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Uneapproche vraiment efficace de laformation

FORMAVISION SARL constituée en 1977, est une société francaise, pionniére dans la vidéo-
communication.

Elle a été créée par des professionnels de la formation continue pour distribuer des outils
multimédia de formation, qui dés l'origine ont su allier le professionnalisme et I'impact
pédagogique maximal a partir d' une idée simple : " un vidéofilm de formation n'a nullement
besoin d'étre ennuyeux pour étre efficace ".

Aujourd'hui, Formavision dispose d'un vidéo-catalogue de 92 films de formation en francais,
et d'un catalogue de 180 films de formation en anglais. Ces films sont distribués dans 32 pays
et utilisés par 105.000 sociétés. Chacun de ces films utilise des techniques variées pour
transmettre un large éventail de messages de formation a des auditeurs différents.

Formavision est membre fondateur de European Training Media Association. Avec le marché
unique ETMA offre a ses 22 000 clients la possibilité d'intégrer et de standardiser la formation
interne a I'ensemble des sites d'entreprise implanté en Europe, tout en respectant les langues
et cultures locales.

Quant a la démarche commerciale de Formavision, elle tient au respect de ces 3 points:

1. distribuer les meilleures vidéo-cassettes disponibles dans le domaine de la
formation.

2. fournir des vidéo-cassettes d'excellente qualité, toujours accompagnées de
documents qui faciliteront leur exploitation.

3. faciliter I'utilisation et le choix des formateurs et animateurs par des
présentations et des journées régulierement organisées dans toute la France et
les pays voisins.
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Objectifsdelaséance
A I'issue de la séance, les participants sauront:
« Lister et décrire les cinqg étapes pour étre un “coach” efficace

« Analyseretsuggérerdesaméliorationssurtroissituations de I’'accompagnement
au travail

« ldentifier au moins trois points spécifiques pour améliorer leur performance
en tant que “coach”

Les cinq étapes pour qu’un Manager devient “coach”...

Pour répondreaux nouvellesexigences de nos marchés, nousavonsbesoin d’apprendre
de nouvelles compétences. La formation peut étre livrée de diverses facons comme
dans un stage classique, par EAO,... etenfin par I’'accompagnement ou le “coaching”.

Les personnes qui font de I’'accompagnement peuvent étre, des superviseurs, des
managers, des collegues, techniciens, consultants, etc...

Etre expert dans un domaine particulier ne veut pas dire nécessairement savoir
transférer cette expertise a un autre. C’est pourquoi, il est important d’apprendre
comment enseigner, former ou accompagner. Ce programme propose une méthode
en cing étapes pour réussir votre role de “coach”.

Voici les cing étapes:
1. Déterminerlebesoin

Pour commencer, le “coach” doit s’assurer qu’il y a un besoin d’accompagnement.
Les trois situations les plus courantes qui nécessitent I’accompagnement sont:

0 Lenouvelemployé: débuter unnouveautravail demande de nouvellescompétences
et connaissances.

> Observer les performances: quand un superviseur ou unresponsable hiérarchique
remarque que la performance d'un employé n'est pas a la hauteur,
I’laccompagnement est recommandé.

[1 Demander: on peut tout simplement demander a I’employé s’il éprouve quelques
difficultés ou problémes dans son travail.

Une fois le besoin d’accompagnement établi, on peut commencer les séances. Les
guatre étapes restantes concernent le déroulement des séances.
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2. Expliquer

Lorsque vous devez accompagner quelqu’un dans la maitrise d'une tache, il faut
commencer par I’expliquer. Décrire de fagon claire et logique, les principaux pas de
la tAche en précisant, les astuces pour assurer un travail rapide, efficace et en toute
securité.

Pour préparer cette étape, il est utile d’analyser en détail la tdche concernée.
Identifier les principales étapes de la tache sur la colonne de gauche et noter en face
les points clés de chaque étape - des suggestions ou astuces pour accomplir les
étapes de facon plus efficace.

Tache

Etapes principales Points clés

1.

3. Démontrer

Apres avoir expliqué la tache, le “coach” doit la démontrer en pratique. Il est tres
important de démontrer la tache exactement comme elle doit s’accomplir, avec tout
le matériel ou autres ressources nécessaires.

Il est aussi important d’observer la personne accompagnée pour repérer les signes
d’incompréhension ou de confusion.

