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Fiche pratique N°1

pour démarrer un échange (formation, facilitation, atelier, réunion...)

Cartes des forces

Déroulement
Les cartes forces sont issues de la psychologie positive et se présentent ainsi:
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https://www.positran.fr/produit-319724-cartes des forces.html

Des l'accueil des participants, leur proposer de choisir parmi plusieurs cartes trois d’entre elles qui
représentent des forces, qualités, talents qu’ils ont.

Les cartes choisies restent sur la table, un peu a part pour les retrouver facilement

Les participants se présentent en nommant leurs forces et en les illustrant avec un exemple concret,
sans se dévaloriser !

Variantes possibles :
Si les participants se connaissent déja, ils peuvent attribuer des forces aux autres membres de
léquipe, ou bien identifier les forces de 'équipe dans son ensemble

On peut aussi utiliser ces cartes pour faire un bilan aprés une période d’'intersession ou en fin de
formation, pour pointer les forces qui ont été activées durant leurs expérimentations.

Durée Apres une intersession

15a 30 mn Apreés des exercices ou mises en situation
A un moment de lancement de projet
Aprés une période sans se voir
Au démarrage d'un atelier

Moments-clé
En début de formation


https://www.positran.fr/produit-319724-cartes_des_forces.html
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Fiche pratique N°2

pour lancer un nouveau sujet en groupe (formation, facilitation, atelier, réunion...)

Scénario rose/scenario noir

Déroulement

Pour travailler les représentations des participants, a partir d’'un théeme donné, et par
petits groupes, description d’'une situation ideale (celle vers laquelle ils aimeraient aller, la version
«rose » du sujet) ou une situation a éviter absolument (par exemple ce qu’ils ne voudraient plus
ou pas vivre, l'enchainement de tous les risques potentiel s, la version « noire » du sujet).

Variante 1 Poser deux questions aux participants:

- Qu’est-ce que vous ne voulez plus ? (défouloir)
- Qu’est-ce que vous voulez (logique plus constructive)

Variante 2 Mode impro

Proposer de jouer les saynetes des deux scénarii et commencgant par le noir pour aller
ensuite vers le rose

On peut inviter les participants a « se lacher » dans le pire ou le meilleur, cela donne des résultats
plus contrastés.

C'est également l'occasion de travailler sur la formulation positive, la cohésion et l'expression
des ressentis.

Durée

10 a 20 mn voire plus si on veut en faire un atelier a part entiere

Moments-clé Apres un moment de flottement dans
. . une équipe
En debut de formation ou de e
séquence Apres une période difficile
Au moment de lancer un nouveau Pour résoudre ou envisager des
projet solutions a une situation tendue

En lancement de brainstorming
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Fiche pratique N°3

pour engager chacun dans l'avenir (formation, facilitation, atelier, réunion...)

Le lacher de chimpanzés

Déroulement
Donner un temps en fin d’échange pour se projeter dans l'avenir et concrétiser ce qui
pourra étre mis en ceuvre avec la métaphore du chimpanzé

Qui porte le chimpanzé ?

Le chimpanzé représente la responsabilité de la situation, la prise en charge des solutions et sa
répartition. L'idée est de consigner tout cela et de prendre un engagement devant témoin.

Parmi les questions possibles :

- Qui fait quoi quand comment ?
- Comment suit-on ce plan ?
- Pour chaque tache, qui est responsable/approbateur/consulté/informé ?

Plusieurs supports sont possibles : post-its, fiche bristol, feuille A4 en papier, des outils de
répartition des taches ou de gestion de projet type Trello en digital, ou bien un document congu
expressément pour cela.

Durée
15 a 30 mn selon le niveau de restitution au reste du groupe et les outils déja a disposition

Moments-clé
En fin d’échange

Quand une décision a été prise
Quand une personne a une nouvelle mission ou tache

Pour clarifier les réles de chacun
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Fiche pratique N° 4

pour analyser les situations vécues et en tirer le meilleur (formation, facilitation, atelier,
réunion...)

