Module 18: Summary and Evaluation	Facilitator Guide

	Module 18 : RÉcapitulatif et Évaluation

	Jour : 14
	Durée : 3 heures
	



	Stratégies pédagogiques :
	Évaluer 
	

	Matériel/Locaux :
	Disposition normale de la salle de classe
	

	Supports/polycopiés destinés aux participants :
	Évaluations de la formation
Polycopié 18.1 : Questionnaire sur les connaissances en fin de formation
Remise des certificats


Présentation 
Dans ce module, les participants auront l’occasion de récapituler les principes pédagogiques clés de la formation et de poser les dernières questions de révision avant de répondre au questionnaire sur les connaissances en fin de formation et remplissent le formulaire d'évaluation de la formation. Une fois ces tâches administratives accomplies, une cérémonie de remise des certificats aura lieu pour célébrer la fin de cette formation.
Sujets du module
[bookmark: _Toc357414497][bookmark: _Toc357414761]Vous trouverez ci-dessous un aperçu des principaux sujets et leurs durées approximatives. 

	Sujet
	Objectifs pédagogiques intermédiaires
	Durée approximative

	Récapitulatif de la formation
	Aucun
	60 minutes

	Évaluation de la formation
	Aucun
	60 minutes

	Remise des certificats
	Aucun
	60 minutes



La durée des modules est fournie à titre indicatif uniquement et variera en fonction du niveau d'expérience et d'intérêt des participants ou d'autres facteurs rencontrés pendant les sessions.


	Sujet : Récapitulatif de la formation 
	60 minutes  


Expliquez que ce module comprend trois activités :
Récapitulatif
Évaluer
Remise des certificats
Menez une révision détaillée du contenu avant de distribuer le questionnaire sur les connaissances en fin de cours.
Avant de procéder à l'évaluation de la formation, expliquez aux participants comment se déroulera la cérémonie de remise des certificats. Consultez le représentant de l'ATA pour connaître toute autre consigne spécifique.

	Diapo 1. Récapitulatif et évaluation
	
	
	

	Diapo-titre

	Description de l’image : Drapeau des États-Unis et sceau de l'ATA.
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Dans ce dernier module, les participants détermineront comment appliquer, dans le cadre de leurs fonctions quotidiennes, les connaissances qu’ils ont acquises. Après avoir répondu au questionnaire sur les connaissances en fin de formation et rempli le formulaire d'évaluation, ils participeront à la cérémonie de remise des certificats.

	Diapo 2. Attentes du cours et étapes suivantes
	
	
	

	Dans quelle mesure ce cours a-t-il répondu à vos attentes ?
Comment prévoyez-vous d'utiliser les connaissances que vous avez acquises ?

	Description de l’image : Une personne qui répond à un questionnaire.


Attentes concernant le cours
Faites référence aux attentes des participants qui avaient été notées sur une feuille du tableau-papier pendant les présentations du premier jour.
Posez la question suivante aux participants : Dans quelle mesure ce cours a-t-il répondu à vos attentes ? Prenez acte de leurs réponses et, si nécessaire, expliquez la manière dont chacune des attentes a été satisfaite pendant la formation. 
Encouragez les participants à s'adresser au représentant de l'ATA concernant toute attente non satisfaite.
Étapes suivantes
Posez la question suivante aux participants : Comment prévoyez-vous d'utiliser les connaissances que vous avez acquises ? Prenez acte de leurs réponses.
Demandez aux participants de se reporter à l'activité qu’ils viennent de mener pendant le module 19 : Étapes suivantes et expliquez-leur qu’ils peuvent se servir de cette feuille de travail pour commencer à élaborer un plan pour incorporer les meilleures pratiques et les enseignements étudiés au cours des trois dernières semaines. 
Rappelez aux participants que les guides pratiques sont des ressources qui les aideront à combattre et à vaincre le terrorisme.
Demander aux participants s'ils ont des dernières questions et prenez acte de leurs réponses. 
Passez à la section suivante en expliquant que les participants vont maintenant répondre au questionnaire sur les connaissances en fin de formation. 

	Sujet : Évaluation de la formation 
	60 minutes  



	Diapo 3. Questionnaire sur les connaissances en fin de formation (Polycopié 18.1)
	
	
	[image: ]

	Consignes
Répondre au questionnaire sur les connaissances en fin de formation.
Temps accordé
Autant que nécessaire.

