Préparer son propre matériel didactique
Guide d’utilisation des feuilles modeles

fide”’

Francais en Suisse -
apprendre, enseigner, évaluer

Un des principes fondamentaux de fide est l'orientation sur les besoins des
apprenants. Toutefois, il arrive souvent que le contenu du manuel de cours

ne corresponde pas entiérement a ces besoins ou qu'il ne les satisfasse qu’en
partie. De méme, les ressources didactiques disponibles sur le site internet
pour les scénarios modeéles peuvent rarement étre utilisées telles quelles avec
un groupe donné.

Les feuilles modéles de fide, en format word, permettent aux formateurs de
préparer du matériel basé sur les besoins du groupe et présentant un « look
fide », a la fois pour le cours et pour la documentation de I'apprentissage.

Le présent guide donne des conseils pour l'utilisation de ces feuilles modéles.
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Aspects techniques et formels

Le mieux est de télécharger sur votre ordinateur, depuis le site fide, tout le
dossier contenant les feuilles modéles et les icones correspondantes. Pour ce
faire, cliquez a droite sur Télécharger, puis rangez le dossier a I'endroit que
vous avez prévu sur votre ordinateur.

Les feuilles modéles sont disponibles comme modéles (template) word
(.dotx). Lorsque vous cliquez sur I'une de ces feuilles, un document word
s’'ouvre (Documenti.docx) et vous pouvez le sauvegarder en lui attribuant
un nouveau nom.

Les documents ont des en-tétes et des pieds de page standardisés ; ils
sont déja structurés, par exemple avec des zones de texte ou des canevas
de dialogues.

En-tétes et pieds de page

Lorsque vous créez un nouveau document, adaptez d’abord les en-tétes et
les pieds de page.

Avec un double clic sur le bord supérieur du document, vous ouvrez I'en-
téte. Remplacez ((Champ d’action)) par le nom du champ d’action, par exem-
ple Travail, et ((Scénario)) par le titre du scénario, par exemple Prendre une
réservation de table au téléphone.

A droite de 'en-téte se trouve un petit champ de saisie ou vous pouvez
insérer 'icone du champ d’action. Ouvrez le menu en cliquant sur la touche
droite de la souris, sélectionnez I'option Modifier I'image et choisissez ensuite
I'icone du champ d’action.

((Titre))

Dans le pied de page, remplacez ((Institution)) par le nom de I'institution
pour laquelle vous travaillez, et insérez votre nom sous ((Auteur-e)). Le nu-
méro de page est généré automatiquement.
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Police d’écriture

La police Arial est utilisée pour les feuilles modéles ; c’est une police d’écriture
standard et claire que I‘'on trouve sur presque tous les ordinateurs. La taille
des caractéres choisie est facilement lisible, méme pour des apprenants peu
habitués a la lecture.

Il est recommandé de conserver cette police de base. Utilisez une autre po-
lice de caractéres seulement si vous avez une bonne raison de le faire, par
exemple une écriture manuscrite pour montrer aux participants ce qu’ils
doivent faire.

Logo et copyright

Le logo fide n’apparait pas sur les feuilles modéles. En effet, celles-ci sont a
la libre disposition des utilisateurs et les documents crés ne sont soumis a
aucun contréle de qualité. Veuillez vous aussi renoncer a copier le logo fide
sur vos feuilles modéles.

Dans le pied de page, indiquez votre institution et votre nom, de facon a
faire apparaitre clairement qui assume la responsabilité des contenus du do-
cument. Il n'est pas courant d’apposer le signe copyright (©) sur des feuilles
de travail ou du matériel didactique a usage interne.

Si vous copiez dans vos documents du matériel tiré d’autres sources
(comme des extraits de brochures ou des photos et des textes provenant
d’internet), assurez-vous que celui-ci n'est pas soumis aux droits d’auteur, ou
demandez a qui de droit l'autorisation de I'utiliser dans le contexte de la for-
mation. Méme si le matériel n'est pas protégé par le droit d’auteur, le respect
di aux auteurs exige qu’on en indique toujours la source.
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Fixer les objectifs d’apprentissage

Dans I'enseignement sur la base de scénarios selon les principes de fide, on tra-
vaille en étroit contact avec le quotidien ; on utilisera peut-étre du matériel au-
thentique en renoncant a suivre un manuel scolaire, et on s’inspirera de I'envi-
ronnement de vie actuel des apprenants. Pour le processus d’apprentissage, une
certaine structure est toutefois nécessaire. Le systéme fide avec ses 11 champs
d’action offre un cadre approprié : chaque scénario traité pendant le cours est
associé a un champ d’action, et certains documents peuvent étre rassemblés
dans une documentation d’apprentissage organisée selon les champs d’action.