Le mur des expérimentations

Déroulement

Selon les principes de lapproche appreéciative (appreciative inquiry), valoriser les
expériences vécues et conscientiser a quel point celles-ci ont été apprenantes permet de
stimuler le circuit de la récompense et de favoriser 'audace et la prise d'initiative.
L'idée est de revenir sur une expérience vécue qui est marquante, peu importe dans quel sens (
agréable, désagréable) et de l'utiliser comme apprentissage.

Premiere phase

Chacun se plonge dans ses souvenirs et prend le temps d’'un échange a 2 pour décrire ce qui
s’est passé en évoquant : les faits précis, les émotions ressenties et éventuellement un besoin
personnel qui a été nourri ou non.

A lissue de cette phase d’échange, il s’agit de noter sur un post-it (papier ou virtuel) un titre a
cette expérience et un sous-titre correspondant a 'apprentissage, sous forme de legon, maxime
ou adage. Exemple : Le train de l'enfer (titre) : toujours préparer son intervention 48h a l'avance (
maxime)

Deuxiéme phase

Sur un espace dédié (papier ou virtuel), chacun va poser son pos-it souvenir en partageant au
reste du groupe le titre et lapprentissage tiré de son expérience.

L'animateur peut commenter les retours d’expérience pour valoriser les grandes lignes et
mettre en relief les réussites de chacun méme dans un cas qui semble difficile a vivre.

Durée
10mn d’échange par 2

10 mn selon le niveau de restitution au reste du groupe et les outils déja a disposition

Moments-clé
Apres une expérience éprouvante pour le groupe

Au moment de se lancer dans un nouveau projet
Pour faire le point sur la vie du groupe

Pour valoriser le groupe dans un moment de doute
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Fiche pratique N°5

pour dynamiser ou détendre le groupe (formation, facilitation, atelier, réunion...)

Assis-debout

Déroulement

L'animateur de l'échange va énoncer des phrases les unes apres les autres et chaque

personne concernée va se lever lorsqu’il est concerné, créant ainsi du mouvement dans la salle.

Descriptions
je n’ai pas de montre

mon téléphone
portable est éteint

Je n’ai pas beaucoup
de cheveux

jai mal dormi/mal au
dos

Je prendrais bien un
café

Je suis fatigué/en
forme

Je suis content d’étre
la

Sur les personnes
Jaime le chocolat
Jai été a l'étranger cette année

Jai fait du sport hier/la semaine
derniere

Je parle deux langues ou plus

C’est mon chef qui m’a demandé
de venir

J'habite a moins de 15 km

Mon anniversaire est dans moins
de 6 mois

Je suis né dans ce
département/cette région

Jaime les chaussettes ridicules

Je m’énerve facilement

Groupe
Je suis a droite d’'une femme

Jai un voisin qui porte des
lunettes/une barbe/

Je suis a gauche d’'un homme
Je suis entre deux femmes

Je peux donner le nombre de
personnes présentes

Mon voisin porte une ou 2
boucle d’oreille

Je connais le nom de
famille/prénom/age de toutes
les personnes de la piece

Variante:

Pour plus d’implication et pour prendre la température du groupe, il est possible de de

demander a ce que ce soit les participants eux-mémes qui proposent des affirmations positives

qui les concernent.

Durée

Entre 5 et 10 mn

Moments-clé

En début de demi-journée ou des que l'on sent que le groupe fatigue
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Fiche pratique N°6

pour ancrer les apprentissages ou les nouveautés (formation, facilitation, atelier,
réunion...)

La recette de cuisine

Déroulement

Pour faire le point sur un process, une méthode ou un outil et permettre de se projeter
concretement dans son utilisation, la métaphore de la recette peut étre une bonne alliée.