	Description de l’image : Image d'une personne qui écrit


Préparation
L'instructeur principal administrera le questionnaire sur les connaissances en fin de cours. Gardez à l'esprit que les « tests » sont toujours un sujet délicat. 
Expliquez aux participants qu’il s'agit du même questionnaire auquel ils ont répondu en début de formation et qu'évaluer les connaissances des apprenants en début et en fin de cours permet à l’ATA de mesurer le développement des connaissances et l'efficacité de la formation. L'ATA peut ensuite utiliser ces données pour évaluer et comparer ses formations.
Expliquez aux participants qu'ils ne sont pas testés quant à leurs capacités. Ne leur dites pas que ces évaluations visent à tester leurs compétences professionnelles, car ça n'est pas le cas. Précisez qu’aucun nom ou identifiant n'est collecté ni assigné.
Administrez le questionnaire sur les connaissances 
Distribuez le polycopié 18.1 (Questionnaire sur les connaissances en fin de formation) aux participants.
Accordez-leur suffisamment de temps pour répondre à toute les questions.
Ramassez les questionnaires. 

Passez en revue le questionnaire sur les connaissances 
Une fois que tous les participants ont rendu leurs questionnaires, projetez-en la version électronique à l'écran. 
Lisez chaque question et donnez-en la bonne réponse. Menez une rapide session de rattrapage, si nécessaire. L'appendice A du module 0 : Administration du cours contient la grille des réponses au questionnaire.
Demandez aux participants s'ils ont des questions sur le questionnaire des connaissances en fin de formation ou sur tout autre sujet abordé.
Noter et utiliser le questionnaire sur les connaissances
Notez les questionnaires à l'aide du classeur Excel situé dans le dossier LEAD du CD des supports de cours (voir l’appendice B du module 0). 
Conservez les questionnaires pour les soumettre avec le rapport post-action. L'instructeur principal doit envoyer les questionnaires dûment remplis à l'ATA.

	Diapo 4. Évaluation de la formation par les participants
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	Consignes
Remplir le formulaire d'évaluation de la formation par les participants
Temps accordé
Autant que nécessaire.

	Description de l’image : Image d'une personne qui écrit



L'instructeur principal devra expliquer, distribuer et ramasser les formulaires d'évaluation de la formation par les participants. 
Rappelez aux participants que cette évaluation aide l’ATA à mesurer l'efficacité de son programme de formation. Les participants ne sont pas tenus d'inscrire leur nom sur le formulaire.
Soulignez le fait que l'évaluation de la formation par les participants donne à ces derniers l'occasion d'exprimer leurs avis et observations quant aux points forts et faibles de la formation. Cette évaluation est très utile ; c’est l'une des méthodes dont l'ATA se sert pour améliorer la formation, le cas échéant.
Donnez aux participants tout le temps nécessaire pour remplir le formulaire d'évaluation.
Ramassez les formulaires et remettez-les aux traducteurs. Ils produiront la traduction de tous les commentaires exprimés par les participants dans les formulaires et l'enverront à l'instructeur principal qui effectuera la synthèse des données. L'instructeur principal doit remettre les formulaires d'évaluation dûment remplis à l'ATA. 

	Sujet : Remise des certificats 
	60 minutes  



	Diapo 5. Cérémonie de remise des certificats
	
	
	

	Cérémonie de remise des certificats 

	Description de l’image : Pas d’image.


Préparation
Le but de la cérémonie de remise des certificats est de rendre hommage aux participants pour ce qu'ils ont accompli et de marquer la fin de cette formation.
Avant la cérémonie : 
Planifiez la cérémonie de remise des certificats conformément aux coutumes locales et aux critères de l'ATA, en collaborant avec le RSO, le représentant de l'ATA (s'il est présent) et les représentants du pays hôte. 
Présentez aux participants un rapide aperçu de la cérémonie (son but et son déroulement).
Par l'intermédiaire du bureau du RSO, assurez-vous que le plus haut responsable de l'ambassade ou du consulat a été invité à y assister. Les hauts responsables du pays hôte ou du centre de formation devraient aussi être invités. 
Un formulaire numérisé, des certificats en blanc et des dossiers ont été fournis avec les supports de formation. L'instructeur principal devra s'assurer que chaque participant reçoit un certificat. Assurez-vous que les noms sont épelés correctement. 
Exemple de cérémonie de remise de certificats
Vous trouverez ci-dessous un exemple de cérémonie de remise de certificats. Cependant, le déroulement de la cérémonie variera en fonction des traditions du pays hôte.
Installez des chaises dans le lieu choisi par le centre de d'accueil.
Placez les dignitaires dans un même espace et les instructeurs de part et d'autre ou derrière eux.
Placez les participants de manière à former un public en face des dignitaires et des instructeurs. 
Donnez d'abord la parole au haut représentant du pays hôte, puis au représentant des États-Unis. (Il s'agira du RSO dans bien des cas.)
Il se peut que l'instructeur principal fasse aussi quelques remarques brèves.
Désignez la personne qui annoncera les noms des participants et demandez à tous les instructeurs de s’aligner devant le groupe.
Appelez les participants par ordre alphabétique.
Remettez-leur leur certificat de fin de formation.
Invitez les participants à défiler devant les instructeurs afin de serrer la main à chacun d’eux.
Demandez aux participants de reprendre leur place. 
Une fois tous les certificats remis, invitez le haut représentant du pays hôte à conclure la cérémonie.
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