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partage avec sa communauté de formateurs et consultants, ainsi que
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citons, dans la collection « La boîte à outils » chez Dunod :
Le Marketing de soi (2016), La Pleine conscience au travail (2016),
Manager leader (2017) et L’Agilité (2019). Elle a contribué à la réalisation de la formation 100 % digitale La Pleine conscience au travail,
pour Coorpacademy.



Remerciements

Parce que ce livre est le fruit d’une expérience partagée avec
d’autres formateurs, consultants, coachs et organismes de formation, je souhaite ici remercier vivement :

Les formateurs consultants avec qui j’ai travaillé et travaille encore,
et qui sont, pour la plupart, de fidèles amis. Et tout particulièrement ceux qui m’ont accompagnée dans cet ouvrage en apportant
leur témoignage : Mathilde Bourdat, Fabienne Bouchut, Émilie
Borriglione, Marie-Alice Boyé, Jessica Fargeaudou, Philippe Gérard,
Véronique Herman-Flory, Sylvie Labouesse-Lara-Rosales, Valérie
Lacroix, Valérie March, Stéphanie Moran, Régis Plum, Caroline
Selmer.

L’organisme de formation Cegos chez qui j’ai passé plus de vingt
années, d’abord comme consultante indépendante puis comme
formatrice et manager associée. Ce furent des années enrichissantes en termes de recherche et d’innovation pédagogique, sur le
plan humain avec tous mes collègues et mes managers. J’en garde
un excellent souvenir et j’ai toujours plaisir à intervenir, notamment en jury de certification de formateur.

L’organisme de formation Atlans, auprès duquel je me suis
formée à la pratique attentionnelle active© et chez qui j’interviens régulièrement pour des particuliers et des entreprises. J’en
apprécie particulièrement l’esprit de découverte et d’apprentissage
permanent.

Mes clients et mes participants qui me donnent l’occasion de
toujours me renouveler et d’apprendre,

Mon éditrice, Laure-Hélène Accaoui, pour la confiance qu’elle m’a
accordée en me proposant d’écrire ce livre, Abigaïl Friard ainsi que
toute l’équipe qui en a permis l’édition.



Introduction

J’ai mis dans cet ouvrage toute mon expérience et celles de mes
amis et collègues formateurs consultants, mais aussi mes
recherches en pédagogie et en outils digitaux pour rendre ce
livre le plus complet possible. Le métier de formateur est riche et
enthousiasmant, et il est au cœur du développement des compétences des individus, salariés ou en recherche d’emploi.

Que vous soyez formateur en herbe ou aguerri, vous y trouverez,
je l’espère, toute une palette d’outils, de réflexions et de méthodologies pour exercer avec bonheur et efficience.

À propos de ce livre

Ce livre est conçu comme une exploration approfondie de toutes
les facettes du métier de formateur et notamment de formateur
indépendant. Souvent, lorsque nous nous retrouvons entre formateurs, l’expression « couteau suisse » revient dans les anecdotes
que nous partageons ensemble. Car, comme un couteau suisse,
capable de beaucoup de choses, nous observons que le formateur
détient de nombreuses compétences : pédagogue, expert, relationnel, mais aussi commercial, marketeur, gestionnaire, etc. C’est
pourquoi cet ouvrage fait la part belle aux témoignages, exemples,
et conseils de pro.

À qui s’adresse ce livre ?

Vous êtes pragmatique et vous cherchez des solutions à mettre
en œuvre ?

Vous vous sentez isolé(e) et vous cherchez à bénéficier d’expériences d’autres formateurs ?

Vous souhaitez une vision globale et complète du métier de
formateur ?

Vous aimez vous lancer des défis et renouveler vos pratiques ?

Vous connaissez bien le métier mais il vous manque un petit quelque
chose, pas grand chose ?

Vous voulez vous lancer comme formateur mais vous n’osez pas ?

Ce livre est pour vous !

Comment ce livre est organisé

Ce livre est organisé en cinq parties et 17 chapitres afin de couvrir
toutes les facettes du métier de formateur et ancrer de bonnes
pratiques.


