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Bonnes pratiques concernant la mise en place d'ateliers du CELV

Les notes suivantes ont pour but de servir de guide succinct pour les nouvelles équipes de projet; vous y trouverez des suggestions permettant de rendre les ateliers fructueux et agréables. Nous nous excusons à l'avance si certaines choses vous paraissent évidentes! Ces recommandations ne sont ni obligatoires, ni exhaustives et nous espérons que les coordinateurs les complèteront avec leurs propres idées. 

Avant l’atelier
· Assurez-vous que les résultats que vous souhaitez obtenir au cours de l'atelier sont clairs.  Il est bon que ces résultats attendus soient fixés par écrit et partagés dès que possible avec les participants.

· Lettre préliminaire à l’atelier : Contactez les participants par écrit avant l'atelier (généralement deux ou trois semaines avant) pour leur donner des informations sur le programme de l'événement et sur ce qui est attendu d'eux. 

· Si vous souhaitez leur donner des documents à lire ou des tâches à effectuer avant l'atelier, il est bon que ceux-ci soient d'une longueur raisonnable; ainsi, vous augmenterez vos chances de voir un bon nombre de participants s'y intéresser.   

· Si vous leur demandez d'emmener des supports à l'atelier, il est important de vous assurer que ceux-ci seront reconnus et utilisés. Présenter ces documents en session plénière peut prendre du temps; une petite exposition ou une présentation dans de petits groupes peut être une bonne idée.

· Si vous prévoyez d'organiser une "soirée internationale" en tant qu'événement social pendant l'atelier, vous pouvez demander aux participants d'y contribuer avec des spécialités ou boissons de leur pays, de la musique typique, etc.

Ouverture de l'atelier

Pendant la première journée, trouver le bon équilibre n'est pas chose facile. Certaines introductions essentielles (concernant le CELV, l'atelier, l'équipe de projet, les participants entre eux) et les questions liées à l'organisation générale de l'événement peuvent prendre beaucoup de temps et impliquer de longues périodes d'écoute passive. Les participants ont souvent un long voyage derrière eux et sont fatigués; il est donc important de casser les sessions de présentation d'informations en y introduisant des activités, du travail en groupes et des occasions de se déplacer un peu.

· Certains ateliers intègrent des activités de "mise en confiance" ou "d'échauffement" lors de la première session. En voici quelques-unes tirées de la publication TrainEd du deuxième programme à moyen terme:

· 1. Se dire “Bonjour!” dans sa langue maternelle

	5 minutes
	a. Mêlée

Les participants se mélangent et chacun se salue dans sa langue en disant: 

“Bonjour! Je m’appelle … Je viens de …”

	5 minutes
	b. Plénière

On se met en cercle et on essaie de se rappeler le nom, la salutation et le pays de chaque participant autour du cercle. On les répète en chœur.


· 2. Carte imaginaire d'Europe
	5 minutes
	On imagine que le centre de la pièce est une carte d’Europe, avec la ville de Graz comme centre. (On invite les participants de Graz à se mettre au centre.) Sur cette carte imaginaire, vous localisez votre pays et vous y restez. 

S’il reste assez de temps:

A tour de rôle, chacun dit son nom et d’où il vient (y compris la ville). 

Par ex. “Je m’appelle Uwe, je viens de Budapest, en Hongrie.” 

On regarde autour de soi et on essaie de reconnaître son voisin et les gens qui sont plus loin. 

Pour finir, chacun invite l’autre à rejoindre Graz pour une dernière mêlée d’accueil.


· Introductions – les participants sont curieux de savoir qui sont les autres participants et de quel contexte ils viennent et veulent pouvoir se présenter au groupe; cependant, présenter un groupe de 30 personnes peut prendre beaucoup de temps et il n'est pas toujours facile d'interrompre les personnes parlant trop longtemps.  Les solutions suivantes permettent d'éviter ce problème:
· faire le tour des participants, mais en limitant strictement à trois phrases: "Je m'appelle …, je viens de … et je travaille en tant que …."; interrompre toute personne parlant plus longtemps; 

· diviser les participants en groupes et leur demander de se présenter et de soulever, par exemple, trois questions qui les intéressent tous dans le cadre du thème de l'atelier. revenir ensuite en plénière; un des membres du groupe présente les autres et les trois questions (qui peuvent être affichées sur les tableaux dans la salle et mentionnées au cours de l'atelier).

· Quantité d'informations – il est bon de ne pas surcharger la première session avec trop d'informations. Deux ou trois sessions espacées au cours de la journée vous permettent de présenter le programme et les activités de manière plus claire.

Compréhension interculturelle

Les participants aux ateliers sont souvent issus de plus de 30 pays; il est donc important que l'équipe coordinatrice fasse preuve de sensibilité interculturelle. Cela peut impliquer:
· de donner aux participants l'occasion de relier les concepts et idées à la situation dans leur pays ou région d'origine;

· de ne pas présupposer qu'il existe un groupe commun de concepts pédagogiques valable pour toute l'Europe; chaque pays a sa propre culture pédagogique et l'atelier aura un impact plus important si les participants peuvent reformuler les idées pour les adapter à leur propre contexte. Des questions telles que "Comment cela fonctionnerait-il en …?" ou "Cela serait-il pertinent dans votre environnement?" se révèlent utiles;

· de combattre les stéréotypes éventuellement utilisés par les participants; 

· de souligner de manière explicite l'engagement du CELV envers le plurilinguisme et la pluriculturalité.

