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CHAPITRE 1

PLANIFICATION DES SEANCES
D’ACCOMPAGNEMENT

Introduction

Dans le cadre de la formation professionnelle d'adultes, I'accueil d'un apprenant et la co-
construction de son parcours représentent des étapes cruciales pour garantir une
expérience d'apprentissage personnalisée et efficace. Cette démarche débute par un
moment d'accueil individualisé ou I'apprenant est introduit au déroulement de la formation.
Ce moment est non seulement essentiel pour poser les bases d'une relation de confiance,
mais aussi pour identifier les besoins spécifiques de I'apprenant en termes de formation.

L'intégration d'une telle approche permet de dresser un portrait précis des compétences
préalables de I'apprenant, souvent appelées "pré-acquis". Ce diagnostic initial est crucial
pour adapter le parcours de formation aux besoins uniques de chaque individu. En
engageant un dialogue actif et bienveillant avec I'apprenant, le formateur est en mesure
de cerner les modalités préférentielles d'apprentissage et les contraintes potentielles,
telles que des horaires de travail ou des responsabilités personnelles.

Le processus de co-construction du parcours de formation s'appuie sur ces informations
pour élaborer un plan sur mesure. Ce plan inclut la validation des objectifs a atteindre, la
définition des étapes du parcours, et I'identification des ressources pédagogiques
adaptées. En complément, la formalisation des parcours individuels est assurée afin de
garantir une tracabilité dans le cadre du systeme de qualité et de conformité de
I'organisme de formation.

En somme, I'accueil initial ne se limite pas a une simple introduction a la formation. Il
constitue le socle sur lequel repose toute I'expérience d'apprentissage de I'apprenant. En
privilégiant une approche personnalisée et participative, le formateur professionnel
d'adultes favorise I'engagement, la motivation, et finalement, la réussite de I'apprenant
dans son parcours de formation. Ce processus collaboratif est d'autant plus pertinent dans
un contexte de formation multimodale ou la flexibilité et I'adaptation sont essentielles a
I'épanouissement des parcours éducatifs.
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Explication du cours

L'accueil initial d'un apprenant dans une formation est une étape cruciale qui influence son
engagement tout au long de son parcours. Pour optimiser cet accueil, diverses techniques
peuvent étre mises en ceuvre pour créer un environnement accueillant et propice a
I'apprentissage. Explorons ces techniques et leur application concréte.

Créer un environnement accueillant

Un environnement accueillant commence par des gestes simples tels qu'un sourire
chaleureux et une attitude ouverte. Dans une étude menée par |'University College de
Londres, il a été démontré que les premieres impressions sont formées en moins de sept
secondes (source : "The Importance of First Impressions", Psychology Today). Cela souligne
I'importance d'un accueil immédiat et positif.

Dans des scénarios hypothétiques, imaginez un formateur accueillant un groupe
d'apprenants adultes avec un café d'accueil informel avant le début de la premiere session.
Cela permet d'établir un lien initial, de réduire I'anxiété et de favoriser les interactions
sociales entre participants.

Utilisation de questionnaires de positionnement

Les questionnaires de positionnement aident a comprendre les acquis antérieurs et les
préférences d'apprentissage des apprenants. lls peuvent inclure des questions sur les
objectifs personnels, les compétences actuelles, les styles d'apprentissage préférés, et les
préoccupations éventuelles.

Par exemple, une société de formation en informatique peut utiliser un questionnaire en
ligne pour identifier le niveau de compétence technique des apprenants avant de
personnaliser le contenu du cours. Cela permet d'ajuster le niveau de difficulté et d'inclure
des ateliers sur des sujets identifiés comme étant des lacunes communes.

Techniques d'entretien individuel

Les entretiens individuels sont une opportunité pour le formateur de connaitre I'apprenant
de maniere plus approfondie. lls permettent d'établir une communication ouverte et
d'ajuster le parcours de formation en fonction des besoins individuels.

Dans un scénario hypothétique, un formateur peut organiser des entretiens de 30 minutes
avec chaque apprenant pour discuter de leurs objectifs personnels, de leurs forces et de
leurs faiblesses. Cela pourrait inclure des questions comme "Quels sont vos objectifs a long
terme ?" ou "Quelles sont vos principales préoccupations concernant cette formation ?".
Les informations recueillies peuvent guider I'adaptation des méthodes pédagogiques.

