Ateliers réussis ou catastrophiques 

Comment arrive t-on à conduire des ateliers catastrophiques 

1. En séance plénière, faites un “remue-méninges” de ”comment animer un atelier catastrophique”. Ecrivez au tableau les suggestions des participants. Donnez à cette activité le temps qu’il faut.

2. Avec les participants, organisez en catégories ce qui ressort du “remue-méninges”.

Comment conduire un atelier réussi 

3. Inversez le sujet et demandez aux participants de travailler en petits groupes et de faire une liste de recommandations de “comment  réussir un atelier ” pour chaque catégorie de l’étape 2. Ils peuvent utiliser les leçons tirées à l’étape 1 de l’activité. 
4. Rassemblez les différentes recommendations pour que tous les participants aient, en fin d’atelier, la liste complète des catégories de “comment réussir un atelier ”. 

Inspiré par Bourner, Martin et Race (1993)

Vous trouverez ci-dessous des idées sur les deux sujets, données par des enseignants et stagiaires ayant participé à l’évènement national de formation TrainEd de Zagreb (2005). 

	Idées des participants sur la façon de conduire des ateliers catastrophiques 

	· Ne pas préparer 

	· Parler de choses dont on ne sait rien 

	· Parler tout le temps 

	· Parler en lisant ses notes 

	· Poser une question et donner tout de suite la réponse 

	· Leur montrer [aux participants] qu’ils ne savent pas 

	· Utiliser tout le temps “il faut”. 

	· Ne pas donner de documents/supports ou donner les mauvais

	· Leur dire de se taire 

	· Dire souvent “chut!” 

	· Oublier d’inviter les participants 

	· Oublier de venir

	· Ne pas faire de pauses-café

	· Boire plusieurs verres avant de commencer l’atelier 

	· Leur dire “soyez sérieux !” 

	· Ne pas accepter les idées des participants 

	· Ne jamais terminer à l’heure 

	· Leur dire que vous êtes très fatigué(e) 

	· Ne pas avoir contrôlé l’équipement et que celui-ci ne marche pas

	· Ne pas donner de travail 

	· Garder les instructions pour soi 

	· Dicter tout le temps 

	· S’arranger pour que les participants aient toujours la tête baissée (à prendre des notes) 

	· Ne pas avoir d’objectif 

	· Ne pas faire d'efforts

	· Ne pas se soucier de la séquence logique des activités 

	· Interrompre à chaque fois les activités 

	· Utiliser son portable 

	· S’embêter

	· Ne pas s’amuser 

	· Ne rien faire qui pourrait intéresser les participants 


“Comment réussir un atelier” – Liste des idées des participants (Zagreb, 30 septembre 2005) 

	Planning et préparation


	· Bien connaître son sujet 

· Contrôler l’équipement et le lieu de réunion 

· Préparer supports et documents 

· Identifier le groupe cible 

· Se renseigner sur les besoins et les connaissances de base 

· Faire un plan de travail et un minutage détaillés 

· Prévenir les participants de l’heure et de l’endroit 

· Leur annoncer le programme 

· Envoyer les invitations 

· Envoyer une lettre aux participants 

· Les prévenir s’ils doivent apporter quelque chose 

· S’assurer du financement de l’atelier 

· Prévoir un choix  d’objectifs possibles 

	Objectifs


	· Etablir des objectifs clairs/réalisables/pertinents 

· Communiquer les objectifs aux participants 

	Conduite de l’atelier


	· Commencer à l’heure 

· Se présenter 

· Organiser des activités de mise en confiance et de mise en route et laisser les participants se présenter eux-mêmes 

· Faire des activités variées pour motiver les participants 

· Dire aux participants ce qu’on a l’intention de faire 

· Leur communiquer la structure de l’atelier 

· Etre prêt à improviser et adapter 

· Faire en sorte que l’ambiance reste agréable et conviviale. 

· Donner des instructions claires 

· S’en tenir au sujet 

· Surveiller le temps qui passe 

· Faire en sorte que tout le monde participe 

· Etre attentif/ve  à sa gestuelle, à sa voix 

· Circuler dans la salle et laisser les gens circuler 

· Planifier les pauses (café, déjeûner) et être réaliste avec le temps

	Evaluation


	· Donner des occasions de réflexion pour mettre en œuvre ce que les participants ont appris 

· Susciter de leur part un retour d’information

· Préparer des fiches de retour d’information

· Penser à des façons différentes d'obtenir un retour d’information 

· Faire des activités d’auto-évaluation 

	Suivi


	· Evaluer le retour d'informations obtenu 

· Exploiter le retour d'informations 