Il s’agit de déterminer les ingrédients de base (concepts, idées clés..) et les ustensiles
nécessaires (outils indispensables) puis d’écrire pas a pas les étapes pour aboutir a la
version la plus proche possible de lidéal attendu (cf scénario rose).

Formaliser le tout avec une présentation proche de celle d’'un bon livre de cuisine ou d’'un
site reconnu ;-)

Ingrédients Ustensiles

Préconisations l'idéal est de réaliser cette activité en sous-groupe voire en groupe entier
Durée
Environ 20mn
Moment-clé
A la fin d’'une séquence ou d’'un module de formation

Lorsqu’un nouveau process a éteé crée ou adopteé dans une eéquipe de travail
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Fiche pratique N°7

pour encourager les échanges entre participants (formation, facilitation, atelier, réunion...)

La boule de neige

Déroulement

Le formateur pose une question au groupe. Les participants vont d’abord répondre en individuel, puis se
mettre d’accord en bindbme, puis la taille du groupe va augmenter progressivement, en 3 a 4 étapes au

total.
Exemple pour un groupe de 16 personnes
3-A4 4-A 8
< I1-Enindividuel 7 2-Enbinbme U personnes personnes
Chaque Les Chaque Chaque groupe
participant participants se binébme en de 4 en rejoint
prend d'abord mettent par 2 rejoint un un autre pour
un temps seul pour échanger autre pour échanger sur
pour identifier sur leurs choix échanger sur leurs choix
3 actions respectifs. Sur leurs choix respectifs. Sur
les 6 actions, ils respectifs. Sur les 6 actions, ils
) doivent se les 6 actions, ils doivent se
>10 min mettre doivent se mettre
d'accord pour mettre d'accord pour
n'en conserver d'accord pour a nouveau n'en

que 3.

>»15 min

a nouveau n'en
conserver que
3.

>»15 min

conserver que
3.

»20 min

5- Retour en
grand groupe

chaque groupe
de 8
participants
expose les 3
actions quiil a
retenues.
L'animateur les
agence sur un
paper-board
sous forme de
méta plan pour
identifier les
éventuels
doublons et les
regrouper
dans la mesure
du possible
(voir fiche
technique du
méta plan).

>»20 min

NB: - Attention a respecter la durée de chaque séquence ! - A vous d'adapter la taille des petits groupes
selon le nombre total de participants : vous pouvez par exemple passer de 1 puis 2 puis 6 personnes, si
votre groupe est constitué de 12 participants au total.

Durée

Entre 30 mn et une demi-journée

Moments-clé
Pour un diagnostic en amont, en aval

Pour prendre connaissance de documents et les commenter
Pour dynamiser les échanges et faire produire en peu de temps

Pour préparer un projet ou un changement au sein du collectif
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Fiche pratique N°8

pour nourrir les participants (apport en formation, facilitation, atelier, réunion...)

Le story telling

Déroulement

Raconter une histoire pour Introduire ou illustrer un sujet via une histoire vécue ou inventée au
plus proche d’'une histoire vécue, en complément d’un apport.

Structuration du contenu

- Situation
J
)
- Lieu
J K \
) s A ' 2 .
- Personnages En amont de l'étape 1, lidée eslt de Pouvon‘
J accrocher en proposant des émotions et/ou
- Challenge (rebondissement) des images universelles qui feront echo a la
derniere étape laquelle permettra de laisser
- Action une trace et de faire du lien entre 'histoire

raconteée et le propos de la rencontre ou de

- Résolution \l’échange. J

- Images et objets universels

) (-C-C-C-C- <-4

Pour en savoir plus:

http:/sydologie.com/2014/O1/utiliser-le-storytelling-en-formation/

Durée
3a5mn
Moments-clé
Avant ou apres un apport
Des que lattention baisse
Pour un diagnostic en amont, en aval
Pour prendre connaissance de documents et les commenter
Pour dynamiser les échanges et faire produire en peu de temps

Pour préparer un projet ou un changement au sein du collectif


http://sydologie.com/2014/01/utiliser-le-storytelling-en-formation/
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Fiche pratique N°9

pour détendre le groupe (formation, facilitation, atelier, réunion...)

