Méthodes de travail avec le ProfilPASS

C’est pas mal d‘expérimenter !

L'utilisation de différentes méthodes durant le séminaire ou I'entretien individuel nous offre

la chance de découvrir de nouvelles perspectives.
Dans les pages suivantes vous frouverez des propositions de méthodes pour vous aider
dans votre travail avec le ProfilPASS, que ce soit pour les réunions de groupe de différen-

fes failles ou pour les entretiens individuels.
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Méthodes de travail avec le ProfilPASS

A-D

Allitération (02)
Arbre & souhaits (03)
Arbre de vie (11)
Bienvenue (O1)
Capacité de souvenir
(19)

Cible (14)

Corde ¢ linge (10)
Détermination de
position {08)
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Remarque

le nombre entre parenthéses indique la rubrique dans laquelle se trouve la méthode. Un
grand nombre de méthodes peuvent étre utilisées dans d'autres phases du processus du

séminaire, certaines également pendant I'entretien individuel.

Notre collection de méthodes grandit en permanence.

E-G

Fcriture libre (12)
Elements de preuve (11}
Empreinte de la main
(18)

Exercice de la pomme
de terre (10)
Expériences d'apprentis-
sage (10)

Festival des suppositions
(02)

Calerie de la sagesse

(16)

H-R

Heure des questions (07)
Image finale (18)
Labyrinthe (09)

Malle aux trésors (02)
Méthode éclair (08)
Mind Map (11)

Parcours des expériences
(12)

Plan de parcours (04)
Prendre position (08)
Promenade des idées

(1]

S-Z

Table thématique (17)
Temps d'échange (15)

Q-R

Questions & échelle (08) =
Quinturbo (05) n
Regroupement par asso-
ciations (11)

Réunion d'experts (06)

Mais fout est la !




Cas de figure  Préparation

Au début d'un séminai-  Ecrivez un message de

re, lorsque les noms bienvenue sur le tab-
des participants sont leau de conférence ou
connus. équivalent. Ajoutez une

image ou un dessin de
+ les participants se circonstance.
senfent valorisés. Disposez les badges
+ Sivous écrivez que vous avez prepares,
vousméme les bad-  fixés avec de la colle
ges avec les noms  non permanente ou
ils sont généralement insérés dans une fente

BIENVENUE

mieux lisibles. sur le papier.
+ \Vous créez un effet  (Temps de préparation
de surprise avec d’environ

un accueil différent 30 minutes)
plutdt que I'affiche

de bienvenue clas-

sique

Réalisation

Au début de la réunion chaque participant prend son badge et s'assoit.

Alternative : les parficipants prennent un par un leur badge, se présentent
puis s'assoient (permet d'éviter le four de table de présentations).

Matériel Taille des groupes Temps

Vous avez besoin de : Lo méthode est adaptée  Economie de temps

m Tableau de conféren- aux groupes de différen-  pour la réalisation : les
ce ou équivalent tes failles. participants prennent

m  Fiches carton leur badge et s'assoient.

= Stylos

m  Ciseaux

= Bdfon de colle non
permanente

m Images ou dessins




Faire connaissance

MALLE AUX €=
TRESORS

Cas de figure

Au début d'un séminai-
re, lorsque les partici-
pants ne se connaissent
pas ou peu.

+ Approche ludique

Préparation

Quelques semaines
avant, dressez une liste
des objefs adéquats
qui peuvent étre facile-

Matériel

Vous avez besoin d'un
nombre d'objetfs supéri-
eur & celui des partici-
pants, par exemple

Taille des groupes

Convient pour les petits
groupes et les moyens
mais aussi pour les
entretiens individuels

Temps

5 minutes pour le choix
d'un objet.

Pour la présentation ou
I'explication de chaque

ment fransportés ; de m |mages participant, environ 3 @

+ Lles participants cefte facon cela ne vous m Figurines 5 minutes.

peuvent décider des  prendra pas plus de 15 m Obijets usuels

informations qu'ils minutes. (lunettes)

souhaitent révéler les  Réfléchissez & une ques m Souvenirs de

concernant. fion d'infroduction, par vacances
+ \Vous créez un effet  exemple : « Que signifie m  Jouets

de surprise en pro-  pour vous personnelle  m Outils

posant une alterna-  ment cet objet 2> ou«  m  Ustensiles de cuisine

five par rapport au Que signifie cet objet m Bibelots

tour de table de pr&- dans le cadre du théme ®  Accessoires

sentations c|ossique. choisi 2 » (Chgpegu)

= Vous avez plus de
matériel & porter si

vous utilisez les trans-

ports en commun.

Réalisation

Au départ, les trésors se trouvent au milieu et les participants choisissent
un objet. Les participants se présentent en racontant ce que |'objet choisi
signifie personnellement pour eux.

Alternative : Les objets sont cachés dans un sac ou une caisse ef sont ext-
raits & I'aveuglette. ..




Faire connaissance
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Réalisation

Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps

Au début d'une réuni-  Un tableau de conféren- Vous avez besoin des  Adapté aux groupes de m Explication de la

on, lorsque la plupart  ce préparé qui explique  éléments suivants : différentes ftailles. tGche: environ 5

des participants ne se  la méthode facilite m Papier de tableau minutes

connaissent pas encore.  |'explication ef la com- de conférence = Par personne 5 mi-

+ Approche légére et préhension. = Stylos nutes
ludique du fravail en m A suspendre : Che- = Dans le cas de grou-
commun Conseil: Vous pouvez valet de conférence, pes de 3 personnes,
Bonne entrée en utiliser plus fréquemment panneau ou pan- comptez 15 minutes
matiére, car il s'agit  un tableau de conféren- neau d'affichage - - pour chaque petit
(également] de sup-  ce préparé, c'est un OISR, groupe!
positions gain de temps assuré! ”‘;";z’f’gecg;""'."e m Présentation dans le

groupe au complet :
3 min. par personne
{environ 30 minutes)
pour 10 participants

+ Alternative originale
aux tours de fable
de présentations

habituels .

= Méthode pas ad-
aptée lorsque les _
parficipants se

connaissent déja

l'exercice des suppositions a lieu en groupes de 2 ou 3. la personne sur
laquelle on émet des hypothéses ne réagit pas aux remarques (méme par
des mimiques ou des bruits).

