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Ce aide-mémoire sert de base à la planification, la réalisation et 
l’évaluation des séquences d’instruction. Il est principalement 
destiné à servir d’outil et de document de référence aux cadres 
de la protection civile et de la protection de la population. 

Schwarzenburg, août 2021

Avant-propos
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Aperçu

Planifier et réaliser des cours

Analyser 1. Analyser

Sujet

Enseignant·e

Groupe cible

Contexte

Décider 2. Décider

Phases de l’instruction 

Formulation des objectifs didactiques

Détermination des contenus didactiques

Projeter 3. Projeter

Structuration du processus d’apprentissage – le modèle PITT

Choix des formes d’enseignement et d’apprentissage

Planification de l’utilisation des médias

Évaluation de la réussite de l’apprentissage

Contrôle de la planification 

Appliquer 4. Appliquer

Les principes didactiques

Compétence de présentation 

Évaluer 5. Évaluer

Les règles du feed-back

La structure à cinq doigts
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Aide-mémoire Didactique

Analyser
Sujet
Quel est le contexte technique du sujet ?
Qu’est-ce qui fait partie d’une représentation factuelle correcte du sujet ?

Enseignant·e
Quelle est l’étendue de mes connaissances sur ce sujet ?

Groupe cible
A qui veux-je enseigner quelque chose ?
Que sais-je du groupe cible ?
Quelles sont les connaissances préalables des participant·e·s ?

Contexte
Quelle est l’infrastructure à ma disposition ?
Existe-t-il des conditions générales ou des exi-
gences qui doivent être prises en compte ? 

Fig. 1 : Le triangle pédagogique (Berner, Isler & Weidinger, 2018)

Enseignant-e Groupe cible

Sujet

Contexte
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Décider
Phases de l’instruction

Phase Phase d’apprentissage Phase de consolidation Phase d’application

Objectifs Exécution correcte 
des étapes d’un pro-
cessus (une à une) 

Améliorer la sûreté et 
l’automatisme dans 
l’exécution des étapes 
d’un processus dans des 
conditions différentes

Exécution de différentes 
étapes dans des condi-
tions conformes à la 
situation et proches d’une 
situation d’engagement 

Procé-
dures

Démontrer /Participer /  
Imiter / S’entraîner 
de manière autonome

Entraînement intensif 
Ajout de difficultés  
Temps limité 

Attribution d’une mis-
sion à un individu ou à 
toute une formation 

Contrôle Justesse / Précision Sûreté dans le savoir-faire :
– Justesse
– Précision
– Rapidité 

Exécution de la mission 
et évaluation du résultat 

(Armée suisse, 2005)

Fig. 2: Phases de l’instruction (Armée suisse, 2005)

Phase d’application

Phase de consolidation

Phase d'apprentissage
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Aide-mémoire Didactique
Décider

Formuler des objectifs didactiques 

Un objectif didactique est le comportement présen-
té et souhaité que les participant·e·s doivent adopter après 
avoir suivi le cours (Gonschorrek & Saul, 1983).

Les objectifs didactiques devraient comprendre tous les éléments suivants :

Contenu

coussin de levage, poste d’assistance, pose de lignes etc. 

Comportement final

décrire, appliquer, déduire etc.

Conditions

seul, avec moyens auxiliaires etc.

Critères d’appréciation

en deux minutes, trois facteurs sur cinq etc.