Demander leur frequemment s’ils suivent bien la démonstration. Les étapes,
"expliquer” et "démontrer”, peuvent étre faites en méme temps.
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4. Exercicepratique

Malheureusement, beaucoup de gens agissant en tant que *“coach” s’arréte a
I’explication de la tache. Certains procédent a la démonstration mais s’arrétent la.
Trop souvent, I'accompagnement n’inclut pas I’exercice pratique de la tache par
I’'employeé.

Le “coach” doit faire en sorte que I'employé accomplisse la tache sans aide de sa part
afin de recréer les conditions normales de travail.

5.Commentaires

Alafoispendantetapresl’exercice pratique, le “coach” doitdonner sescommentaires
spécifiques (ou feedback) sur ce que I'employé a bien fait et moins bien fait.

SilI’employéaaccomplitlatache sans probleme, le “coach” doitle féliciter et terminer
la séance d’accompagnement.

Si ’'employé n’a pas accomplit la tache sans assistance, le “coach” doit lui fait part
de ses commentaires de facon constructive et I’employé doit refaire I’exercice
pratique. Il est parfois nécessaire de retourner a I’étape démonstration et de faire
I’exercice pratique plusieurs fois pour s’assurer que I’employé maitrise la tache.

1 Déterminer
le Besoin

2 Expliquer

5 Commentaires 3 Démontrer

4 Exercice
pratique

Les cinq étapes pour devenir “coach”
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Descriptif du vidéofilm
Ce vidéofilm de 16 minutes présente cing étapes pour devenir un “coach” efficace,
et ensuite illustre chaque étape au moyen de trois études de cas de situations
typiques nécessitant de I’'accompagnement. Apres chaque étude de cas, le vidéofilm
peut étre arrété pour discussion.
Les trois études de cas sont:
1. Gaby entraine Héléne sur I’accés d’un fichier client en informatique.

2. Steve entraine Michelle sur le stockage des rayons en supermarche.

3. Gilles entraine Estelle a la prise de rendez-vous par téléphone.

Programme de laséance - 2 heures
1. Introduction - 10 minutes
« Expliquer les objectifs de la séance (voir page 2).
« Demander aux participants quels types d’accompagnement ou de “coaching”
ils assurent actuellement et leur avis sur cette procédure? Est-ce-qu’ils la
trouvent facile, difficile?

2. Regarder le vidéofilm etdiscuter - 65 minutes

« Présenterlevidéofilm “Quand le Manager devientcoach”...enexpliquantqu’il
propose une formule en cing étapes pour réussir les séances d’accompagnement.

« Regarder lapremiere partie du vidéofilm qui présente les cing étapes ainsi que
la premiére étude de cas “Gaby entraine Hélene” jusqu’a I’encart “Pause et
discuter”.

« A l’aide de la Feuille d’observation (pages 7-8), les participants doivent noter
leurs commentaires sur la performance de Gaby. lls peuvent le faire pendant
le visionnage ou apres.

Le groupe peut ensuite discuter les commentaires.

« Relancer le vidéofilm pour entendre les commentaires de Peter Quarry. Cette
partie de la séance doit durer environ 15 a 20 minutes.

« Répéterensuite cetenchainement (visionner/discuter) pour lesdeux études de
cas restantes (Steve et Michelle dans le supermarché, Gilles et Estelle au
téléphone).
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3. Mises ensituation - 35 minutes

« Faire quelques mises en situation pratiques pour permettre aux participants
d’exercer I’'accompagnement. Servez-vous de la Feuille d’observation pour
noter vos commentaires et ceux du groupe pour suggérer des améliorations
éventuelles.

4. Retourautravail - 10 minutes
« Demander aux participants de noter par écrit au moins trois points spécifiques

gu’ils ont appris pendant la séance et qu’ils entendent mettre en place des leur
retour au travail pour améliorer leur performance en tant que *“coach”.
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Instructions:

Pendant le visionnage de chaque étude de cas, ou tout de suite aprés, cocher et noter ce que vous
estimez avoir été bien fait par le “coach”, ou moins bien fait.

Essayer d’étre précis. Ecrire des exemples spécifiques de ce qu’ils ont fait. Vos commentaires
serviront & donner un feedback clair et détaillé au “coach”.

Le “coach” (nom):

Etapes Ce que le “coach” Ce qu'il peut
a bien fait améliorer

1. Déterminerlebesoin

= Nouvel employé?

= Comportement observé?
= Leur demander?

= Est-ce que le besoin a été
clairement déterminé?

