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1. Introduction

La consigne vous la connaissez bien car elle constitue souvent un moment décisif de la séance pédagogique. Elle doit permettre de capter l'attention du groupe, faire comprendre à chacun ce qui est attendu, définir quel type d'aides on va apporter à l'élucidation cette dernière.

Mais au fait, une consigne qu’est-ce que c’est ? Nous en avons tous une définition plus ou moins floue… Que nous dit le dictionnaire sur les différents sens de ce terme ? Que recouvre la notion de consigne ? Abordons ses différents sens, qui peuvent toutes être illustrés au travers des exemples de la formation et du monde professionnel.

Consigne : nom féminin

·  1. Ordre sous forme d'instruction donné à une sentinelle, un surveillant, un gardien, etc. Donner, passer la consigne. La consigne est de... Par extension Instruction. 

· 2. Punition infligée à un soldat, à un élève, consistant en une privation de sortie. Quatre jours de consigne. Élève en consigne, en retenue. 

· 3. Endroit où l'on met les bagages en dépôt dans une gare, un aéroport. Mettre une malle à la consigne. Consigne automatique: placard métallique muni d'une clé qu'on obtient après paiement en pièces de monnaie introduites dans cet appareil. 

· 4. Fait de consigner; somme rendue en échange d'un emballage ou d'une bouteille. Cinq dirhams de consigne.

La consigne peut être verbale ou formulée par écrit. Dans une démarche qui vise à améliorer la qualité des processus, il sera toutefois préférable de l’écrire même si elle doit être transmise oralement.

2. Les caractéristiques de la consigne
2.1. Ordre sous forme d’instruction

Directive, acte par lequel une administration, une entreprise, une collectivité se fixe une ligne de conduite. 
Pour les informaticiens que nous sommes, nous retrouvons ce terme dans les langages de programmation, où une directive est une instruction destinée au préprocesseur. Le sens est toujours le même : il s’agit d’indiquer au préprocesseur ce qu’il doit faire.

Par extension, l’instruction est aussi présente dans les langages informatiques et recouvre le même sens : ce qui doit être accompli.

Nous constatons ici que les termes informatiques ont pris naissance dans le vocabulaire courant et que les termes utilisés, souvent présentés comme constituant un jargon, ont un sens similaire dans la vie quotidienne.

Ce premier sens induit une verticalité de l'ordre qui implique une exigence d'exécution.

Pour que je puisse exécuter la consigne il faut plusieurs conditions :

· - que je comprenne la demande

· - que je perçoive " ce que l'on attend de moi au final "

· - que j'accepte cette demande

· - que je sois capable de l'exécuter

· - que je sois capable d'évaluer si j'ai exécuté cette consigne.

Une consigne devra toujours obéir à ces règles :
· Elle doit être claire et non ambiguë pour être correctement comprise par ceux et celles qui en sont les destinataires.

· Elle doit être acceptable et doit donc respecter le cadre de référence, les règles, lois, éthique de la profession.

· Il est nécessaire que la ou les personnes qui la reçoivent soient en mesure de l’exécuter. Il faut donc connaître les destinataires de celles-ci, le public auquel elle est susceptible d’être donnée. Lorsque l’on rédige une consigne, on se doit de plus d’adapter sa formulation au public cible.

· Il est indispensable que la personne qui doit exécuter la consigne puisse être en mesure d’évaluer si elle a réussi ou non correctement le travail « consigné ».
2.2. Donner ou passer la consigne

Nous sommes parfois la cible directe d’une consigne mais nous serons aussi amenés, dans le cadre de la délégation, à transmettre la consigne. Cet aspect est très intéressant du point de vue pédagogique mais aussi dans le contexte professionnel qui vous attend.

Vous devrez donc être capable de reprendre à mon compte, traduire ou reproduire et transmettre une consigne en vous assurant qu'elle a bien été comprise et reçue.

Ce dernier point est fondamental. Vous devez toujours, par une demande de reformulation ou par un questionnement adéquat, vérifiez la bonne compréhension de la consigne. Dans le cadre de vos apprentissages, n’hésitez pas à interpeler le formateur si la consigne passée ne vous paraît pas claire : seulement, faites le après réflexion et posez des questions précises. Evitez à tout prix le « je n’ai rien compris » et utilisez plutôt « je souhaiterai vérifier ce point précis …. ».