Exemple 
Les participant·e·s sont capables de mettre en fonction un groupe 
électrogène de secours en deux minutes et sans moyens auxiliaires.
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Critères d’appréciation

Quantitatif Qualitatif

en 10 secondes sans fautes

en 3 minutes entièrement

atteindre 80 % dans le bon ordre

5 facteurs sur 8 tactiquement judicieux adapté à la situation

Comportement final

Savoir Savoir-faire

nommer décrire appliquer produire

énumérer justifier illustrer bâtir

indiquer interpréter mettre en fonctionnement compléter

choisir formuler développer combiner

lister transférer construire organiser

expliquer comparer agir planifier

ordonner discerner ordonner conduire

décider élaborer évaluer soutenir

présenter réviser enseigner préparer

Conditions

seul·e·s en troupe adapté aux conditions

en groupe en toute autonomie dans des conditions difficiles

avec des / sans moyens auxiliaires par cœur à l’aide de …

guidé·e·s par des instructions choisi librement de nuit / de jour

(Armée suisse, 2005)
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Aide-mémoire Didactique
Décider

Collecter des 
contenus

Collecter des contenus potentiels:  
Brainstorming, mind-map, questionner les collè-
gues, littérature spécialisée, recherche, examen 
des documents de cours existants etc. 

La réduction 
didactique

La quantité des contenus didactiques doit être traitable 
pour les participant·e·s. Il est donc important de les ré-
duire à l’essentiel et de trouver la quantité adéquate.

Les contenus peuvent être réduits à 
l’aide de la formule ci-dessous :
– les objectifs didactiques 
– le temps disponible  
– les connaissances préalables du groupe cible

objectif

groupe cible

temps

(Lehner, 2006)

Détermination des contenus didactiques



11  

Projeter
Structure du processus d’apprentissage – le modèle PITT 

L’apprentissage correspond à un processus qui est composé d’une 
succession de différentes phases. Par conséquent, enseigner si-
gnifie planifier et structurer de telles phases d’apprentissage. 

Problématiser

Communiquer le sujet, les objectifs et le déroulement du cours 

Préparer les participant·e·s, éveiller leur intérêt 

Expliquer l’importance et l’utilité des contenus du cours 

Mettre en relation les contenus du cours avec des thématiques abordées précédemment  
ou ultérieurement

Informer

Réactiver les connaissances des participant·e·s acquises par l’étude et l’expérience

Faire prendre conscience aux participant·e·s de ce qu’ils savent déjà

Élaborer de nouveaux contenus didactiques

Entraîner et transférer

Traitement approfondi des nouveaux contenus didactiques 

Tâches, entraînement → intégration des contenus didactiques 

Proposition des solutions concrètes pour la mise en pratique 

Transfert des nouvelles connaissances dans la pratique

Tester et évaluer

Vérifier si les objectifs didactiques ont été atteints (p. ex. feed-back, test court)

Évaluation, appréciation et réflexion des résultats

(Hoberg, 1988)
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Aide-mémoire Didactique
Projeter

Choisir les formes d’enseignement et d’apprentissage

Entretien didactique

Quoi? En leur posant des questions, l’enseignant·e intègre les partici-
pant·e·s dans le processus d’enseignement et d’apprentissage.

Dans quel but? Pour activer ce que les participant·e·s ont déjà appris 
et expérimenté. Pour prendre conscience du niveau de 
connaissance et pour découvrir de nouveaux contenus. 

Comment? L’enseignant·e pose des questions ou donne des impulsions 
en poursuivant un objectif précis : permettre aux participant·e·s 
de créer un lien entre les contenus didactiques d’une part 
et leur savoir et leur expérience personnelle de l’autre.

(Brinker & Schumacher, 2014)

Méthode des 4 étapes

Quoi? Apprendre en appliquant un modèle / exemple. 

Dans quel but? Pour diviser une activité complexe en plusieurs étapes 
faciles à appréhender. Les participant·e·s commentent 
l’action et répètent ce qu’ils viennent d’apprendre. 

Comment? 1.	 L’enseignant·e exécute devant les participant·e·s l’ac-
tivité qu’ils devront réaliser, sans commentaire et 
au rythme original. Cette étape sert à une sorte de 
« définition visuelle de l’objectif didactique ». 

2.	 L’enseignant·e présente et explique l’activité pas à pas. 
3.	 L’enseignant·e réalise l’activité selon les instructions des 

participant·e·s : les participant·e·s communiquent à l’enseignant·e  
ce qu’il faut faire dans l’ordre. 