Ce n'est qu'a la fin lorsque tous sont réunis dans le groupe au complet que
chacun révele son identité.

S PO



Faire connaissance

Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps

Au début d'une réunion, Préparez un ou deux Des affiches nominatives Adapté aux groupes de  La durée que vous
lorsque les participants  exemples, comme parfaitement lisibles sont  différentes tailles. devez planifier pour la
souhaitent se souvenir  m Tristan le friste souhaitables. réalisation dépend de la
des noms. Bapitiste le dentiste taille du groupe.

m  Explication de la
tGche ef temps pour
frouver les associor
fions mots,/noms -
environ 5 a 10

|
Plus les associations de  m Emilie la jolie
mots et de noms sont m Adrienne l'esthéticien-
amusantes et absurdes, ne
plus elles sont facilement
gravées dans la mémoi-

re. Faites attention & ne minutes
pas créer des associa- 8 m |l est conseillé de
fions vexantes du type = révoir plusieurs
« Betty la béte ») v ' CELIL possa lc?s jusqu'ar ce
a2 A le médecin rouquin de passages usg
que tous les noms

Saint-Ouen
: soient assimilés.
= Une possibilité
consiste & accélérer
le rythme & chaque
passage.

ALLITERATION €

o b o
Réalisation
Aprés la courte présentation, le groupe propose spontanément des associa-
fions mots/noms pour tous les participants les uns aprés les autres. Evidem-
ment si la ou les personnes concemées sont d'accord. Ensuite, le premier
four de table peut commencer...



Sonder les attentes et les souhaits

Introduction ~ Préparation ~ Matériel Taille des groupes  Temps

’ Au début d'une réunion, la préparation d'un Vous avez besoin des ~ Matériel Adapté aux En fonction de la taille
pendant un séminaire ou fableau de conférence  éléments suivants - groupes de différentes  des groupes et des
en conclusion... foujours  (voir illustration) facilite  m Papier de tableau objectifs fixés (que doit-
lorsque vous souhaitez et accélere I'utilisation de conférence on faire des résultats

SOBRAS &=

donner l'occasion aux  de cette méthode. m Shylos 2) - Lorsqu'il s'agit de
participants d'exprimer = A suspendre : Che- la simple collecte de
(& I'écrif] leur pointde  Conseils : Vous pouvez valet de conférence, ofs-clés, 30 minutes
vue. utiliser plus fréquemment panneau ou pan- suffire.
+ Aucune information  un tableau de conféren- neau d'offichage

n‘est perdue, il est  ce préparé, cest un Epingles pour ta-

possible d'obtenir & gain de temps assuré! bleau d'affichage

la fin une photo Vous pouvez également ou ruban adhésif,
+ Accroit la mobilitt  tracer le contour d'un éventuellement

des participants [se  arbre en un fournemain, ®  Etiquettes autoc

lévent, marchent) I'essentiel n'étant pas de lantes {par ex

faire de l'artl Post-it)

Réalisation

le contour d'un arbre est dessiné sur un papier de tableau de conférence
préparé. les partficipants écrivent leurs attentes, souhaits ef/ou craintes sur
des éfiquettes autocollantes et les collent sur la feuille. les mots-clés positifs
sont apposés & la cime de l'arbre. Lles motsclés négatifs peuvent tomber de
I'arbre pour fournir de I'engrais ou étre répandus sur le sol.

e 1)



Transmettre le déroulement et le contenu
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Introduction ~ Préparation  Matériel Taille des groupes  Temps

Au début d'une réunion, Ecrivez le programme  Vous avez besoin des  Recommandé aux la présentation du

pour donner une vue sur une feuille de tab- éléments suivants groupes de différentes  contenu et du déroule-
d'ensemble aux partici-  leau de conférence (voir tailles. ment est rapide (environ
pants. exemple). m Papier pour fableau 5 minutes), car les

+ Ces derniers peuvent de conférence ou informations sont plus

mieux comprendre  Si vous utilisez fréquem- panneau d'affichage facilement assimilées
les liens entre les ment le méme program-  m  Stylos lorsqu'elles sont visibles.
différentes parties.  me, vous pouvez aussi  m  Tableau de con-

Si les parficipants utiliser régulierement le férence ou panneau

sont d'accord avec  tableau de conférence d'affichage

le déroulement de la préparé.

journée, ils peuvent

ainsi s'engager & re-  Temps de préparation :
specter les horaires. 30 & 40 minutes

Q Najsg, : :
l/uuel est lg ut e m‘/\c‘i’%
Q den q,

Réalisation
le programme sur le tableau de conférence n'est tout d'abord pas visible. |l
sera dévoilé et expliqué apres I'accueil et les présentations.

Variante : le programme peut étre affiché au mur toute la journée, pour
que les participants mémorisent son déroulement. o,



Assimiler les connaissances

Introduction Préparation

W<Choisissez un cont
enu adapté (par exemp-
le concernant les themes :
« En quoi consiste le
constructivisme ¢ »,

« Que signifie I'appren-
fissage informel 2 »). Ré¢-
digez un texte (1/2 ou
1 page A4). En fonction
de la taille du groupe,
le travail en sous-grou-
pes peut éfre pertinent ;
chaque petit groupe
doit ensuite sélectionner
un autre théme.

la préparation d'un
fableau de conférence
décrivant les taches peut
étre une bonne idée.

lorsque des informations

doivent étre extraites

dans un bref délai, par
exemple « En quoi con-
siste le constructivisme »,

« Que signifie I'appren-

fissage informel 2 »,

Qu'est-ce qu'une vision

humaniste de I'individu

2 »

+ Lles participants sont
incités & acquérir du
savoir de maniére
structurée et penét-
rante

+ Lo méthode peut
étre fransposee a
d'autres situations
d'apprentissage.

QUINTURBO ¢

Réalisation

Divisez les grands groupes en sous-groupes. Expliquez la tache et distribuez
les textes préparés. A la fin (oprés |'étape 5), une discussion modérée peut
avoir lieu, un échange d'idées peut survenir dans une ambiance décontrac-
tée pendant la pause ou le contenu élaboré est présenté devant le groupe au
complet (voir rubrique 6, réunion des experts) et est finalement débattu.