Première partie : Se positionner comme formateur


Vous trouverez dans cette partie toutes les cartes pour être prêt à
l’exercice du métier. Les principes de pédagogie et modes d’apprentissage des adultes qu’il est nécessaire de comprendre avant toute
animation, mais aussi les éléments de marketing personnel pour
développer son activité et son réseau. Et enfin, des éléments
pratiques et actualisés concernant le marché de la formation et
l’évolution des principales réglementations.


Deuxième partie : Construire l’ingénierie de formation


Cette partie concerne tout l’amont du projet de formation, dans ses
aspects stratégiques. Vous y lirez comment construire l’ingénierie du projet de formation dès l’appréciation des besoins du client.
C’est dans cette partie que sont développés le design du projet,
l’adaptation des objectifs pédagogiques aux ambitions du client et
la clarification de l’évaluation des compétences acquises.


Troisième partie : Développer l’ingénierie pédagogique


Dans cette partie, vous trouverez tout ce qui permet de développer la formation elle-même dans ses aspects opérationnels : guide
d’animation, méthodes et activités pédagogiques, intégration du
digital de façon concrète et afin de réaliser des supports attractifs.
À la fin, vous détiendrez toutes les clés pour créer une formation de
bout en bout.


Quatrième partie : Animer les sessions de formation


Si vous voulez perfectionner vos animations ou la gestion des participants, cette partie vous est dédiée. Vous y verrez comment bien
animer, en toute confiance, vos sessions de formation, comment,
dès le début, créer une dynamique de groupe et comment amener
progressivement vers la conclusion. Vous y trouverez également
des conseils et des témoignages pour animer en pleine conscience
de soi.

Cinquième partie : La partie des Dix

Si vous voulez des astuces pour mieux réussir vos animations, c’est
cette partie qu’il faut lire. Vous y trouverez trois chapitres pour :
recharger vos batteries au cours de la formation, éviter les dix
pièges qui font rater son animation, et dix jeux pour faire apprendre
en s’amusant.

Les icônes utilisées dans ce livre

Au cours de votre lecture, vous rencontrerez plusieurs petits
symboles dans les marges du texte. Ils vont attirer votre attention sur différents points qui pourront vous intéresser. Voici leur
signification :

[image: ]Des formateurs et parfois l’auteure elle-même, ont participé à
l’ouvrage en faisant part d’anecdotes ou de convictions. Ils sont
tous authentiques et proviennent d’un vécu.

[image: ]Cette icône représente une illustration concrète et réelle du thème
abordé dans le texte. Elle a pour but de développer l’argument
méthodologique ou théorique.

[image: ]Cette indication signale un conseil pratique ou un exercice à réaliser.

[image: ]Cette icône veut attirer votre attention sur un aspect particulier et
important. C’est une sorte de zoom.

[image: ]Un petit conseil de temps en temps, qui fait appel à l’expérience de
l’auteure, est caractérisé par cette icône.

Par où commencer ?

Vous pouvez commencer par le premier chapitre et tout lire dans
l’ordre jusqu’à la partie des Dix, mais rien ne vous empêche de
commencer par la partie des Dix, ou un autre chapitre en fonction
de vos besoins. Comme chaque partie et chaque chapitre sont
consacrés à un thème bien cadré, il est possible de commencer par
l’un ou l’autre. Être formateur, c’est votre projet, et comme vous
le menez avec vous-même, votre personnalité et vos aspirations,
c’est vous qui décidez !




PARTIE 1SE POSITIONNER COMME FORMATEUR
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DANS CETTE PARTIE…

Être formateur regroupe tout un ensemble de compétences variées. Tout d’abord, le formateur est un expert
de son domaine, qu’il s’agisse d’un outil, un métier ou de
compétences psychosociales… Mais il est également un bon
pédagogue. Ces deux premières facettes sont le cœur de
son métier qui consiste à faire acquérir ou à développer des
compétences. C’est pourquoi le premier chapitre aborde
d’emblée les notions de pédagogie et les modes d’apprentissage des adultes.

Pour bien exercer son métier, le formateur doit aussi être
son propre patron lorsqu’il travaille en indépendant, il doit
avoir des aptitudes commerciales et en marketing pour
savoir se faire connaître et convaincre. C’est l’objet du
chapitre 2.

Enfin, tout formateur se doit d’avoir une vision du secteur
sur lequel il intervient, c’est l’objet du chapitre 3, qui en
dépeint les contours : réglementation, acteurs et position
du formateur indépendant.