4.	 Les participant·e·s effectuent les actions progressivement 
en les commentant. L’enseignant·e contrôle et corrige. 

(Walker, Peyton & Peyton, 1998)
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S’entraîner de manière adéquate 

Quoi? Consolider et approfondir les contenus didactiques.

Dans quel but? Pour automatiser et transférer les contenus didactiques.

Comment? •	 correspondant aux contenus
•	 phases d’entraînement fréquentes, mais courtes
•	 beaucoup de répétitions
•	 varié, progressions
•	 activant
•	 adapté au niveau
•	 exigeant 
•	 enseignant·e soutient par des aides ciblées
•	 évaluation de la réussite de l’entraînement

(Helmke, 2009)

Parcours

Quoi? De nouvelles connaissances sont acquises de façon 
autonome en parcourant des postes préparés.

Dans quel but? Pour favoriser l’autonomie des participant·e·s dans 
les processus d’apprentissage ainsi que la ré-
flexion autour des contenus didactiques. 

Comment? Préparer un parcours formé de différents postes et 
des activités différentes pour chaque poste. 

(Brinker & Schumacher, 2014)

Note : Le parcours est une forme d’enseignement / d’apprentissage et ne 
doit pas être confondu avec l’organisation d’un cours de formation complet 
(voir annexe, p. 22), bien qu’il existe certaines caractéristiques communes. 

  

 Poste
3

Poste
2

Poste
4

Poste
5

Poste
5
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Aide-mémoire Didactique
Projeter

Élaboration de scénarios – Études de cas

Quoi? Exercer les compétences opérationnelles à l’aide des études de cas. 

Dans quel but? Pour permettre aux participant·e·s d’exercer leurs 
compétences opérationnelles dans des condi-
tions proches de celles d’un engagement.

Comment? L’enseignant·e introduit le problème1 (scénario) et les rôles 
correspondants. Les participant·e·s assument chacun·e l’un des 
rôles et traitent le scénario. La séquence est ensuite évaluée.

Déroulement:
1. Présentation de la méthode
2. Introduction dans la situation (scénario)
3. Préparation selon les rôles 
4. Mise en pratique de l’étude de cas
5. Évaluation de l’étude de cas

1  La gamme s’étend de petits et courts scénarios à de grandes études de cas complexes.

(Bachmann et al., 2015)
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• Veiller à la quantité d’informations: le minimum nécessaire
• Comparer: ex. 1 MB = 250 pages de texte A4 (recto verso) 

• Types d’images adaptés:
 Photos
 Dessins
 Schémas
 Graphiques (camemberts, graphiques à barres, diagr. de flux, …)
• Les images doivent être univoques

• Titre clair et significatif pour chaque document  
• Faciliter la reconnaissance 

• Disposer les éléments judicieusement
• Laisser des espaces suffisants
• Utiliser des mises en page simples et uniformes
• PPT: 7 lignes au maximum 

• N’utiliser des couleurs que si elles apportent une plus-value 
• Pas trop de couleurs – règle de base : maximum 3 / feuille
• Utiliser les couleurs selon leur fonction 
 (pas selon des critères esthétiques): 
 les couleurs guident l’œil 
 toujours désigner la même chose avec la même couleur

• Adapter au support et à l’utilisation. Règles de base 
 (par rapport à une feuille à carreaux):
 Flipchart: A (maj.) = 2 carr. / a (min.) = 1 – 1,5 carr.
 PPT: taille de police titres 24 pt / texte 18 pt
• Utiliser des polices simples: Arial, Helvetica, …
• Veiller à la lisibilité 
• (Faire) contrôler l’orthographe

essages principaux

llustrations explicites

om de l’affiche

dapté à la surface

ouleurs logiques

criture adaptée

M

I

N

A

C

E

Fig. 4 : Règles « CINEMA » (OFPP, 2018, basé sur FSSP, 2014)

Planifier l’utilisation des médias 

CINEMA – Les règles pour l’élaboration de documents didactiques 
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Aide-mémoire Didactique
Projeter

Évaluation de la réussite de l’apprentissage 

Contrôler la réussite de l’apprentissage

Quoi? Évaluation de l’atteinte des objectifs didactiques

Comment? Interrogation (p. ex. règles de sécurité, signatures etc.)