La page de couverture du scénario

Lorsqu’un nouveau scénario a traiter est choisi, les apprenants ajoutent un
nouveau « chapitre » a leur documentation d’apprentissage. La page de cou-
verture du scénario, réalisée au moyen du fichier Modele_CouvertureScena-
rio.dotx, peut servir de registre a I'intérieur d’'un classeur organisé selon les
champs d’action, ou de premiére feuille pour une chemise en plastique - se-
lon la forme que prendra la documentation d’apprentissage.

Indiquez le titre du scénario sur la page de couverture du scénario et insé-
rez en haut I'icone du champ d’action correspondant. Afin de faciliter I'iden-
tification, vous pouvez aussi illustrer la page de couverture par une image,
photo ou dessin, qui pourra étre reprise sur d’autres documents comme la
feuille Objectifs d’apprentissage ou Mes progreés.

oA

Prendre une
réservation-
de table-

au téléphone

o
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La feuille Objectifs d’apprentissage

Lorsque I'on aborde un scénario, il s’agit d’abord de se familiariser avec le
déroulement de I'action, par exemple en discutant d’expériences vécues ou
en regardant des vidéos, des photos ou des dessins.

On discute ensuite avec le groupe des ressources nécessaires a la ges-
tion des situations communicatives : connaissance des déroulements et du
contexte, vocabulaire, structures langagiéres, ... On procéde a une premiere
estimation des ressources dont les apprenants disposent déja et de celles qui
leur manquent encore ; sur cette base, on établit les objectifs d’apprentis-
sage pour le scénario, qui sont notés sur la feuille Objectifs d’apprentissage.

Sur le modéle pour la feuille des objectifs d’apprentissage, adaptez I'en-téte
et le pied de page, et inscrivez le titre du scénario. En cliquant avec le bouton
droit de la souris sur la photo, ouvrez le menu et insérez une image de votre
choix, de préférence une image illustrant une étape centrale du scénario.

A c6té de I'image, vous trouvez des champs de saisie dans lesquels vous
pouvez introduire les étapes de scénarios. Vous avez la possibilité de copier
d’autres champs ou d’éliminer ceux qui sont de trop en supprimant 'om-
brage. Comme alternative, vous pouvez aussi définir les étapes avec le groupe
et laisser les apprenants les écrire eux-mémes dans les lignes ombragées.

Dans la partie inférieure de la page, les apprenants peuvent noter les ob-
jectifs d’apprentissage. A la fin du travail sur le scénario, ils peuvent ainsi vé-
rifier s'ils ont atteint leurs objectifs.

Répondre au téléphone™
Saluer l'interlocuteur®
((tape 3))=

((stape 4))=

((étape 5))1

((étape €))7

"
a
o
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Répertorier des éléments langagiers

En particulier au début de I'apprentissage d’'une langue, le vocabulaire a dis-
position pour gérer des situations communicatives est déterminant : a I'aide
de mots clés et d’expressions mémorisées « en bloc », méme des débutants
peuvent se faire comprendre dans une situation complexe, par exemple dans
un service de 'administration.

Il est conseillé de consacrer, pendant le cours, des moments ou les appre-
nants répertorient les éléments langagiers importants pour chaque scéna-
rio traité. Pour cela, les participants peu habitués a I'écriture auront besoin
de sufissamment de temps et d’instructions de la part de la formatrice ou
du formateur.

Les feuilles Eléments langagiers

Plusieurs modeéles sont a disposition.

Le modéle Eléments langagiers 1 propose une liste simple, sur laquelle
les apprenants notent a gauche un mot ou une expression en francais et a
droite la traduction dans leur langue. Préparez I'en-téte et le pied de page,
donnez un titre adapté et indiquez un exemple pour faciliter la compré-
hension :

Eléments langagiers-: au téléphone-

Notez les expressions utiles pour un dialogue au téléphone avec un client.*

Un instant, s’il vous plafk,
Je vais regarder...”

