille; vous pouvez parler brievement de
votre domaine de pratique et de votre expérience).

Demandez ensuite aux participants de se présenter individuellement. Indiquez-leur ce qu'ils doivent dire.
Par exemple, écrivez les trois points sur un tableau ou sur une grande feuille mobile :

1) prénom et nom de famille;

2) déja assisté a une session sur ce méme sujet;

3) attentes:jaimerais apprendre XYZ aujourd’hui.

Si votre groupe est trop grand pour recueillir les informations de tous, vous pouvez reconnaitre les
participants dans votre salle en leur demandant de lever la main selon :
1. Le type de professionnel (par exemple : lesquels d'entre vous sont des.. nommer les professions..)
2. Leur expérience sur le sujet (par exemple : lesquels d'entre vous ont déja suivi une formation sur le
sujet, ou années d'expérience dans le domaine..)

Dans un grand groupe, vous pouvez egalement inviter quelques participants a nommer leurs attentes envers
Latelier.

Suggeérez a quelqu'un de commencer. Ecoutez attentivement et notez par écrit les mots clés de leurs
attentes. Il sera important d'établir un lien avec les attentes au fur et a mesure de la présentation, lorsque
vous aborderez le sujet qu'ils ont mentionné.

Expliquez de facon claire et concise comment vous entendez procéder (par exemple, périodes de
questions, discussions, pauses s'ily a lieu). Exposez le plan de la présentation et 'horaire. Demandez aux
participants si cela leur convient et s'ils ont des choses a ajouter.

Entendez-vous avec le groupe sur les régles de fonctionnement afin que chacun se sente détendu et en
securité, libre d'exprimer ses sentiments et ses opinions et que chacun se sente respecte et reconnu dans le
groupe. Par exemple, attendre la période prévue pour poser des questions ou lever la main pour demander
une clarification si vous ne pouvez pas suivre; éviter d'interrompre quelqu'un qui a la parole; indiquer ou se
situent les toilettes, etc.

‘
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La gestion de situations délicates

En tant qu'animateur, vous serez sans doute confronté a des situations délicates en contexte de formation. Tantét
simples, tantdét complexes, elles vous ameéneront toutes a réfléchir sur les actions a poser.

Le tableau suivant vous propose quelques solutions et actions a adopter dans certaines de ces situations.

SITUATIONS SOLUTIONS PROPOSEES

Quelqu'un s'oppose a
votre idée.

Un participant se plaint de
tout et ne propose pas de
solution.

Un participant prétend
connaitre la réponse a
toutes les questions ou
cherche a dominer la
discussion.

Un participant pose une
question hative sur un
point que vous aborderez
plus loin dans la présen-
tation.

Le groupe s'éloigne du
sujet.

Accueillez lobjection avec calme et repondez de fagon respectueuse et concise.

Prevoyez les objections et préparez-vous, afin de vous faciliter la tache le moment
venus. Reformulez le propos si vous avez besoin de plus de détails. Vous pouvez le
pousser gentiment a preciser ce qu'il fait.

Par exemple, si un participant vous dit : « J'ai essaye cette routine de sommeil, ca

ne fonctionne pas> et qu'il est négatif devant chaque suggestion, demandez-lui
d'expliquer ses reserves. Par exemple : « Qu'est-ce qui ne fonctionnait pas selon vous?
Qu'est-ce que vous avez essayé?». Evitez d'utiliser la formule du pourquoi..! Cela peut
creer une reaction de défensive et il restera sur sa position3!

Si lobjection est inappropriée ou rend la discussion non productive, vous pouvez
répondre : «Je comprends que vous n'étes pas d'accord avec cette suggestion. Si vous
le permettez, nous allons continuer et vous trouverez peut-étre quelque chose qui vous
convient mieux ».

Si lobjection est répétitive, demandez poliment a la personne si elle est d'accord
d'attendre a la fin pour exprimer ses commentaires et dites-lui que vous aimeriez
discuter avec elle apres.

Dites-lui qu'il a lair de comprendre la difficulté dans cette situation et demandez-lui
directement : «Quelle serait la meilleure solution selon vous? ».

Sa réponse évoquee, vous pouvez demander aux autres de proposer d'autres
solutions. La liste ainsi formeée offre alors plusieurs solutions aux participants.

Utilisez le groupe dans votre commentaire pour ramener lattention vers la présentation.
Par exemple : «C'est vrai que chacun a son opinion sur ce sujet. Quelle est celle des
autres..»

Si un participant dit avoir tout essayée et connaitre le résultat, tentez de cerner sa force
et de la reconnaitre. Ce faisant, vous éviterez que ce comportement affecte les autres
au point ou ils pourraient cesser de participer. Demandez-lui ensuite de donner aux
autres l'occasion de partager leur expérience. Par exemple : «Voyons maintenant si
d'autres personnes ont quelque chose a ajouter ». Il est preferable de ne pas labaisser
devant les autres.