· Note: les participants grecs sont souvent assez susceptibles concernant l'utilisation du nom "Macédoine" pour "l'ex-République yougoslave de Macédoine" et les sentiments des deux parties concernées ont souvent à être adoucis au cours de la session introductive.

Utilisation des langues

La plupart du temps, une grande majorité des participants à l'atelier comprennent et communiquent en anglais; le risque existe donc que la petite minorité non anglophone se sente exclue. Afin d'éviter cela, il est important que les équipes de projet prennent soin de souligner que les ateliers sont bilingues:

· en insistant sur une utilisation adéquate des microphones dès le début et en respectant les personnes faisant usage de l'interprétation, même s'il s'agit d'une petite minorité;

· en s'assurant, autant que possible, que tous les documents sont dans les deux langues de l'atelier (même une traduction approximative d'une fiche de travail est mieux que rien);

· en évitant d'utiliser des abréviations et des acronymes; ceux-ci sont généralement très connotés au niveau culturel et les participants qui ne les comprennent pas peuvent se sentir déconcertés et frustrés;
· en faisant l'effort de vous assurer que certaines présentations sont dans "l'autre" langue de l'atelier, même si la personne qui les présente se sent plus à l'aise dans la langue de la majorité du groupe;

· en introduisant des discussions ou des activités dans les deux langues et en utilisant l'autre langue pour expliquer les contributions de ceux qui pourraient se sentir exclus;

· en essayant de faire en sorte que les bibliographies ne concernent pas qu'un seul domaine linguistique.

Formation de groupes

Bien sûr, différentes approches peuvent être adoptées concernant la formation de groupes: en fonction des langues, des intérêts ou des rôles communs, afin d'avoir un groupe représentatif, par affinités, et ce en fonction des différents types d'activités.  La taille des groupes influence le type d'interaction obtenu: travail en paires pour le partage d'expériences, groupes plus importants pour discussions plus longues, généralement pas plus de 4 ou 5 personnes pour un projet créatif. 

Il est utile d'encourager le plurilinguisme dans le cadre de l'atelier en suggérant que les groupes utilisent librement toute langue commune présente au sein du groupe; les groupes décideront parfois d'utiliser une gamme de langues par exemple slaves ou hispaniques.

Des instructions claires concernant la gestion du groupe permet d'éviter une certaine confusion; il faut par exemple déterminer si une personne doit présider le groupe, si un rapporteur doit être désigné, quel sera le format de compte rendu et si un retour d'information écrit est requis.

Compte rendu des sessions

Utiliser le même format de compte rendu tout le temps peut devenir monotone et être une perte de temps; afficher des résumés des conclusions du groupe sous formes de posters sur les murs ou des cartes individuelles sur des tableaux d'affichage, qui peuvent être consultés et mentionnés plus tard, peut permettre de sauver du temps.

Retour d'information quotidien

La plupart des ateliers consacrent 20 minutes ou plus à la fin de chaque journée à une séance de retour d'information. Les formats de retour d'information les plus simples sont les plus efficaces: une discussion ouverte informelle sur le travail de la journée, la possibilité d'écrire sur les cartes de couleur "ce que j'ai apprécié aujourd'hui", "ce que j'ai moins apprécié", "des idées et des souhaits pour le reste de l'atelier", "des points importants réalisés aujourd'hui". Le journal de bord des participants a pour but de les encourager à réfléchir aux expériences acquises au cours de l'atelier.

Il est important de réagir à tout retour d'information collecté; d'abord, un des membres de l'équipe devrait rassembler les commentaires et faire un bref compte rendu au début de la journée suivante en donnant des explications quand le fondement de vos actions semble avoir été mal compris.  Il est cependant meilleur de ne pas réagir de manière exagérée à la moindre critique ou d'abandonner des sessions bien préparées pour les remplacer par des sessions improvisées.

Activités sociales

De nombreux ateliers organisent: 

· une rencontre informelle dans un restaurant ou un café pendant la soirée précédant le début de l'événement, généralement dans le café de l'autre côté de la cour du CELV; 

· un dîner informel avec les participants, généralement le vendredi soir; le CELV vous aidera à réserver une table dans un restaurant, ce qui nécessite de s'organiser quelques jours à l'avance afin de trouver une salle assez grande pour un groupe nombreux;

· des "soirées internationales" peuvent être organisées dans les locaux du CELV; il vous faudra demander aux participants dans la lettre envoyée avant l'événement (voir plus haut) d'apporter des spécialités, des boissons et de la musique typiques de leur pays, ainsi que d'aider à ranger une fois la soirée finie.

Evaluation de l'événement

Le questionnaire d'évaluation à remplir à la fin de l'atelier a été révisé pour le 3e programme à moyen terme. Vous le trouverez à l'adresse suivante:

http://www.surveyconsole.com/console/TakeSurvey?id=354891.

Il sera rempli sur papier lors de la dernière session de l'événement et les résultats seront rassemblés par un des stagiaires du CELV; un résumé de ceux-ci sera disponible en ligne. Un questionnaire de suivi sera envoyé  six mois après l'atelier afin de mesurer l'impact à plus long terme de l'événement (http://www.surveyconsole.com/console/TakeSurvey?id=355279).

Vous pouvez vérifier, à l'aide d'un questionnaire complémentaire (succinct), comment les participants ont évalué des points spécifiques de l'atelier.

Vos questions et idées

Vous pouvez envoyer toute question ou idée de bonnes pratiques pour compléter ce guide à susanna.slivensky@ecml.at: 
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