Le bouton « pause »

Déroulement
Les temps de transition manquent souvent en animation de groupe alors que notre
cerveau a besoin de sens et d’anticipation afin de se mettre en configuration optimale
pour apprendre ou contribuer activement.

La respiration est un bon moyen de redonner du souffle au groupe en prenant 5mn pour
appuyer sur la bouton « pause » et mieux repartir pour la suite des échanges. Voici trois
techniques de respiration que nous utilisons regulierement.

(Caler son rythme ) - Focaliser sur les h (Rouler les épaules en )
d'inspiration- sensations de la arriére en inspirant et
expiration sur 5 circulation de lair dans laisser retomber en
secondes pendant 5mn les épaules, les avant a lexpiration et

. Une ressource: poumons et le ventre vice et versa
https://wwwyoutube.c en aller-retour - une ressource :
om/watch?v=bM3mwlq * Une ressource: https://wwwyoutube.c
4M8E https://wwwyoutube.c om/watch?v=8B2MYfSu

om/watch?v=TZFbCd5B M2Q
c3w

La cohérence Le roulement
cardiaque dépaules

Durée
5a15mn

Moments-clé
A chaque demi-journée

Dans les moments creux (fin de matinée, début d’apres-midi, fin d’'apres-midi)
Entre deux thématiques

Apres une séance intense


https://www.youtube.com/watch?v=bM3mWlq4M8E
https://www.youtube.com/watch?v=TZFbCd5Bc3w
https://www.youtube.com/watch?v=8B2MYfSuM2Q
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Fiche pratique N°10

pour faire du digital un levier (formation, facilitation, atelier, réunion...)

Padlet

Déroulement

Padlet est un outil tres simple qui se présente sous la forme d’un mur collaboratif ou il est
possible de venir « épingler » des contenus textes, des PDF, des fichiers Word, des vidéos,
des fichiers audios ou des images. Il est accessible sur smartphone ou PC, sans qu’il y ait
besoin d'installer une application ou de se créer un compte

Ce que nous apprécions, c’est la possibilité de concentrer en un seul outil plusieurs

possibilités :

- Mettre a disposition des ressources pour les apprenants

- Leur permettre de participer en ajoutant des « post its virtuels » et de faire part de
leurs réactions, de fagon anonyme ou non

- Centraliser lensemble des questionnaires ou quizz

- Conserver 'ensemble de ces éléments, voire continuer a l'enrichir et a interagir
apres la formation

Un exemple d'utilisation en atelier : https:/fr.padlet.com/GolLearning/petitdejinspirant150121

Préparer le terrain
en amont:

- Envoyer des ressources
ou des questions

Ancrer les acquis :

- Insérer les liens vers
des quizz en ligne

- Poser des questions
directement sur le

Durée
Variable

Moments-clé

Démarrer la Entrer dans le sujet

formation ou la (appel):

sequence: - Les faire réagir ou

. Faire un « mur de produire a partir d’'une
selfies » avec les photos question

Analyser les mises Dynamiser ou
en situation ou détendre le groupe:

exercices: - Proposer un challenge a
o Lisiar Es Bemnes réaliser sur Padlet
pratiques et axes (exemple: trouver 10

Pour aller plus loin :

- Proposer des
ressources
complémentaires a
consulter

Nourrir les
participants:

- Mettre en ligne des
vidéos ou sites internet
sur lesquels ils pourront

Cloturer la séance:

- Résumer ou faire
résumer l'essentiel des
points a retenir

- Formaliser des

Pour prendre connaissance de
documents et les commenter

Pour dynamiser les échanges et faire
produire en peu de temps

Pour un diagnostic en amont, en aval


https://fr.padlet.com/GoLearning/petitdejinspirant150121