Matériel Taille des groupes

Vous avez besoin des

éléments suivans :

m Shylos ef éventuelle
ment des marqueurs

m Papier A4

Temps

De 30 a 60 minutes en
fonction de la faille du
groupe et de la com-
plexité du contenu ¢
infegrer.

Adapté aux groupes de
différentes ftailles.

Quinturbo Acquérir du savoir en cing étapes

Survolez le texte et laissez agir.

Formulez des questions sur le fexte.
Vos formulations doivent s'inspirer de ces réflexions : Quelles sont les
informations liviées par le texte € De quelles questions et réponses
ai-ie besoin pour pouvoir fransmetire le confenu de maniére appro-
priée € Comment se comporte ce participant sur le théme dont je
m’'occupe ¢ Quel est mon avis personnel 2 (Séparez clairement ces
formulations des affirmations dans le texte 1)

lisez affentivement le fexte et épondez aux questions
précédemment formulées. Prenez des notes.

Elaborez une synthése : que dit le fexte @

Parlez briévement du contenu de vos notes. Si vous
vous écoutiez, vous pourriez évaluer le degré de cohérence du récit.



Transmettre les connaissances

Introduction Préparation

Créez un fableau de
conférence qui présente
les quatre vecteurs de
compréhension et un
panneau d'affichage
qui explique la tache.
(Exemple : Expliquez en
cing minutes ce que le «
savoir informel » signi-
fie. Vous avez pour la
préparation... minutes.|

Lorsque le savoir doit

&tre transmis. (A utiliser

dans l'idéal aprés le
isent leur perception
pour une bonne

+ les conseillers
ProfilPASS potentiels

Quinturbo, rubrique 5)
présentation/com-
améliorent leur capo-

2 + les participants aigu-
m munication.
cité & synthéfiser.

Réalisation

les participants doivent se préparer & étre des experts dans un domaine
partficulier (par exemple avec Quinturbo, rubrique 05). Aprés un femps de
préparation adapté au théme fraité, de courtes présentations ont lieu.

le groupe complet pose des questions et fait des commentaires en tenant
compte des quatre vecteurs de compréhension.

Matériel

Vous avez besoin des
éléments suivants :

Taille des groupes  Temps

Indépendant du the-

me ef du nombre des
experts participant. En
tant que responsable de
I'atelier, vous définissez
le temps de parole et
convenez d'une durée
pour la discussion qui
s'en suit.

Adapté aux groupes de
différentes tailles.
Tableau de conférence

Papier de tableau

de confé- O ‘Y\/Q

rence
Stylos
Les quatre vecteurs de compréhension

le niveau de langue utilisé estil clair et facile & com
prendre ¢ (éviter le jargon, privilégier les phrases courtes. .|

la structure de la présentation ou
de 'exposé facilitetelle la compréhension @

le temps de parole estil respecté ou la
patience du public estelle mise & rude épreuve @

l'exposé contientil des éléments
stimulants qui peuvent captiver et enthousiasmer |'auditoire €

Pour en savoir plus : Inghard Langer/Friedemann Schulz von Thun/Reinhard Tausch.
Sich verstdndlich ausdriicken, Miinchen 1993



Ancrer les connaissances

Introduction ~ Préparation  Matériel Taille des groupes  Temps

les conseillers ProfilPASS - Formulez de courtes = Un ou deux pan- Adapté a toutes les 30 minutes doivent au
pofentiels doivent &lre  questions sur les themes neaux d'affichage  tailles de groupe. moins éfre consacrées
capables de répondre  importants pour les selon la taille du & la réponse des ques-
aux principales ques- participants, par exemp- groupe fions. la durée que vous
fions portant sur le le « En quoi consiste le Questions sur des devez planifier pour la

systéme ProfilPASS. constructivisme », fevilles A4 de dif- — . discussion de conclusion
l'« heure des questions »  « Qu'est-ce qui caractéri- férentes couleurs dépend de la taille du
-

aide les participants & se la vision humaniste Carfes d'animation IPllea R groupe. Prévoyez du
assimiler les informa- de l'individu 2 », « Quels correspondant aux EE@ 3 temps pour lo lecture &
tions. Dans le meilleur  sont les objectifs du sys- couleurs des feuilles| = = =21 voix haute des réponses
cas, le groupe frouve téme ProfilPASS 2 », A4 et comptez au moins 10

lui-méme les bonnes « Que signifie pour vous m  Stylos pour les minutes pour la réponse
réponses. le savoir informel 2 ». parficipants & chaque question.

L4 o °
Réalisation = auest-coqu
’ . .. o . P S erise la
Présentez les questions. les participants écrivent leurs réponses sur des uct'i" ; vision humaniste
const" de Iindividu 7

cartes d'animation aux couleurs correspondantes. lisez ensuite les épon-
ses & voix haute ef agrafez-les sous la question concernée sur le panneau
d'affichage. Ce n'est qu'aprés que les réponses seront discutées une fois le
groupe au complet. N'intervenez dans la conversation qu'a la fin, lorsque
cela est nécessaire.




Se faire une opinion

. 0
’ Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps
LL] Toujours lorsque vous Aucune préparation Vous n'avez besoin Adapté & tous les grou-  Temps de réalisation
z voulez rapidement n'est nécessaire, unique- d'aucun matériel. pes ef pertinent pour minime, car chacun ne
— connaitre I'ambiance ment la connai- fous les processus. fait qu’une bréve remar-
actuel dans le groupe :  ssance des régles - que qui n'est pas com-
5 pendant le séminaire ou  ®  Vous annoncez que mentée par les autres.
& la fin. vous allez recourir &
‘ ’ + \ous apprenez ce une méthode « éclair ».
~LLJ que chaque parti- = Vous formu|ez une r——
cipant ressent ou question compréhen- court ]
pense. sible et univoque. commenigj
+ le groupe apprend  m les participants font Les quatre éfapes
ce que chaque les uns aprés les aut- mainfse(zlaf;l?’({‘?gires?
participant ressent res un court comme '
OU pense sur une faire sur la questio@

question particuliére. posee.

m leurs remarques
ne sont pas com-
mentées.