2.3. Une punition ?

Le sens relatif à la punition rappelle aussi que la consigne " retient ". Nous devons rester « dans la consigne » ne pas être « hors sujet ». La consigne est un gardien. Il est nécessaire de faire « en fonction de la consigne » … En se focalisant sur une consigne, on peut toutefois perdre la capacité de mettre en œuvre certains savoirs périphériques.

2.4. Un dépôt du savoir ?

Le lieu où nous déposons nos bagages pourrait symboliser par extrapolation ce que nous enfermons de nos connaissances. Autrement dit, l'activité qui nous invite à produire nous fait oublier une part de nos connaissances ou bien, ces connaissances ne seront mises à jour qu'une fois le travail achevé. La consigne «restituée » nous éclaire sur ce que nous avons fait. Est-ce valide et conforme ?

2.5. Une rémunération?

La dernière acception nous rappellerait-elle que tout travail  ou production mérite salaire ? Autrement dit, avoir exécuté une consigne et produit un travail mérite une reconnaissance. Cette reconnaissance passe par la valorisation de l'activité intellectuelle d'une part et par la mise en exergue de ce que l'on a appris de nouveau ou ce que l'on sait mieux faire. Il est donc important de vérifier et valoriser le travail produit suite à la demande consignée.

3. Quelques indices ou conseil pour élaborer des consignes efficaces

Concevoir une consigne de travail est une activité qui mérite une très grande attention, car de la qualité de la consigne dépend en partie la qualité du travail effectué. De plus, une même consigne peut être interprétée différemment par plusieurs individus : la lecture d'une consigne active des mécanismes de compréhension et d'interprétation qui permettent au sujet de construire une représentation de la tâche ou du but à atteindre.

Si cette représentation n'est pas adéquate, la tâche ne sera pas exécutée correctement. La problématique de la compréhension des énoncés est une question centrale de la psychologie cognitive.

Rappelez-vous du dicton qui indique qu’un problème bien posé est en partie résolu…

Pour s'assurer de la clarté d'une consigne, il faut essayer de vérifier si elle répond aux questions suivantes :

· qui ? 

· quoi ?

· quand ? 

· où ? 

· pour quand ? 

· comment ?

· pourquoi ? 

Pour vérifier qu'une consigne a bien été comprise, il faut la faire reformuler, éventuellement plusieurs fois : le contrôle du feed-back est indispensable dans toute bonne communication. Il s’agit de la communication d’une consigne comme de toute autre action de communication : « ce qui est important n’est pas ce que l’on dit mais ce que son récepteur comprend ! »

S'il s'agit d'une consigne de travail rédigée (tâche précise à effectuer), la validation résulte du retour d’expérimentation (analyse de l'interprétation des consignes à l'issue de l'activité). Mais vous devez, le cas échéant, chercher à vérifier la compréhension préalable de la consigne.
3.1. La consigne est-elle suffisamment explicite ?

Les consignes se contentent souvent d’énoncer ce qu’il faut faire. Énoncer ce qu'il faut faire ne suffit pas. Alors, comment les modifier pour qu'elles deviennent plus pertinentes?

Nous vous proposons ainsi d’introduire dans la rédaction de vos consignes, d’autres éléments et indicateurs qui permettront de vous assurer que les travaux résultant de l’exécution de la consigne seront mieux effectués. 
Les indicateurs qui peuvent vous aider à élaborer une consigne avec plus de précision :
· Pourquoi ce travail ? (quel intérêt dans l’objectif poursuivi). 

· Quoi faire? (Que doit réaliser le destinataire de la consigne). 

· Comment faire, avec quoi? (dans quelles conditions matérielles, de temps...). 

· Jusqu'où, quel degré d'achèvement ou de réussite? (ce qu'il faut faire pour que le travail soit considéré comme terminé et conforme au but recherché).  
Les conditions dans lesquelles la tâche doit être menée sont souvent de l'ordre de l'implicite... et certaines personnes échouent donc par défaut d’intégration de règles qui n’ont pas été précisées. 