Test court (questions à choix multiple, réponse courte etc.)

Observation avec feed-back  
(p. ex. élaboration de scénarios – études de cas)

Contrôler la planification

	■�	 Conditions cadres (cours, infrastructures, conditions 
météoro-logiques, terrain etc.) : Quelles sont les contraintes ?

	■�	 Matériel : Une liste complète est-elle disponible ? 
	■�	 Préparations : Sont-elles possibles avant la leçon ? 
	■�	 Objectifs didactiques : Sont-ils formulés correctement et 

comprennent-ils tous les éléments nécessaires ? 
	■�	 Fil rouge (structure, logique, clarté) : Est-il visible ? 
	■�	 Contenus : Sont-ils adaptés ?
	■�	 Plan-horaire : Est-il réaliste ?
	■�	 Si trop de temps à disposition : Y a-t-il du contenu en réserve ?
	■�	 Si peu de temps à disposition : A quoi puis-je renoncer ?
	■�	 Le modèle PITT : Est-il correctement appliqué ?
	■�	 Contrôles des objectifs didactiques : Sont-ils disponibles ?  

(Éventuellement plus tard)
	■�	 Choix des formes d’enseignement et d’apprentissage :  

Sont-elles adaptées ?  
(Contenus, objectifs, participant·e·s, variété)

	■�	 Choix des médias : Sont-ils adaptés ?  
(Contenus, objectifs, participant·e·s, variété)

	■�	 Activation des participant·e·s : Quelle est l’intensité ?
	■�	 Moyens didactiques : Sont-ils disponibles ? Sont-ils adaptés ?  

Quelle est la qualité ?  
(Contenus, objectifs, participant·e·s)
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Appliquer
Principes didactiques

Activation Promotion de l’auto-activité ; l’apprentissage indépendant 
influence positivement le processus d’apprentissage (elle est 
apprise plus rapidement et de manière plus approfondie).

Motivation Les facteurs qui augmentent la motivation sont par 
exemple la variation, l’alternance du rythme de la leçon, 
la participation active, le transfert dans la pratique ainsi 
que l’importance et l’utilité des contenus du cours. 

Structuration L’acquisition du savoir et du savoir-faire doivent 
s’effectuer de manière organisée → fil rouge:

	− du simple au complexe
	− du connu à l’inconnu

Démonstration Présenter les contenus didactiques à partir de dif-
férentes perspectives : métaphores, exemples 
pratiques, modèles de terrain, films etc. 

Orientation sur 
les objectifs 

Les contenus didactiques doivent être adaptés 
aux objectifs à atteindre progressivement:

	− procéder par étapes 
	− se focaliser sur l’essentiel

Responsabilité 
individuelle 

Les participant·e·s sont co-responsables de la 
réussite de l’apprentissage. Cela nécessite de l’ini-
tiative de leur part et de l’activité individuelle. 

Garantie de succès On entend par ce principe la stabilisation des 
acquis :exercices, application, transfert, appro-
fondissement grâce à la réflexion etc. 