2. Expliquer

= Expliguer de facon claire et
logique?

= Suggestions et astuces données
sur comment faire plus
rapidement?

= Plus efficacement?
= Avec plus de sécurité?

= Le “coach” a-t-il vérifié la
compréhension?

Quand le Manager devient "Coach"...
Guide de I'Animateur
© Formavision/Seven Dimensions 1998 www.formavision.com

NOILVAY34S40.d I7111N3d



Le “coach” (nom):

Etapes Ce que le “coach”
a bien fait

Ce qu'il peut
améliorer

3.Démontrer

= Le “coach” a-t-il bien
démontré la tache?

= La démonstration était-elle
compleéte et correcte?

= Le “coach” a-t-il vérifié la
compréhension?

4. Exercicepratique

= Le “coach” a-t-il réussi a faire
faire la tache par I'employé
sans intervenir?

5. Commentaires

» Le “coach” a-t-il donné des
commentaires positifs et
négatifs a I’employé?

= SiI’employé n’a pas réussi
I’exercice pratique, le "coach”
est-il revenu a I'étape 4?

» Est-il revenu a I’étape 3 si
nécessaire?

= Sile “coach” est revenu une
ou deux étapes en arriére,
a-t-il répété ensuite
I’exercice pratique?
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Autres vidéofilms

Dans la série "Boite a Outils du Manager", il existe 6 vidéofilms que vous pouvez
utiliser individuellement ou ensemble.

Objectif de formation Vidéofilm a utiliser
Mise en place d’une 1. L’équipe: mythe ou réalité
nouvelle politique ou 2. L’empowerment ou la délégation de
organisation (Qualité, pouvoir
Service) qui nécessitent 3. Résoudre les conflits
I’adhésion du personnel
Former des facilitateurs, 1. L’équipe: mythe ou réalité
des animateurs occasionnels 2. Réunions: les régles d’or
pour des équipes, cercles 3. Face a l'audience
de qualités, etc... 4. Résoudre les conflits
Former des vendeurs, du 1. Face a I'audience
personnel d’accueil, 2. Quand le Manager devient “coach”...
des formateurs.
Formation aux techniques de 1. L’équipe: mythe ou réalité
communication pour 2. Réunions: les régles d’or
superviseurs, managers 3. Face a l’audience
4. Quand le Manager devient “coach”...
5. Résoudre les conflits
6. L’empowerment ou la délégation de
pouvoir
Formavision

87-89 Rue des Rosiers
Le Mont Valérien,
92500 Rueil Malmaison
Tel:01 47 08 12 12 Fax: 01 47 08 01 58

www.formavision.com
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LA VIDEOTHEQUE D'ENTREPRISE

une ressource permanente a portée de lamain

"La vidéotheque d'entreprise" est un concept pratique, économique et complet pour tous vos besoins de
formation, stages, séminaires ou réunions. Réunissant 35 des meilleurs vidéofilms existant sur lemarché avec
leursdocuments d'accompagnement, lavidéotheque d'entreprise vous propose une sélection hors-pair de films
traitanttous les thémes clés de laformation.

Les cinq themes clés de la vidéotheque d'entreprise et les titres correspondant

Mieux s'organiser et organiser les autres Mieux vendre...
» BonneQuestion! » Commentdécrocherunmarchéet
= Cen'estpasqu'unequestiond'intuition commentle conserver (8K7)
»  Sélectionnerpourservir = Vendrelesservices
. Lepiegedutemps . Commentfaireface auxobjections
deprix

« Batiruneéquipe R
] = Lanégociationdanslavente
= Le"Coaching" ,

, = L'avantagecaché
= Encadrerpourservir

Mieux Communiquer

= Laguerredescouleurs

= Lacommunication non-défensive
= INTERcommuniquer (2K7)

= L'effetpygmalion

» L'effetgalatée

= Aladécouvertedufutur:lesparadigmes

La qualité Assurer un service excellent
« Qualité:larévolution = Vousvoussouvenez demoi !
= Lacourtoisieautéléphone... = Quis'yintéresse
= Halteauping-pongtéléphonique = Lesclientsmécontents
= Quiasauvél'entreprise? = Serviceetfatigue
= Leclientcaché = Vous

= Lescingphrasesinterdites

Pour toutes informations concernant le concept de la "Vidéothéque d'entreprise", contacter
FORMAVISION au : [] 33(0)147 081212

http://www.formavision.com
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