Prise en compte de la diversité culturelle et des besoins spécifiques

Comprendre et respecter la diversité culturelle et les besoins spécifiques des apprenants
est essentiel. Par exemple, un formateur doit étre conscient des fétes culturelles, des codes
vestimentaires, ou des besoins diététiques lors de la planification des activités de
formation.
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Un cas concret pourrait inclure la prise en compte des besoins de formation des apprenants
en situation de handicap. Un centre de formation peut mettre en place des outils et des
supports d'apprentissage adaptés, comme un traducteur en langue des signes pour les
apprenants malentendants ou des formats de texte accessible pour ceux ayant des
troubles de la lecture.

Utilisation de la technologie pour l'intégration

La technologie peut faciliter I'accueil initial par des plateformes d'apprentissage en ligne
qui offrent des informations essentielles sur la formation. Par exemple, une application
d'intégration peut fournir aux apprenants les ressources nécessaires, un calendrier de
cours, des forums de discussion pour interagir avec leurs pairs, et des supports
additionnels.

Définition et Glossaire

+ Questionnaire de positionnement : Un outil utilisé pour déterminer le niveau
initial de compétences ou de connaissances d'un apprenant afin d'adapter la
formation a ses besoins.

« Entretien individuel : Une conversation entre le formateur et I'apprenant pour
échanger des informations, discuter des objectifs personnels, et identifier les
besoins spécifiques.

- Diversité culturelle : Reconnaissance et respect des différentes cultures,
croyances, et pratiques des individus dans un environnement d'apprentissage.

o Apprenant : Une personne qui participe a une activité de formation pour acquérir
de nouvelles compétences ou connaissances.

En conclusion, I'accueil initial d'un apprenant est une phase déterminante du parcours de
formation, ol le formateur doit combiner empathie, écoute active et adaptabilité pour
poser les bases d'une expérience d'apprentissage positive et fructueuse.
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Etude de cas

Etude de cas : L'accueil de Sophie, future secrétaire médicale

Sophie, 28 ans, souhaite devenir secrétaire médicale. Elle a travaillé comme assistante
administrative pendant plusieurs années et a décidé qu'il était temps d'évoluer dans sa
carriere. Elle s'est inscrite a une formation professionnelle en secrétariat médical offerte
par un organisme de formation reconnu. Le formateur responsable de I'accueil initial, Julie,
est chargé de co-construire le parcours de formation de Sophie.

Déroulement de I'accueil initial :

Julie commence par accueillir chaleureusement Sophie dans un espace dédié de
I'organisme. Afin de créer un climat de confiance, elle offre a Sophie un petit café et
engage une conversation informelle pour mieux la connaitre. Elle note que Sophie est
légérement nerveuse, mais aussi enthousiaste a I'idée de débuter sa formation.

Julie présente ensuite le déroulement de la session d'accueil, expliquant clairement chaque
étape, du positionnement initial a la planification des différentes phases de formation. Elle
s'assure que Sophie comprend bien ces étapes en vérifiant régulierement son niveau de
compréhension et en I'encourageant a poser des questions.

Analyse des pré-acquis :

Lors de I'entretien, Julie utilise un questionnaire de positionnement pour évaluer les
compétences préexistantes de Sophie. Elle constate que Sophie a déja une excellente
maftrise des outils bureautiques et une bonne compréhension des taches administratives
générales. Cependant, ses connaissances dans les domaines spécifiques de la terminologie
médicale et de la gestion des dossiers de patients nécessitent un approfondissement.

Co-construction du parcours :

Sur la base des résultats du positionnement et en prenant en compte les objectifs de
développement de Sophie, Julie propose un parcours de formation adapté. Sophie exprime
un intérét particulier pour l'interaction avec les patients, alors Julie suggere d'inclure des
modules supplémentaires sur la communication médicale et I'accueil des patients, en plus
des cours obligatoires sur la terminologie médicale.

Julie et Sophie planifient ensemble les temps d’accompagnement tout au long du parcours,
en prévoyant des sessions régulieres de suivi pour revoir les progreés de Sophie et ajuster le
parcours si nécessaire.

Formalisation et contractualisation :

Julie finalise I'entretien en contractualisant les engagements mutuels, formalisant les
objectifs convenus et documentant le parcours personnalisé de Sophie. Elle s'assure que
Sophie a acces aux ressources pédagogiques nécessaires et connait les outils numériques
a sa disposition pour optimiser son apprentissage.
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Réflexion et application des théories :

Ce cas d’étude illustre I'importance de I'accueil initial dans I'approche professionnelle de la
formation. Le formateur adapte la formation aux besoins spécifiques de Sophie en
appliguant des principes théoriques tels que la création d'un climat de confiance, I'écoute
active, et la co-construction d'un parcours individualisé. En identifiant et en valorisant les
expériences antérieures de Sophie, Julie met en pratique une pédagogie adaptative et
centrée sur I'apprenant, un processus conforme aux attentes du référentiel.