Réalisation
Vous exposez les régles, posez les questions et demandez aux participants

de faire un court commentaire. Vous devez ensuite déterminer comment
intégrer le résultat dans la suite du séminaire pour qu'il soit propice au
processus de la dynamique de groupe (une nouvelle méthode est éventuel
lement nécessaire ou une étape planifiée doit étre supprimée...).




Se faire une opinion

PETBRBOCHION &

Réalisation

Introduction

Cette méthode peut

étre utilisée dans les
différentes phases d'un
séminaire. Elle est
recommandée lorsqu’il
parait opportun que les
parficipants réfléchissent
et formulent leur point
de vue.

Préparation

Vous avez besoin d'af
firmations ou de théses
formulées de maniére
concise (voire des
confroverses| qui corres-
pondent aux différentes

thémes que vous souhai-

tez traiter.

les participants se déplacent dans la piece. Lisez & voix haute I'une des

affirmations préparées. les participants se positionnent & I'emplacement qui
correspond & leur avis personnel. lorsque tout le monde a trouvé sa place,
chaque participant justifie pourquoi il se trouve I ou il est. Il est autorisé de
modifier ultérieurement sa position. Puis, on passe & la prochaine affirmati-

O

n...

Matériel

Par exemple, des feuilles
A4 que vous posez par
ferre peuvent comporter
pour l'identification de
'emplacement les affir-
mations suivantes :

« oui », « non », « tout
comme ».

Variante - « d'accord », «
pas d'accord », « nini ».

Taille des groupes

Adapté & toutes les
tailles de groupe. la dé-
termination de I'empla-
cement peut également
étre un élément perfinent
pour la consultation
individuelle.

Temps

le femps nécessaire

dépend du nombre de
P

questions ou de thémes

qui doivent étre traités.




Se faire une opinion

Introduction Préparation

Cette méthode est uti- Vous avez besoin d'af-
lisée de concert avec la  firmations ou de théses
méthode « Détermination formulées de maniére
de position ». Elle peut  concise [voire de cont-
servir également dans  roverses) qui correspon-
t les différentes phases dent aux différentes the-
m d'un séminaire. Elle est  mes du séminaire que
recommandée lorsqu'il  vous souhaitez traiter.
% parait opportun que les
% participants s'interrogent

et formulent leur point
de vue.

Réalisation

lors de chaque passage, citez une affirmation sur laquelle vous souhaitez
que les participants prennent position. La corde joue le réle d'échelle. Les
parficipants se positionnent le long de la corde d'aprés leur opinion.

Matériel

m  Une longue corde
ou du ruban adhésit

m Ffiquettes pour les
nombres (par exemp-
le, fiches carfon)

Taille des groupes

Convient aux groupes
de toutes failles. La per-
sonnes en face de vous
peut également prendre
position de cefte ma-
nigre lors d'un entretien
individuel.

Temps

le temps nécessaire
dépend du nombre de
questions ou de thémes
qui doivent étre traités.
Ce facteur détermine
aussi la durée que vous
souhaitez consacrer &
la discussion de conclu-
sion.

les participants qui partagent le méme point de vue peuvent s'échongerm
ou vous accompagnez une discussion dans le groupe complet.




Se faire une opinion

QUESTIONS &

Réalisation

Introduction

« Quelle importance
accordezvous ¢ la
sécurité financiére, sur
une échellede 1 a 10,
10 signifiant trés import-
ant ¢ ». les questions

& échelle sont recom-
mandées lorsque les
appréciations personnel-
les doivent étre visibles
et identifiées. Sans
perception consciente
de I'appréciation per
sonnelle, aucune réflexi-
on n'est possible. Sans
réflexion, aucune modi-
fication. Sans modifica-
fions, aucune réalisation
des objectifs. ..

Préparation

Votre mission consiste

& filtrer les questions
imporfantes dont |'ex-
ploration entraine des
perspectives surprenan-
fes ef rend possible des
modifications.

Marquez sur le sol un
point central autour
duquel vous placez des
chaises en cercle. Mef-
fez ensuite en place une
échelle allant du point
cenfral & chacune des
chaises (voir illustration).

Posez |'une des questions préparées et demandez aux participants de
marquer sur |'échelle le degré |'importance du theéme abordé. les différen-
fes positions rendent visibles les points de vue individuels. Important : Peu
importe si la réponse est bonne ou fausse, |'essentiel c'est I'individualité (et
d'accepter les différents avis) |

Matériel

Ruban adhésif pour
le marquage au sol
Objet pour le mar-
quage du point
centrall

Petits objets pour
marquer sa propre
position

Taille des groupes

N'importe quelle taille
de groupe - utile égale-
ment pour |'entretien in-
dividuel (classez ensuite
chaque « rayon », par
exemple une propriété
ou une valeur)

Alors, pour moi
ce nest pas si
imporfant !

Temps

la durée de cet exercice
dépend du nombre de
questions et si le résultat
obtenu fait I'objet de
discussions ou n'est pas
commenté.



Réflechir sur le mode de pensée, le comportement et I'action

. Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps
LL] lorsque vous souhaitez  Dessinez un labyrin- En fonction de la iéa- Convient aux groupes  Au moins 30 minutes.
aider les parficipants & the sur une feuille de lisation pour laquelle de différentes tailles. Planifiez plus de temps
I identifier ef franchir les  panneau d'affichage vous opfez, vous avez  Cette méthode s'avére  lorsque les différentes
e barrieres que 'on s'impo- et sur une feuille A4. besoin de : également ufile lors de  barriéres doivent faire
Z se ou que |'on entretient  le labyrinthe doit éire~ m Tableau de conféren- I'entretien individuel. 'objet d'une discussion
soirméme (moteur infer-  représenté de fagon & ce ou équivalent approfondie.
— ne). laisser une voie libre m Feuillets de panneau
m le labyrinthe terminé mais comporte égale- d'affichage, papier
> montre d'un seul coup  ment un grand nombre A4
m d'ceil que ce que l'on  d'impasses. m Ffiquettes autocol-
considére comme des  Copiez le labyrinthe au lantes (par exemple,
obstacles ne bloque pas format A4 pour tous les Postit)
la voie qui conduit & parficipants. = Shlos
'objectif.