En bref, un formateur, c’est comme un couteau suisse : il sait
tout faire !






Chapitre 1 Exercer en pédagogue



DANS CE CHAPITRE :


» Modes d’apprentissage des adultes

» Qu’entend-on par andragogie ?

» Trois approches pédagogiques contemporaines






La pédagogie est une notion très ancienne et le terme lui-même
vient du latin : paidagogia - paida voulant dire enfant et gogia
mener, conduire. Car, dans l’Antiquité grecque, les pédagogues
étaient les personnes (souvent des esclaves) chargées de mener les
enfants à l’école. Depuis, le même terme signifie plus largement
« guider », « orienter », « former », non seulement les enfants
mais aussi les adultes. Ce n’est qu’au XXe siècle que les principes de
la pédagogie pour adultes ont été mis en évidence, notamment avec
l’introduction du concept d’andragogie. C’est aussi au XXe siècle
qu’ont été étudiés et divulgués les modes d’apprentissage des
adultes et leurs caractéristiques.

Si être pédagogue est une qualité assez naturelle chez certains, c’est
néanmoins une aptitude qui s’acquiert par la compréhension de
principes clés, puis dans l’exercice du métier de formateur.

La pédagogie se définit comme l’art d’enseigner. Elle se compose
de méthodes pédagogiques adaptées aux disciplines ou matières
à enseigner, mais aussi de méthodes pédagogiques centrées sur
l’apprenant. Elle fait l’objet de réflexions et plusieurs courants font
évoluer sa pratique. Ce chapitre aborde les notions essentielles et
contemporaines :

» Comment l’adulte apprend : les quatre phases de l’apprentissage,
la relation « apprenant, formateur et contenu », les huit modes ou
stratégies d’apprentissage.




» Les cinq points clés de l’andragogie.

» Les trois approches pédagogiques qui, en se combinant entre elles,
nourrissent les formateurs : approche active, par objectif ou par les
compétences.




L’apprentissage chez l’adulte

Tout adulte entrant en formation voit ses acquis s’enrichir par de
nouvelles compétences. Parfois, c’est l’occasion de modifier sa
perception initiale par l’apport d’un nouveau concept ou d’une
nouvelle méthode.

Mais comment cela se passe-t-il pour lui ? Par quelles étapes
passe-t-il ? Plusieurs aspects entrent en jeu dans l’apprentissage
des adultes.


» Tout d’abord, une maturité face à une situation et la prise de
conscience du besoin d’apprendre. C’est ce que nous verrons tout
d’abord avec les quatre phases d’apprentissage par lesquelles nous
passons tous dans notre évolution.

» Puis nous apporterons quelques notions utiles pour comprendre
la relation pédagogique ou d’apprentissage entre formateur et
apprenant au regard de la matière à enseigner.

» Un adulte développe son propre mode d’apprentissage selon sa
personnalité et son expérience. Nous nous attarderons sur les huit
stratégies d’apprentissage des adultes, auxquelles le formateur se
doit d’adapter méthodes et techniques d’animation.




Les quatre étapes de l’apprentissage

Elles nous indiquent le processus mis en place par chaque individu
dès lors qu’il se trouve confronté à la nécessité de trouver de
nouvelles solutions face à un obstacle ou une problématique. C’est
le psychologue américain, Abraham Maslow qui, le premier, a mis
en évidence les quatre phases par lesquelles passe tout apprenant.

Incompétence inconsciente

Chaque individu a des capacités et des aptitudes qu’il exerce quotidiennement dans toutes les sphères de sa vie, professionnelle,
sociale, familiale, etc. Il a acquis des habitudes, des manières d’agir,
de penser ou d’entrer en relation. Cependant, il ne le sait pas mais il
pourrait exercer son métier de manière différente, plus confortable
ou plus efficiente pour lui. Tant qu’il n’a pas pris conscience qu’une
amélioration est possible, il est dans la première phase décrite par
Abraham Maslow : l’incompétence inconsciente.

Incompétence consciente

L’individu a un déclic, la prise de conscience d’un maillon faible
chez lui. Il lui faut cette prise de conscience pour qu’il soit motivé à
progresser. Lorsque l’individu se rend compte d’un point faible chez
lui, comme une inorganisation, une difficulté à gérer son temps, il
ne se contente plus de cette situation et cherche à y remédier. La
formation est une solution parmi d’autres.