Sur le modele Eléments langagiers 2, les apprenants travaillent avec des
images. Cette facon de procéder se préte bien aux situations concrétes, par
exemple quand il s'agit de mémoriser le nom d’objets sur son lieu d’habi-
tation ou de travail. Vous trouverez plusieurs exemples dans les ressources
didactiques disponibles sur le site internet de fide, par exemple dans le
scénario « Acheter des meubles ».

Pour insérer des images, cliquez sur la photo et sélectionnez dans le
menu l'option Modifier I'image. Vous pouvez également effacer la photo
pour permettre aux apprenants d’y insérer eux-mémes un dessin ou un
symbole.
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Si vous ne trouvez pas de photo adaptée, vous pouvez envoyer les appre-
nants réaliser un « safari-photo » avec leur téléphone portable : en petits
groupes, ils photographient le déroulement d’une action sur place, le cadre
de I'action ou des objets significatifs (voir le scénario modéle « Comprendre
des instructions sur son lieu de travail », Journal d’enseignement 1).

Dans le cas du modele Eléments langagiers 3 qui est davantage adapté a
des apprenants plus avancés, les mots ou expressions ne devraient pas étre
traduits, mais expliqués, ou alors les apprenants notent quelques exemples
illustrant leur utilisation:

Eléments langagiers-: prendre une réservation?

confirmer¥

Je répéte:: une table pour 3 personnes ce soir 8 19h30, réservé au nom de
Berger. Je peux vous envoyer-une-confirmation par e-mail=

L

Vous trouverez également pour cette feuille modéle des exemples dans les
ressources didactiques sur le site internet de fide, par exemple pour les scé-
narios « Chercher et louer un appartement » et « Acheter un abonnement ».

Pour d’autres formes de répertoires d’éléments langagiers, vous pouvez
utiliser la feuille modéle vierge (Modéle.dotx). Vous pouvez par exemple
travailler avec des schémas heuristiques (mind map) ou insérer des images
pour que les apprenants ajoutent les mots ou expressions qu'’ils y asso-
cient:

Réserver une table-: expressions utiles®

uhe table pour 2 personnhes’

prés de la fenétrer
plutdt tranquilles

Le couvert"
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Modeéles de textes

De nombreuses situations de communication, comme fixer une date pour une
excursion avec des connaissances ou demander un renseignement au guichet
d’un service de I'Administration, ont un déroulement souvent prévisible. De
tels dialogues peuvent étre élaborés et exercés dans le cadre d’'un scénario
pendant le cours. Si les apprenants notent ensuite ces dialogues par écrit et
les rangent dans leur documentation d’apprentissage, ils pourront les utiliser
plus tard pour se préparer, si besoin est, a une situation analogue dans leur vie
quotidienne.

Canevas de dialogues

Le Modéle de texte oral se préte bien pour fixer un dialogue par écrit. Vous
pouvez créer un canevas de dialogue avec les éléments désirés :

Prendre une réservation®

5] o1
o] o
) o o]

=4

Restaurant Croix-Fédéral, «
Bonjour. C'est-Berger-a I'appareil. ¥

J’aimerais réserver une table pour+

bonjour. ¥

— ce soir. T
o]

n n

=4

Avec plaisir. T
Pour-3 personnes, et-...++

T

-+ o

Vous trouverez des exemples d’application de canevas de dialogues pour les
scénarios modeles « Aller aux services des urgences » ou « Convenir d’un ren-
dez-vous avec un ami ».

Dans le « Journal d’enseignement 2 » du scénario modeéle « Convenir d’'un
rendez-vous avec un ami » vous trouverez également une alternative au cane-
vas de dialogue consistant a réaliser un roman photo. Cette solution convient
particulierement bien a un scénario avec plusieurs personnages ou a un scé-
nario plus long, ou encore avec un groupe appréciant les formes d’apprentis-
sage actives et créatives.
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Modéles pour la communication écrite

Il existe également des feuilles modéles pour les textes écrits. La feuille Mo-
déle de texte écrit 1 convient aux notes et aux brefs messages écrits, par

exemple dans le domaine du travail (voir scénario modéle « Faire un rapport
de travail »).

Ecrire un mémo=

M. Berger®
Talle ce syoir a- 19h30-
ew terrayye (powr 3)°

< . 5

14-7 Anan

La feuille Modéle de texte écrit 2 peut étre utilisée pour noter des SMS en

rapport avec certains thémes (voir scénario modéle « Communiquer I'ab-
sence de son enfant a I'école »).