Donnez-lui une réponse breve tout en indiquant que vous allez en parler plus tard.
Vérifiez s'il est satisfait et s'il est d'accord de continuer en attendant une réponse plus
elaborée.

ILsuffit alors de leur dire que cette idee est interessante et suggérer d'y revenir s'il
reste du temps. Ecrivez-la sur une feuille ou sur un tableau a la vue du groupe.



LART D'ANIMER UNE PRESENTATION o vttt 18

Certaines attitudes sont aussi a privilégier pour gérer les situations délicates et promouvoir un climat d'apprentissage
favorable, notamment :

Se concentrer sur la situation et non sur la personne : Evitez largumentation et par conséquent, les
sentiments de frustration et d'agressivité qui en déecoulent. Il est peu utile d'argumenter pour avoir raison.

En vous concentrant sur le propos, vous orientez la discussion sur le commentaire et non sur le participant ou
sur vous-méme. Chacun se sent respecte dans la libre expression de son point de vue. Il s'agit d'une réegle de
fonctionnement qui démontre votre ecoute.

Appliquer des techniques apprises en relation d'aide ou en relation thérapeutique3° : Signifiez votre
volonté d'écoute lorsque quelqu'un fait un commentaire hors sujet ou qui a pour effet de déranger lattention.
Utilisées judicieusement, les formules d'introduction apprises en relation d'aide créent une atmosphére de
respect. Au contraire, si on en abuse, elles deviennent agagantest.

Voici des exemples : Vous pensez que..; selon vous, il est préférable de..; daprés ce que vous me dites..
(ily a d'autres facons qui fonctionnent?); si je comprends bien votre commentaire..; votre sentiment est que..

Si un comportement s’annonce problématique, ne tardez pas a inviter les gens a prendre une pause et
allez rencontrer la personne pour lui en parler en privé3. Par exemple, si la personne parle au téléphone,
lui demander si quelque chose ne va pas, lui dire les faits, c'est-a-dire ce que vous avez observe et les
répercussions sur le déroulement de la session (par exemple : «Je remarque que lorsque vous parlez au
teléphone, certains membres du groupe vous regardent.. ou certaines personnes ont de la difficulté a se
concentrer sur les propos discutés avec les autres membres du groupe.. »).

Discutez ensemble de ce que chacun peut faire pour améliorer la situation.

Conclure votre présentation

Vous avez vu que la conclusion est essentielle pour favoriser la rétention de vos messages clés et assurer le succes
de votre présentation.

Le moment venu :
Annoncez que vous arrivez a la fin de la présentation.
Résumez les grandes lignes de votre message clé.
Invitez les participants a poser des questions. Leur laisser un temps de réflexion.

Demandez-leur comment ils comptent utiliser ou mettre ces informations en pratique. Comment
peuvent-ils les intégrer a leur pratique professionnelle ou leur quotidien? Comment peuvent-ils s'engager
a faire des changements? Ont-ils des idées concrétes ? Tout en accueillant leurs idées, intéegrez vos
suggestions.

Revenez sur leurs attentes et sur les objectifs. Demandez si la présentation a répondu a leurs attentes.

Remerciez les participants de leur attention et de leur participation. Indiquez que vous étes disponible pour
répondre aux questions individuelles s'ils le souhaitent.

Demandez aux participants de remplir votre formulaire d'évaluation.




LART D'ANIMER UNE PRESENTATION o vttt 19

SN
. AN N EXE 1 g%cNSORTIUM NATIONAL

1" DE FORMATION EN SANTE
Volet Université d'Ottawa

FORMULA'RE D.E'VALUA-”ON La présente initiative a éte rendue possible grace
. . \ . . Al tribution fi iere de Sante Canad
Atelier de formation : L'Art de superviser des stagiaires o combHiennneiere e mane anace

Animé par : Date:

. Tre; Insatisfaisant Satisfaisant .Tre.s
insatisfaisant satisfaisant

1. Utilité de latelier pour votre réle de superviseur.

2. Contenu de l'atelier.

3. Documentation écrite (pertinence, quantite, utilite).
4. Soutien audiovisuel.

5. Maitrise du contenu par l'(es) animatrice(s).

6. Préparation de(s) animatrice(s).

7. Qualité de lanimation

OO000O0000O0
OO000O0000O0
OO000O0000O0
OO000O000O0

8. Niveau de satisfaction globale a l'égard de l'atelier.

0. Pensez-vous que la formation a permis d'augmenter et de mettre a jour vos connaissances?

Q Oui Q Non

10. Pensez-vous que la formation aidera a ameliorer et a changer la facon de faire votre travail ?

Q Oui Q Non

11, Qu'est-ce que vous avez le PLUS aime de cet atelier ?

12. Qu'est-ce que vous avez le MOINS aime de cet atelier ?

Merci de votre collaboration.

cnfs.ca
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