Compétence consciente

Cette phase est le moment où l’individu s’aperçoit qu’il arrive à
faire ce qu’il n’arrivait pas à faire précédemment. Comme l’apprenant qui s’exerce en formation à résoudre un conflit en utilisant la
méthode décrite par le formateur. C’est une phase de l’apprentissage très agréable puisqu’elle est le signe de la réussite d’un nouvel
acquis.

Compétence inconsciente

Cette nouvelle compétence est intégrée, l’individu la met en
pratique sans même s’en rendre compte, il l’a en quelque sorte
« mécanisée », elle est devenue un automatisme. On est alors dans
la phase de compétence inconsciente.

[image: ]Les collaborateurs d’une grande entreprise sont invités par leur
management à suivre une formation pour « travailler collectivement en équipe ». A priori, ces collaborateurs pensaient bien
fonctionner en équipe et ne ressentaient pas le besoin de se former
sur ce thème. Ils sont dans la phase de l’incompétence inconsciente.
Mais la formation est imposée car elle fait partie des actions
contributrices au développement de l’entreprise. Les collaborateurs
la suivent donc. Au cours des séquences, les techniques pédagogiques et les apports du formateur leur font prendre conscience de
points d’amélioration, ainsi ils entrent dans la phase de l’incompétence consciente. Au fur et à mesure de la progression pédagogique,
ils acquièrent de nouvelles compétences et en ont conscience. Ils
sont alors dans la phase de la compétence consciente. C’est bien
après la formation, après avoir intégré au quotidien les savoir-faire
et savoir-être, que la compétence devient complètement acquise et
qu’ils n’ont plus conscience de la mettre en œuvre.


[image: ]

1-1 Les quatre étapes de l’apprentissage



Une autre notion utile concernant la compréhension de la pédagogie
et des forces en jeu est le triangle de l’apprentissage, aussi appelé
triangle de la pédagogie.

Le triangle de l’apprentissage

Dans une situation de formation ou d’enseignement, que ce soit
pour des élèves en formation initiale ou pour des adultes en formation continue, on se trouve confronté à des relations tripartites. Des
pédagogues, dont Philippe Meirieu, ont modélisé ces relations sous
forme d’un espace triangulaire entre trois acteurs : le formateur,
l’apprenant et la matière enseignée.


[image: ]

1-2 Le triangle de Meirieu ou triangle de l’apprentissage



Trois types de relations relient ces trois acteurs : un cheminement
didactique entre le formateur et la matière à enseigner, puis une
relation pédagogique entre le formateur et l’apprenant, et enfin les
modes de relation de l’apprenant vis-à-vis de la matière à acquérir,
appelées stratégies d’apprentissage.

Le cheminement didactique

Ce cheminement traduit le parcours réalisé par le formateur pour
passer du « savoir savant ou sachant » au « savoir à transmettre ». Il correspond à la relation qu’entretient le formateur avec
son expertise et la façon dont il doit s’en imprégner pour la faire
acquérir aux apprenants : une expertise connue et maîtrisée nécessite une compréhension pédagogique pour pouvoir être transmise.

La relation pédagogique

La relation pédagogique permet au « savoir à transmettre » de
devenir un « savoir acquis » par les apprenants. C’est la plus
évidente en formation, elle passe par la personnalité du formateur
comme par son expérience. La posture du formateur est essentielle
dans ce passage de relais.

Les stratégies d’apprentissage

Enfin, le rapport entre les apprenants et la discipline (ou matière
enseignée) se manifeste sous différentes stratégies d’apprentissage
selon les uns et les autres. Aucun participant n’apprend de la même
façon, plusieurs modes d’apprentissage peuvent coexister.

Les huit stratégies d’apprentissage

Dans sa relation à la matière enseignée, l’adulte élabore une
stratégie pour mieux intégrer, mémoriser et acquérir les nouvelles
compétences. Huit stratégies ou modes d’apprentissage ont été
observés. Les connaître et les repérer chez l’apprenant permet au
formateur de différencier ses réponses selon son interlocuteur.