Réalisation

Avec le groupe, rassemblez sur des Postit des motsclés associés |o ques-
fion suivante : « Qu'estce qui vous empéche d'atteindre vos obijectifs 2 »
Sorfez maintenant I'esquisse du labyrinthe et collez les Postit au niveau des
impasses du labyrinthe. Ensuite, les participants remplissent leur propre laby-
rinthe. Réfléchissez ensemble sur la conception des chemins viables.




Sensibiliser aux méthodes du ProfilPASS

CORDE A LINGE

Réalisation

Chaque participant recoit une ficelle (fendue dans la piéce ou
posée sur le sol). Des événements biographiques sont alors notés
sur les fiches carton (un par fiche ; recto : motsclés associés &
I'événement ; verso : pensées et souvenirs qui en découlent).

le but recherché est I'échange qui accompagne ou qui suit

I'exercice.

Introduction

lorsque vous souhaitez

offrir aux participants un

acces ludique au travail
biographique.

+ Aucune information
n'‘est perdue, car les
événements oubliés
peuvent étre com-
plétés & tout mo-
ment.

+ En outre, les événe
ments qui fiennent
le plus & coeur aux
participants peuvent
étre marqués par
des couleurs.

Préparation

Pas de temps de prépa-
ration pour vous, a
moins que vous

ne souhaitiez présenter
un exemple.

Matériel

Ficelle pour chaque
participant

Fiches carfon

Stylos

Quelque chose pour
accrocher, comme
des pinces & linge
Appareil photo/
téléphone portable
pour documenter la
chaine d'événements

Taille des groupes

Adapté aux groupes de
toute taille et aussi pour
un entrefien individuel.

Temps

Vous devez planifier au
moins 30 minutes pour
la réalisation c'esta-dire
gamir la corde & linge.
En fonction de la taille
du groupe, vous avez
ensuite besoin de temps
pour évaluer correc-
tement les résultats ou
pour traiter les questions
en profondeur.

I




Sensibiliser aux méthodes du ProfilPASS

Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps
LLALL] Cet exercice vous Imaginez d'autres m les participants ont Adapté a toutes les Pour certains groupes,
aide & expliquer aux exemples simplifiés pour uniquement besoin  tailles de groupe, car il un temps de traitement
m parficipants les quatre  que les participants d'un blocnotes et suffit de lire les exemples de 10 minutes suffit.
étapes (Désigner, Décr-  apprennent & transposer d'un stylo. & voix haute pour Ftant donné que cet
ire, Résumer, Evaluer). I'exercice prafiqué ici & provoquer une sorte de  exercice vous sert & ex-
les résultats #émoignent  d'autres activités. révélation. la méthode  pliquer les quatre étapes
— clairement de la quan- est aussi recommandée  du systéme ProfilPASS,
‘ . Ll tité illimitée d'étapes, pour I'entretien individuel. vous devez consacrer
d'expériences et de du temps & évaluer cet
m décisions qui se cachent exemple ainsi.
derriere des activités ap-
% poremmenf secondaires. I_F:l Nous voulons manger ensemble des
pommes de terre (ou du riz). Quelles
sont les differentes decisions et etapes
E de travail nécessaires jusqu’'au début
du repas ¥
O Traval individuel en silence (2 = —
m Prenez des notes (mosciés) (£ =

Réalisation

Expliquez I'exercice (cf. tableau de conférence) et accordez du temps pour
la réalisation. Ensuite, abordez quelques exemples avec le groupe au
complet.

Conseil : Vous pouvez remplacer les pommes de terre par du riz ou du mil-
let. Il est important de décrire un processus trés simple parfaitement connu.




Sensibiliser aux méthodes du ProfilPASS

o APPRERRIESAER

Réalisation :

Introduction

Avec cet exercice, vous
pouvez fransmetire de
fagon convaincante aux
parficipants combien le
fravail biographique est
précieux quand il s'agit
de frouver des
compétences
acquises de
maniere
informelle.

dez les résultats dans le groupe au complet.

Préparation

Vous pouvez demander
au préalable aux par
ficipants d'apporter du
matériel pour les travaux
de collage.

Préparez un feuillet ou
écrivez sur le tableau
blanc :

« QUAND et OU aver

vous appris QUO,

COMMENT et de
QUI dans votre

Variantes : les participants peuvent dresser un ou plusieurs {un par expéri-
ence d'apprentissage) tableaux complets.

Matériel

Feuillets de tableau
de conférence
Stylos

Ciseaux

Batons de colle
Journaux pour des
fravaux de collage
Fventuellement
tableau de con-
férence
ou équi-
valent

Taille des groupes

Plus le groupe est petit,
plus les résultats peuvent
étre examinés ensemble
en profondeur.Trés utile
pour le fravail individuel
également.

Temps

Pour certains groupes,
un temps de traitement
de 30 minutes

est suffisant. Vous de-
vez prévoir au moins 5
minutes par personne
pour les discussions
conjointes. Lors de |'uti-
lisation de ceffe métho-
de dans le cadre d'un
entretien individuel, vous
devez planifier autant
de temps qu'il semble
pertinent (si un flux de
récit productif s'instaure,
ne pas interrompre mais
écouter activement).




Dévoiler les expériences

ARBRE DE VIE

Réalisation

Chaque participant dessine le contour d'un arbre complet (racines, tronc,
cime). Des souvenirs sont ensuite rassemblés et des expériences aftribuées

par association d'idées.

Complément : Des rayons de soleil ou des nuages & l'arrigre-plan peuvent 4

Introduction

le transfert de ses prop-
res expériences sur un «
arbre de vie » constitue
un travail biographique
vivant. les participants
visualisent leurs expéri-
ences fout en vy réfléchis-
sant au moment de les
classer : Racines = Ce
qui donne une force de
vie, Tronc = Expérien-
ces de vie marquantes,
Branches = Aspects de
la vie, Cime = Expérien-
ces quotidiennes,

Fleurs et/ou fruits = Ex-
périences positives...

&tre associés a des souhaits ef des objectifs.

Préparation

Prévoyez suffisamment
d'espace. les partici-
pants peuvent travailler
sur des bureaux, sur le
mur ou par ferre.