De plus, le fait de préciser l'intérêt de la tâche permet à la personne de se situer dans un projet et de comprendre quelle sera sa contribution à l’ensemble. Ceci a un impact sur la motivation de la personne et son degré d’adhésion ou d’acceptation des travaux qui lui sont demandés. 

3.2. Le mieux peut-il être l’ennemi du bien ?
Vous pouvez avoir effectivement formulé lors de l’élaboration d’une consigne le pourquoi de l’ activité demandée, en quoi elle consistait, dans quelles conditions la réaliser et comment elle allait être exploitée ultérieurement.

Mais un piège consisterait à prendre cela comme une règle absolue. Dans certaines situations professionnels ou d'apprentissage, il est important de ne pas donnez trop de précisions si nous souhaitons exploiter la créativité de la personne et pouvoir bénéficier d’un résultat original : dans ce cas la consigne ne devra pas être trop précise; au contraire, il sera indispensable de la formuler sans préciser les modalités d’obtention du résultat. Evitez de même, lorsque vous vous adressez à une personne expérimentée, de préciser des évidences… 

3.3. Et si votre vocabulaire était inadapté?

La compréhension d'une consigne dépend aussi beaucoup du vocabulaire employé.

Il y a le problème des mots qui présentent plusieurs sens dont on dira qu’ils sont polysémiques.

Si vous êtes dans une démarche d’informatisation des processus de gestion d’une entreprise, l’expression « date de livraison » recouvrera un sens différent fonction du rôle tenu par les acteurs du systèmes d’information : pour un client, il s’agira vraisemblablement de la date de réception du colis, pour l’expéditeur de la date de dépôt en messagerie ou poste, etc. …

Si vous dites à un enfant, « On ne peut avoir d'enfant que lorsqu'on est grand. » celui-ci vous demandera : «Et les nains, ils peuvent pas avoir d'enfants ?». Le terme « grand » recouvrant tout à la fois la taille et l’âge d’un individu !

Autre exemple illustrant ce caractère polysémique : 

A la question posée dans le cadre du brevet des collèges en histoire: «En vous appuyant sur ce document [texte de Roosevelt], dressez un tableau de la situation économique et sociale... » 

Les trois quarts des élèves ont réalisé un tableau... avec des lignes et des colonnes ! Imaginez s’il avait été demandé un portrait ?

On s'est aperçu que beaucoup de termes, habituellement utilisés dans des consignes, représentaient parfois une source de confusion ou d'incompréhension. Il en est ainsi des verbes mentalistes qui ne sont pas assez précis comme faire, analyser, comprendre, dire, commenter, apprendre, comparer …

Dans la mesure du possible, remplacer par des verbes exprimant des comportements mieux cernés. «Comparer» pourra devenir « noter par écrit, sous la forme d'un tableau, les éléments identiques et les éléments différents contenus dans... »

La signification d’un mot d’une discipline ou d’un domaine professionnel à un autre peut être tout à fait différente. Le meilleur exemple se rapporte sans doute aux mathématiques.

Les chiffres, en économie, deviennent des nombres (pouvant être constitués chacun de plusieurs chiffres en mathématiques). 

De même, une hypothèse, dans le langage courant, correspond à une supposition qu'il s'agit de vérifier, tandis qu'en mathématiques, elle devient une affirmation que l'on pose comme postulat et que l'on va tenter de formuler autrement! 

Et maintenant, si vous analysiez quelques-unes de vos consignes et quelques-uns de vos énoncés, à l'occasion d'exercices, de devoirs, de situations de formation... ?

3.4. Conclusion 

Dans la pratique, prenez l'habitude d'écrire les consignes en précisant les objectifs, en précisant le contexte et les attendus du travail à réaliser, les modalités à suivre le cas échéant. Vérifiez que la personne puisse être en mesure d’évaluer le degré d’atteinte de l’objectif à l’aide d’un indicateur de mesure précis.

Soyez vigilant sur le choix des termes utilisés pour sa rédaction.

Analysez votre consigne en vous mettant dans la peau de celui ou celle qui en sera le ou la destinataire : en un mot faîtes preuve d’empathie.
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