En réalité, ces huit modes d’apprentissage sont organisés en quatre
couples de modes opposés l’un l’autre. Les différences individuelles
sont liées à plusieurs facteurs, notamment :

» Les modalités d’encodage sensoriel qui aboutissent à des représentations de type visuel ou verbal.



» Des fonctionnements axés soit sur la compréhension holistique ou
globale, soit sur les opérations à suivre.




[image: ]

1-3 Huit stratégies d’apprentissage en quatre couples opposés



Le mode Actif

L’adulte aime apprendre en faisant, en « mettant la main à la
pâte ». C’est un apprenant toujours prêt aux exercices, et mobilisateur du groupe. Les exposés trop longs le lassent et ne captent
plus son attention. Celle-ci se réveille par la pratique. Il fonctionne
bien par « essai/erreur ».

[image: ]C’est le profil de personnes qui, à la réception d’un meuble à
monter soi-même, s’attellent immédiatement au montage sans
regarder le mode d’emploi. Elles ne le regardent qu’au moment où
elles rencontrent un problème.

La réponse pédagogique à apporter : beaucoup de pratiques et
d’exercices à faire seul ou en groupe. Le formateur peut s’appuyer
sur ce type de personnes pour voir à quel moment son exposé
devient trop long.

Le mode Réflexif

L’apprenant a besoin d’observer, de comprendre avant de mettre en
application. Il lui faut toutes les pièces du puzzle en main avant de
pouvoir les assembler.

[image: ]Ce profil de personnes, à la réception d’un meuble à monter
soi-même, va lire de bout en bout le mode d’emploi, et éventuellement rechercher sur le web un forum pour trouver les réponses à
ses interrogations.

La réponse pédagogique à apporter : des exposés théoriques, même
brefs, lui permettent une compréhension préalable à la pratique.
S’assurer que le concept est bien assimilé par une question lancée à
la cantonade est une manière de laisser la possibilité d’exprimer un
besoin d’informations complémentaires.

Le mode Factuel

L’adulte qui développe cette stratégie est friand de faits, d’exemples,
de preuves, de sources vérifiées et de méthodes éprouvées. Il peut
parfois mettre en doute ce qu’annonce le formateur s’il n’a pas les
repères suffisants.

La réponse pédagogique à apporter : l’alternance exposé/pratique
lui convient, avec apport de preuves et de références.

Le mode Intuitif

Cet apprenant fait des liens entre plusieurs informations, données
et pratiques, comme s’il assemblait les pièces d’un puzzle. Il se
nourrit d’idées nouvelles et des échanges entre participants. Si la
formation était un puzzle, il serait capable de le restituer !

La réponse pédagogique à apporter : une grande variété de
techniques en intégrant de la créativité, des découvertes et des
échanges.

Le mode Visuel

Pour l’adulte qui développe ce mode, l’apprentissage passe plutôt
par des images, des illustrations, des schémas que par des mots.
Si la formation était un puzzle, le visuel du résultat à obtenir est
absolument nécessaire.

[image: ]À la réception d’un meuble à monter soi-même, ce type de
personnes se fie aux schémas de montage, qui doivent être très
explicites et précis. Il aura très peu recours aux explications écrites.

La réponse pédagogique à apporter : réaliser des diapositives, avec
images illustrant ses propos. Intégrer dans les supports des espaces
avec schémas, images, etc.

Le mode Verbal

C’est un mode d’apprentissage dont le canal privilégié est la parole.
L’adulte a besoin d’entendre ce qui doit être compris, comme les
concepts ou les consignes d’un exercice. Il a aussi besoin de parler
et de reformuler oralement ce qu’il comprend.

[image: ]S’il doit monter un meuble par lui-même, ce profil de personnes va
lire à haute voix le mode d’emploi afin de s’entendre.

La réponse pédagogique à apporter : ne pas se contenter de donner
une consigne par écrit et à lire, mais la donner oralement aussi.
Favoriser les apports de synthèse oraux.

Le mode Séquentiel, ou sériel

C’est une stratégie d’apprentissage par étapes, point par point.
L’adulte raisonne en procédures à suivre. Il est souvent attaché au
suivi progressif annoncé sur le programme. Il lui est nécessaire de
cheminer par séquences successives. Si la formation était un puzzle,
il chercherait à placer les pièces dans l’ordre, par exemple, celles du
bord avant de compléter par l’intérieur.