Dans ce contexte, les étudiants peuvent observer comment des théories essentielles, telles
que la personnalisation et I'individualisation des parcours d'apprentissage, sont exécutées
efficacement dans un cadre pratique. En reliant ces concepts théoriques au cas de Sophie,
les étudiants bénéficient d'une perspective concréte sur la maniere dont ces compétences
influencent positivement I'expérience d'apprentissage et la réussite professionnelle des
apprenants.
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A retenir

Accueillir un apprenant en formation constitue une étape cruciale pour établir une relation
de confiance et poser les bases d'un parcours de formation individualisé. Lors de cet
accueil initial, il est important de présenter clairement le déroulement du positionnement,
en expliquant les consignes de maniere explicite pour favoriser une compréhension
optimale. Cette phase permet de recueillir des informations sur les pré-acquis de
I'apprenant, ses besoins spécifiques et ses modalités préférentielles d'apprentissage. En
s'appuyant sur des techniques d'entretien efficaces, il est essentiel de partager avec
I'apprenant les résultats du positionnement et de co-construire ensemble le parcours de
formation. La validation des objectifs, des étapes, et des modalités du parcours doit étre
réalisée en accord avec l'apprenant, tout en prévoyant des temps d'accompagnement
individualisés. Une attention particuliere doit étre portée a la personnalisation de I'accueil
pour rassurer et motiver I'apprenant des le départ, ainsi qu'a I'adaptation des parcours
pour répondre aux besoins spécifiques identifiés, notamment en cas de situations
particulieres comme les handicaps ou I'éloignement de I'emploi.

Conclusion

En conclusion, I'accueil initial d'un apprenant en formation est un moment clé qui
conditionne le succes du parcours pédagogique. Bien effectué, il permet non seulement de
rassurer I'apprenant et de le familiariser avec I'environnement éducatif, mais aussi de
commencer a construire une relation de confiance entre I'apprenant et I'organisme de
formation. Par une écoute attentive et des échanges constructifs, I'apprenant est guidé
vers un parcours de formation personnalisé qui répond a ses besoins et ses objectifs
professionnels. Par ailleurs, la co-construction de ce parcours avec |'apprenant favorise son
engagement et son implication, éléments essentiels pour une expérience d'apprentissage
fructueuse. Il est donc crucial d'accorder une attention particuliere a cette étape, car elle
influence positivement I'engagement et la motivation de I'apprenant tout au long de sa
formation.

Annexes

Pour développer les compétences nécessaires a I'accueil initial d'un apprenant en
formation et a la co-construction de son parcours, voici quelques sources fiables et
récentes qui peuvent étre utiles :

Articles et Rapports

« Accueil et orientation des nouveaux étudiants dans les universités
Ce rapport de I'lnspection générale de I'administration de I'éducation nationale et
de la recherche (2006) met en avant I'importance de I'accueil et de I'orientation
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des étudiants dans les universités. Bien que non récent, il souligne la nécessité
d'une approche globale pour assurer le succes académique et professionnel des
étudiants, en incluant des entretiens individuels d'orientation et des dispositifs de
soutien pédagogique[1l].

o Accueil des étudiants de premier cycle : nouveaux services, nouvelles
méthodes, nouveaux espaces
Ce mémoire d'étude (2009) explore comment les bibliothéques universitaires
peuvent améliorer I'accueil des étudiants de premier cycle en créant de nouveaux
espaces et méthodes centrées sur I'usager. Bien que non récent, il reste pertinent
pour comprendre I'importance de I'adaptation aux besoins des étudiants[5].

Vidéos YouTube

- Faire de la recherche avec ChatGPT
Cette vidéo (2023) propose des techniques pour effectuer une recherche efficace,
ce qui peut étre utile pour trouver des ressources sur l'accueil initial des
apprenants. Elle explique comment utiliser des prompts pour obtenir des sources
fiables et évaluer leur fiabilité[2].

Formations en Accueil

« Formation en accueil : clés de succés dans un monde moderne
Cet article met en avant I'importance de la formation en accueil pour améliorer la
réputation et la compétitivité des entreprises. Il souligne les compétences
nécessaires, comme l'adaptation culturelle et la maitrise des technologies, qui
peuvent également étre appliquées a I'accueil des apprenants[3].

Pour une recherche plus approfondie, il est conseillé de consulter des bases de données
académiques ou des sites officiels d'universités pour des études récentes sur I'accueil des
apprenants.

https://www.youtube.com/watch?v=XRWxi6Hf53I

https://www.cityone.fr/formation-en-accueil/

https://www.aiprm.com/fr/prompts/marketing/social-media/1802417457823211520/

https://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/2061-accueil-des-etudiants-de-
premier-cycle.pdf
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