Matériel

Papier kraft ou adhé-
sif pour peintre
Papier coloré

Stylos

Ciseaux

Batons de colle

Taille des groupes

la méthode est adaptée
aux groupes de toufes
tailles, méme & |'entreti-
en individuel.

Temps

Planifiez au moins 30
minutes , voire plus,
pour le dessin. Vous
devez ensuite prévoir du
temps pour évaluer les
résultats ou en discuter
{en tenant compte du
nombre d'événements
enregistrés par les
participants).



Dévoiler les expériences

508

REGROUPEM
ASSOCIATI

Réalisation

Choisissez dés le départ un motclé approprié. Il peut s‘agir d'un concept
qui a été évoqué par le participant ou le client au cours d'une conversation
précédente ef qui a été apparemment vécu comme quelque chose de
significatif. D'autres mots-clés sont ajoutés par association d'idées au
premier motclé. Si plus aucun n'est trouvé, la chaine d'associations se

Introduction

Alors que la création
d'une « Mindmap »
sollicite plus fortement la
pensée logique afin de
révéler des affectations
pertinentes, le regroupe-
ment par associations
suit des associations de
pensées individuelles.
Cette méthode constitue
un bon exercice pour la
« fransparence des résul-
fats », car il ne s'agit
pas de classement et de
structuration mais de flux
des idées.

poursuit & un autre niveau...

Matériel Taille des groupes
Pas de préparation pour m  Tableau de

VOUS, Car VOUs Compo- conférence ou

sez ici avec le chemi- équivalent

nement de pensée des  m  Feuillets de
participants. conférence, papier
Toutefois, pour 'ac- A4
compagnement de la m Stylos

méthode Regroupement
par associations, les
conseillers doivent
posséder une solide
expérience en matiere
de fechniques de questi-
onnement pour pouvoir
apporter un soutien

optimal. ~~

"

Préparation Temps
Au moins 45 minutes
doivent éfre prévues
pour la pratique de cet
exercice dans le cadre
d'un enfretien individu-
vous devez créer des el. Pour une réalisation
sous-groupes pour les  en groupes, planifiez
groupes comporfant plus  éventuellement du femps
de six participants. aprés pour une discus-
— sion.

Cette méthode est
idéale pour |'entretien
individuel. lorsque vous
mettez en ceuvre cette
méthode en groupes,




Dévoiler les expériences

Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps
m l'auteur d'une Mindmap  Avant de commen- m  Tobleau de la méthode peut étfre Au moins 30 a 45
doit avant fout penser  cer, pensez au théme conférence ou mise en ceuvre avec des minutes doivent éire
logiquement, car il est  central et aux termes équivalent groupes de différentes  prévues pour la pratique
— indispensable de pou-  génériques qui peuvent  m  Feuillets de tailles. Elle est aussi ad-  de cet exercice dans
voir distinguer les termes  étre affectés & ce theme. conférence, papier  aptée pour un entrefien  le cadre d'un entretien
génériques et les termes A4 individuel. individuel. Pour une
subordonnés. les per m Stylos En cas de groupes de  réalisation en groupes,
sonnes qui préférent fra- grande faille il peut étre  planifiez éventuellement

judicieux de divisé le du temps aprés pour
fravail en pefits une discussion.
groupes.

vailler par associations

doivent utiliser la métho-
de « Regroupement par
associations ».

Réalisation
Proposez un théme ou laissez le groupe choisir le theme & traiter.
Exemples : groupes cibles ou domaines d'application possibles pour le

travail ProfilPASS.



Dévoiler les expériences

Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps
m lorsque vous souhaitez  Contrairement & la m \ous n‘avez pas le groupe ne doit pas Lo durée que vous de-
= inciter les participants & méthode « Malle aux besoin d'apporter du  étre frop grand sous vez planifier dépend de
échanger sur les événe-  trésors » (rubrique 2), matériel. peine de comprometire  la faille du groupe. Etant
ments ef les expériences ce n'est pas vous qui instauration d'un climat  donné que des informo-
LLAL] (motclé : travail biogra-  apportez des objets de confiance. Chaque  tions frés personnelles
phique). mais les participants. participant doit avoir peuvent étre échangées,
Vous devez informer les également la possibilite  les délais ne doivent
% = Vous éfes respons: parficipants avant le de présenter sa sélecti-  pas étre trop serrés.
N able d'instaurer un - sgminaire qu'ils doivent on d'images.
climat de confiance apporter un & trois ob- la méthode est aussi
‘ et d'établir une at- jefs qui ont pour eux une odaptée pour |'entretien
mosphere de fravail signification particuliére. individuel.
respectueuse | les conseillers doivent
posséder une solide
expérience en matiere
de fechniques de questi-
onnement.
Réalisation

les participants apportent des obijets (souvenirs, photos, symboles) qui
représentent des événements importants. Variante 1 : les participants
racontent chacun leur tour ce que les « éléments de preuves » représentent.
Variante 2 : En groupes de 2 ou de 3, une conversation est simulée qui
met en évidence des phases biographiques grace aux objets apportés.



4

ECRITURE LIBRE

Réalisation

Expliquez la tache et accordez du temps pour la réalisatioin. Chaque

Mettre les expériences sur papier

Introduction

Cet exercice se préte

(uniquement) aux partici-

pants qui aiment ecrire
I Si les participants sont
préfs & s'adonner &
'écriture, vous disposez
d'une méthode trés pré-
cieuse pour I'approche
biographique.

Préparation

Choisissez un théme
adapté (programme ;
un événement particulier
marquant...). Si vous
expliquez cet exercice
sur un feuillet de con-
férence, vous facilitez la
compréhension de I'ou-
ditoire. Créez une vue
d'ensemble des formes
de fexte possibles, par
exemple poéme {haiku),
prose (reportage, ré-
cit...), rap, skefch, efc.
Délimitez & 'avance
I'ampleur de I'exercice.

participant doit bénéficier de temps pour présenter son fravail. S'agissant
d'un confenu trés personnel, les intervenants doivent (pouvoir) décider &
I'avance du type de commentaires qu'ils souhaitent en retour.

Matériel

les participants

ont besoin de pa-
pier et de stylos
(alternative : travail
sur ordinateur porfa-
ble ou tablette).