La réponse pédagogique à apporter : un affichage du programme
et le rappel des étapes d’une séquence permettent à ces adultes de
se repérer.

Le mode Global, ou holistique

L’adulte aime avoir une vision globale, générale de ce qu’il apprend.
Ce dont il a besoin c’est d’un ensemble cohérent où chaque pièce
du puzzle trouve sa place. Si ce qu’il apprend lui paraît être « une
liste à la Prévert », il va chercher à structurer les éléments dans un
ensemble cohérent.

La réponse pédagogique à apporter : il est important de mettre
en perspective les différentes composantes de la formation, sous
forme de synthèse ou de tableau récapitulatif. Annoncer en début
de séquence quel est l’objectif, et à la fin faire une brève synthèse.

[image: ]Chacune de ces stratégies n’étant pas exclusive l’une de l’autre, il
y a de multiples combinaisons. Ainsi, une personne peut apprendre
en combinant plusieurs modes d’apprentissage, comme les modes
Visuel + Actif + Global. Autre exemple : Factuel + Verbal + Séquentiel.
Il existe même des apprenants versatiles qui fonctionnent selon les
deux modes Séquentiel et Global !

Pour tenir compte de ces différents profils, il est nécessaire de
mettre en place des bonnes conditions d’apprentissage afin que les
apprenants se sentent écoutés et en confiance.

L’andragogie : les notions clés

L’apport de la notion d’andragogie a fait évoluer les pratiques de
pédagogie pour adultes à la fin du XXe siècle, en faisant ressortir des
différences d’approche entre l’enfant et la personne adulte. Bien
que le terme d’andragogie soit plus approprié aux adultes, nous
utiliserons le terme de pédagogie tout au long de cet ouvrage.

Le terme andragogie signifie « guider l’homme » alors que la
pédagogie signifie « guider l’enfant ». L’andragogie est donc l’art
d’enseigner aux adultes.


MALCOLM SHEPHERD KNOWLES

C’est à Malcolm Shepherd Knowles
(1913-1997), spécialiste américain
en éducation, que nous devons
cette appellation. En effet, il introduit cette notion et la diffuse dans
plusieurs ouvrages dont L’apprenant
adulte : vers un nouvel art de la formation, publié en français en 1990 aux
éditions d’Organisation (en 1973 aux
États-Unis).

Malcolm Knowles a émis comme
hypothèse que l’adulte se différencie
de l’enfant dans sa manière d’appréhender la formation par cinq caractéristiques particulières qui sont
devenues des spécificités de la formation pour adultes.



Le concept de soi

L’adulte, de par sa maturité, se conçoit comme une personne
indépendante, responsable de sa vie et de ses actes. Cela entraîne
comme conséquence la nécessité de l’impliquer dans le choix, la
planification et l’évaluation de sa formation. L’adulte veut savoir ce
qu’il apprend, pourquoi et comment.

Il doit donc être inclu dans son apprentissage. À la différence d’avec
l’enfant où la relation apprenant/formateur est plutôt hiérarchisée,
l’andragogie préconise la participation entière de l’adulte.

[image: ]S’enquérir en début de formation des objectifs de l’apprenant
adulte, de ce qu’il attend et s’assurer au cours de la formation que
ses attentes ont trouvé des réponses.

L’expérience de l’adulte

L’adulte a accumulé une somme d’expériences. Il n’est donc pas
une page blanche. Cela doit être pris en considération lors de la
formation car les partages d’expériences des uns et des autres sont
une source clé de l’apprentissage. L’adulte expérimente et apprend
de ses erreurs, son expérience personnelle est une ressource importante pour le formateur.

[image: ]Encourager les échanges de pratiques car ils proviennent de
contextes réels. Tout apprenant adulte peut ainsi confronter sa
propre expérience à celle des autres. Ces échanges sont un facteur
de motivation important.

La volonté d’apprentissage

Les adultes sont plus tournés vers des apprentissages qui ont un
impact immédiat dans leur vie professionnelle ou personnelle.
Ils recherchent du concret, une application réelle et utile. Des
apports complétés d’exemples concrets, des cas réels, des activités d’apprentissage reliés à leur activité ou leur emploi sont une
attente forte. Ainsi, la formation doit permettre à l’adulte de savoir
la transposer dans son quotidien.
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