Pour des modéles de textes plus complexes, par exemple des mails ou de
courtes lettres, on utilisera la feuille modéle vierge (Modele.dotx). Celle-ci
est aussi idéale si vous désirez présenter, pendant votre cours, des exemples
de textes authentiques en rapport avec un scénario.

Réserver une table par Internet-

Y14 00 W pha0e pOUF vouS T Nous viNRons 18 SSpobte en lemps feel |
1 Date 2 Horaire
Déjnanes
Septueribre 2014 o
WA W W B

FEIEE Dinar
e nw | B®
@ 9 WM 12U m

e 7130
‘En‘l’ w W N n

2 D u s BTN

M : : Il -
5 ' T '
' 10

1 2 3 4 38

08 1230 108

1 Nombre de personne(s)

s dedd de 10 parsonnes, choisissag ici ]
5 7T 8 ¥ W ow
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Documenter les progres

Les apprenants devraient ranger dans une documentation individuelle les
feuilles qu'ils désirent pouvoir consulter plus tard, par exemple des répertoires
d’éléments langagiers ou des modéles de textes en rapport avec un scénario.

Cette documentation d’apprentissage personnelle sert également a suivre
son propre processus d’apprentissage et a faire le point de temps a autre. fide
offre a cet effet plusieurs modéles pour des auto-évaluations, des feedbacks et
des évaluations de la part de la formatrice ou du formateur.

Listes de vérification et fiches d’évaluation

La feuille modéle Evaluation des participants 1 sert a créer une liste de vérifi-
cation (check-list) pour 'auto-évaluation. Les critéres de la liste peuvent étre
donnés par la formatrice ou le formateur, ou discutés pendant le cours et notés
ala main par les participants eux-mémes :

Auto-évaluation=

Ga, je peux le faire ... -+ avec aide + sans aide”

Saluer un client au téléphone

+ L

-

Demander de répéter

Vous trouverez un exemple de liste de vérification au scénario modéle « S’ins-
crire dans une agence de placement ».

Dans le cas du feedback entre collégues de cours ou de la part de la forma-
trice ou du formateur, il est aussi nécessaire de souligner les aspects positifs,
comme il apparait sur la feuille modéle Evaluation des participants 2 :

C’était comment:? - bien - pas trés bien s
Saluer poliment le client au téléphone - -+

Demander d'épeler le nom . .

Demander d'autres renseignements

Résumer les éléments de la réservation - -

Conclure le téléphone de maniére adéquate

-
I=

Ga, c¢'était super: =

Vous trouverez un exemple d’application de feed-back de la part des collégues
dans le scénario modeéle « Changer d’horaire de travail avec une collégue ».
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Les listes de descripteurs constituent une autre base pour les auto-évaluations, 9
évaluations par des pairs et par des formatrices et formateurs ; les descripteurs ﬁ d e
se référent a la compréhensibilité et/ou a la qualité linguistique lors de la pro-

duction orale ou écrite en situation de communication. En général figure d’'un

c6té la prestation correspondant aux objectifs d’apprentissage, et de l'autre la

prestation ne correspondant pas encore au niveau attendu (voir I'exemple du

scénario « Se présenter a un service de conseil »). La feuille modeéle Evaluation

des participants 3 peut étre utilisée a cette fin.

Feed-back~
J'al bien compris le nom du . Je n'ai pas bien compris le nom du®
+ it etfou de I'employée. - restaurant et/ou de I'employée. <
L'employée a salué le client avec - L'employée a salué le client ... ¥

+  avec politesse et courtoisie |«

La feuille Mes progrés

Ala fin du travail sur un scénario, il faudrait porter un regard rétrospectif sur ce
qui a été fait et laisser du temps aux apprenants pour constater leurs progrés.
Ceux-ci peuvent ensuite &tre notés sur la feuille Mes progrés, qui est concue de
facon analogue a la feuille des objectifs d’apprentissage ; et c'est ainsi que se
referme le cercle du travail sur un scénario.

Mes progrés®

Répondre au-téléphonen

Saluer l'interlocuteur=

Noter la réservation®

Demander de répéter

Résumer les éléments de la réservation ™

Conclure la-conversation téléphonique =

Ga, je peux le faire ... -+ avec aide —+ sansaideT
-«
5 . o

Vous trouverez d’autres idées et exemples dans le guide spécifique a la docu-
mentation d’apprentissage.
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