00 23 0

Taille des groupes

Pour I'évaluation des
résultats, un petit
groupe (maximum 8
participants) convient
mieux qu'un groupe plus
grand.

Temps

le temps de réalisation
dépend de la taille du
groupe.

Environ 15 minutes
doivent éfre prévues
par participant pour la
présentation.




Exploiter des idées

PARCQURS DES
EXPERIENCES

Réalisation

Appliquez des marquages au sol pour les activités. les participants
préparent des questions concernant les activités et leurs propres réponses.
Clest alors que le tour des participants commence : Lle groupe complet va
d'activité en activité et discute de la question prévue pour chaque.

Introduction

Cette méthode convient
lorsque vous voulez
donner I'occasion aux
parficipants de fraifer
des questions ouverfes
ou des thémes connexes
de maniére approfon-
die, & savoir foutes

les pensées et idées

qui seraient autrement
perdues.

Vous pouvez aussi
convenir que tous les
thémes qui n‘ont pas pu
étre finalement abordés
ici soient fraites par
e-mail ultérieurement.

Préparation

Rassemblez avec le
groupe des mots-clés
sur les themes qu'il est
souhaitable d'approfon-
dir. Identifiez les mots-
clés les plus importants,
par exemple avec des
autocollants. Le nombre
de thémes ou de mots-
clés choisis dépend du
femps que vous avez &
consacrer & |'exercice.
Selon la composition
des groupes, les thémes

complétement différents.

Matériel

¢

imporfants peuvent étre @

Plusieurs tableaux de Cette méthode convient
conférences (un par  aux groupes de
activité) différentes tailles.
Feuillets de tableau

de conférence

Stylos

Eventuellement du

ruban adhésif pour

identifier aussi les

activités sur le sol et
ou sur le mur répondriez-vous d
ceffe question ?

/4

Taille des groupes  Temps

la durée que vous
devez planifier pour la
réalisation dépend du
nombre d'activités ef de
participants.

Pour six participants et
six activités, comptez au
moins une heure pour
la réalisation seulement.
Ajoutez le temps néces-
saire & la clarification
initiale et & une période
de réflexion & la fin
(environ 20 minutes de

plus).



Définir et traiter les objectifs

Introduction Préparation Matériel
LLJ Une « cible » placée sur  Réfléchissez aux éto- m  Fiches carfon
S le sol sert & réfléchir sur  pes de réalisation que  m Récipient pour
m les objectifs que se sont  pourraient planifier les les fevilles avec des
fixés les participants parficipants et meftez numéros pour les
|
U dans le cadre de la au point des conseils fevilles des
présentation devant le  susceptibles de les y parficipants
groupe. aider. Il peut s‘agirde  m Stylos
l'utilisation de cette questions utiles permet-
méthode est toujours fant aux participants
pertinente lorsque vous  d'affiner ou de remettre
voulez inciter & une en question les idées

réflexion commune sur  développées.
les étapes de réalisati-
on.

Réalisation

Accordez 30 minutes aux participants pour qu'ils écrivent sur un papier un
objectif personnel et des étapes de réalisation sur des fiches carton. Placez
au centre d'un cercle de chaises un récipient dans lequel les participants
auront mis les papiers pliés indiquant les objectifs. les participants posent
sur I'échelle leurs fiches carton face écrite retournée. Quel papier sera tiré,
ce sont les éfapes planifiées qui le diront. ..

Taille des groupes

le groupe ne doit pas
étre frop grand (maxi-
mum 12 participants).
Un groupe trop grand
compromet |'écoute

Ma premiére éfape
b est un cours d'anglais, |

Temps

Prévoyez environ 30
minutes de préparation
pour les participants. I
faut compter 10 minutes
par participant
pour la présentation de
ses étapes de réalisation.
Une discussion
finale peut éfre
bénéfique.




suggerer et protester

Introduction Préparation Matériel Taille des groupes  Temps

Ce que vous avez Observez avec aften- m Tableau de Au choix En fonction du temps
appris ne peut s'ancrer  tion si cerfains themes conférence dont vous disposez,
dans la mémoire que  abordés pendant la m  Feuillefs de tableau vous pouvez planifier
si les émotions s'en réunion suscitent des de conférence 30 a 60 minutes.

mélent. C'est pourquoi il émotions chez les parti-  m Stylos
est important de laisser  cipants. Prenez le temps
de la place et du temps ~ d'exploiter ces themes.
aux suggestions et aux  Vous pouvez préparer
protfestations. vos propres themes.
les participants peuvent
également profiter de
'occasion pour nouer
des contacts.

DECHANGE

Réalisation

Informez les participants si, pendant le temps d'échange, des thémes
peuvent étre librement choisis et/ou affichez les thémes éventuels (fableau
de conférence). Si des feuillets de tableau de conférence (sur les tables,
sur le mur, sur le tableau de conférence] et des stylos sont disponibles, les
participants peuvent dessiner, griffonner et écrire pendant la conversation. ..




Approfondir

DE LA SAGESSF

Réalisation

les participants forment des groupes de 2 ou 3 personnes. Chaque

groupe choisit une citation (deux au maximum) et prépare un court

exposé sur le texte sélectionné. Temps de préparation 20 minutes.

Temps de présentation environ 10 minutes par groupe.
Wk
i

Introduction

Cette méthode est
recommandée si vous
souhaitez permettre

une confrontation plus

approfondie avec les

thémes du séminaire.

+ les participants sont
actifs et sont tenus
de prendre positi-
on. Vous reformulez
le contenu déja
fransmis avec vos
propres mots, ce qui
permet d'ancrer les
connaissances plus
solidement.

Préparation  Matériel Taille des groupes  Temps
Rassemblez des cita- m Panneaux d'afficha-  Convient aux groupes  le temps fotal de réalisa-
fions qui conviennent & ge de différentes tailles. fion dépend de la taille

du groupe. Il faut pour
quatre sous-groupes
environ une heure pour
fraiter |'exercice.

I'expérience ProfilPASS ~ m  Eventuellement tab-
(par exemple, liées aux leau de conférence
themes « Apprentissage pour la présentation
fout au long de lavie  m Stylos

» « Constructivisme », «

Renforcer ses points forts

»). Imprimez les différen-
fes citations et éping-
lezles sur un ou deux
panneaux d'affichage.