(Schröder, 2002) 
(Wiater, 2001)
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Aide-mémoire Didactique
Appliquer

Compétence de présentation

Toute personne communique – non seulement par le langage 
verbal, mais aussi par la voix (paralinguistique) et / ou le lan-
gage corporel (non-verbal). Dans ce contexte de communica-
tion, il est important de prêter attention à certains points :

Verbal Simplicité : phrases brèves, termes techniques expliqués 
Structure : systématique, fil rouge saisissable 
Concision : limité à l’essentiel 
Stimulation : proche de la réalité, personnel, varié 

Para-linguistique Adapter le volume à l’environnement (enseignement sur le terrain)

Vitesse d’élocution appropriée (ni trop lente ni trop rapide)

Souligner les points importants 

Intégrer des pauses dans la conversation  
(pour que ce qui a été dit puisse être digéré)

Non-verbal Maintenir le contact visuel avec les participant·e·s

Utiliser la mimique et la gestuelle de ma-
nière ciblée pour souligner le contenu

Posture droite, debout, pieds écartés à la largeur des épaules

Tenue correcte et apparence soignée

(Schulz von Thun, 2014), (Dubs, 2009)
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Évaluer
Les règles du feed-back

Donner un feed-back
	− Utiliser des messages-je 
	− Décrire concrètement un comportement 
	− Le feed-back doit être constructif 
	− S’adresser directement à l’intéressé 
	− Le feed-back doit être réversible 
	− Une reconnaissance à la me-

sure de la situation 

Recevoir un feed-back
	− Pratiquer l’écoute active 
	− Exiger une description 

concrète du comportement 
	− Ne pas se mettre 

sur la défensive 
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Aide-mémoire Didactique
Évaluer

La structure à cinq doigts

Exemple 

Je J’ai constaté que toute la troupe a maintenu en permanence un haut 
niveau de discipline quant aux règles des communications radio. 

But / bilan J’ai observé les trois aspects suivants : 
1.	 Les manipulations radio de base 
2.	 Les règles de conversation
3.	 RAARP (réfléchir, appuyer, avaler, regarder, parler)

Faits J’ai fait les observations suivantes : 
Chaque personne a directement pu correctement mettre en 
fonctionnement les terminaux et régler le canal demandé. 
Les règles de conversation (répondez, com-
pris, juste, terminé etc.) ont été respectées.
La règle RAARP n’a pas toujours été appliquée. Par 
conséquent, tous les messages n’ont pas pu être trans-
mis intégralement ou compris par le destinataire. 

Lier Regardez la LED rouge sur votre station radio pendant que vous 
transmettez un message. Ce n’est que lorsque la LED rouge est allumée 
que la connexion est établie et que vous pouvez commencer à parler.

Court La règle RAARP :
R – Réfléchir
A – Appuyer
A – Avaler
R – Regarder (LED rouge)
P – Parler

Je
But / B

ilan

Faits

Lier

Court

Je
Je commence de façon positive dans la forme « Je ».

But / Bilan
Je communique au maximum trois points 
du bilan. Qu’ai-je exactement observé ?

Faits
Qu’ai-je constaté ?

Lier
Je propose une amélioration ou une 
solution selon mon point de vue (conseil).

Court
Je clos brièvement la discussion de 
manière positive et constructive.
enfoncer le clou !

Fig 5 : Evaluation du taux de réussite / bilan (Coordination suisse des sapeurs-pompiers, 2019)
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Aide-mémoire Didactique

Annexe
Organisation de la formation

Po 1
C Sct

Gr 1

Po 4
C Gr

Gr 4

Po 3
C Gr

Gr 3

Travail 1

Gr 1

PTA 1

Gr 2

PTA 2

Gr 4

Travail 2

Gr 3

Po 2
C Gr

Gr 2

La place de travail de section (PTS) 
est organisée de manière à ce 
qu’à chaque poste, un·e chef·fe de 
section ou de groupe s’occupe 
de la séquence d’instruction. 
Les groupes (troupes) passent 
d’un poste de travail au suivant.

Afin de pouvoir aussi entraîner les 
tâches fondamentales dans le cadre 
de travaux en faveur de la collectivité 
ou d’activités de prévention, il est 
recommandé d’établir des places de 
travail auxiliaires (PTA). 

Fig. 6: Organisation de la formation
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Notes
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