Introduction Préparation

Vous pouvez collecti-
onner des ceuvres de U
littérature classique qui
vous accompagnent
toujours. La table théma-
fique est particuliérement
utile pour présenter les

Pendant toute la durée
du séminaire comme
mesure incitative & la
confrontation approfon-

die.

TABLE

+ Des ressources

Matériel

Vous avez besoin de. ..

littéraires con- magazines, livres ef U

seillées peuvent étre méthodes de travail.

consultées ; offre en Il s‘agit d'une tache

tant que référence  permanente & laquelle il

bibliographique un  convient de s'afteler en

contenu informatif  dehors des séminaires.

plus élevé. -
= Pese lourd lorsque  Mise en place environ

vous prenez les 10 minufes

fransports en com-

mun. s

Réalisation

le matériel est présenté sur une table de maniére & pouvoir étre consulté
par plusieurs participants en méme temps pendant les pauses.

Alternative : Des livies électroniques (tablette PC) peuvent étre présentés au
groupe complet sur un grand écran et faire I'objet de commentaires.

Taille des groupes  Temps

Temps réduit de la réuni-
on, car la documento-
fion doit &tre consultée
pendant les pauses.

Convient aux groupes
une grande table ou  de foutes failles.
une surface d'appui

suffisamment vaste

dans la salle de

séminaire {au pire,

un carfon)

des livres et des

magazines appro-

priés sur les themes

de l'identification

des compétences,

conseil, candidature

matériel de référen-

ce, par exemple

méthodes, figurines

en bois

systemes de cartes,

par exemple images

ou illustrations &
associer librement.




Introduction

Au lieu de recourir & la
méthode éclair (voir ru-
brique 08 « Se faire une
opinion »), la méthode
Empreinte de main peut
étre utilisée.

+ Rédiger (uniquement)
un court commentaire
dans la zone prévue
pour les remarques.
Evite une discussion
finale exubérante.

+ Tous les parficipants
peuvent encore une
fois prendre la parole.

+ Tous les parficipants
peuvent obtenir une

“BEMAR

photo des remarques

finales.

Réalisation

Préparation Matériel

les participants com- m Feuille A4
prennent plus rapide- m P

ment la tche lorsqu'ils ~ m Epingles pour pan-

fracent le contour de
leur main avec les dif-
férentes taches.

@5@

Chaque participant recoit une feuille de papier, pose la main dessus ef
trace le contour. les affirmations relatives au séminaire sont affectées &
chacun des doigts de la main, conformément au modéle. A la fin,
chaque participant présente « sa main » au groupe complet. Les feuilles
sont épinglées sur le panneau d'affichage et peuvent étre photographiées

a des fins de documentation.

neau d'affichage

Taille des groupes

Convient pour les
Panneau d'affichage  groupes de
toutes failles.

Temps

le temps de réalisation
dépend de la taille

du groupe. Comptez
environ deux & trois mi-
nutes par participant.
Vous prendrez congé
juste aprés.




Introduction

A la fin d'une réunion.

+ les participants
peuvent s'exprimer
sur 'ensemble du
processus.

+ Lles participants
recoivent un souvenir
du travail commun.

+ Vous (responsable
de 'atelier) obtenez
une idée de I'ambi-
ance et recueillez
des commentaires.

INATE

Réalisation

Préparation

Fixez une feuille de
papier sur le mur ou sur
un panneau d'affichage
et dessinez au stylo noir
un cadre externe pour
la carte géographique.
le cours d'un fleuve
fraversant de part et
d'autre de la feville peut
représenter la ligne du
temps. Inscrivez quel-
ques repéres, comme «
exercice de |'le » ou «
bilan de compétences ».
(Temps de préparation
d'environ

15 minutes)

Une carfe géographique est préparée sur un panneau d'affichage.
les participants dessinent et écrivent leurs conclusions sur la carte
géographique. Une photo de la carte terminée est envoyée par email aux

participants.

Conseil : Simplifiez cefte derniére activité par une « méthode éclair »

(rubrique 08).

Matériel

Vous avez besoin de :

Papier pour panneau
d'affichage

Stylos

Ruban adhésif

ou épingles pour
panneau d'affichage

UAAAARAAA

Taille des groupes

Convient aux groupes
m Panneau d'affichage  de différentes tailles.

Temps

le temps de réalisation
dépend de la taille du
groupe. Au moins 30
minutes. Pour la
présentation : environ
10 minutes par petit

groupe.




Aiguiser la perception

pE SOUVERIR

Réalisation

Faites choisir aux participants des mots-clés dans la liste. En travail individuel
ou en groupes de deux, les participants réfléchissent sur ce que les mots-
clés choisis représentent pour eux, puis exposent leur point de vue. Le
groupe au complet indique si le théme a été fraité de fagon exhaustive ef
pertinente. Ajoutez vos commentaires si vous pensez que cerfaines
informations manquent.

Introduction

les conseillers ont
besoin de faire preuve
d'une perception aigu-
isée. Sur ce point, on a
jamais fini d'apprendre
mais on peut foujours
s‘améliorer.

Tout ce qui contribue &
aiguiser la perception
est précieux pour les
conseillers ProfilPASS.
Essayez aussi souvent
que possible de formuler
et présenter vos idées,
et testez le sens initial
de vos messages auprés
de fierces personnes.

Préparation

Créez une liste de mots-
clés relatifs aux themes
abordés pendant le

séminaire ProfilPASS. Re-

cherchez des définitions
concises pour chacun
de ces motsclés.

Matériel

m Tableau de
conférence

m Fevillets de tableau
de conférence

m Stylos
C'est l'idée
que je men
ais !
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Taille des groupes

le groupe ne doit pas
comporter plus de 12 &
15 participants afin de
laisser suffisamment de
temps & la réflexion.

Temps

le temps fofal nécessai-
re varie en fonction du
nombre de thémes ou
des sous-groupes. En-
viron 15 @ 20 minutes
pour fraiter I'exercice,

5 minutes par theme
pour la présentation et
du temps pour 'analyse
et la discussion (5 @ 10
minutes).

Ah
bon!




