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Objectifs : Analyser une demande de formation à partir de besoins exprimés. Concevoir une action de formation pilote et l’ani-
mer. Savoir lancer une formation et structurer son déroulement. Acquérir les fondamentaux en communication pour assurer une 
transmission efficace des connaissances.
Public : Toute personne souhaitant concevoir son action de formation et assurer des interventions ponctuelles ou à l’interne.
Méthodes pédagogiques : Formation présentielle individuelle ou en groupe avec un formateur. L’échange est favorisé et encou-
ragé par des temps de synthèse et de questions réponses. Alternance théorie et pratique.

1.	 Recueillir et traiter les informations nécessaires à l’analyse de la demande de 
formation

•	 Analyser la demande.
•	 Utiliser les outils d’aide à l’analyse de la demande.

•	 Définir les objectifs pédagogiques et opérationnels, 
prendre en compte les objectifs transversaux.

2.	 Concevoir l’action de formation

•	 Concevoir la progression pédagogique.
•	 Organiser la progression pédagogique.
•	 Choisir les méthodologies appropriées.

•	 Concevoir un support efficace.
•	 Elaborer les évaluations de fin de formation.

3.	 Mesurer les acquis de la formation et bilan de la session pilote

•	 Evaluer les acquis des participants.
•	 Engager les participants sur un plan de progrès.

•	 Utiliser les outils de mesure de la formation.
•	 Réajuster avec le commanditaire de l’action.

4.	 S’approprier les fondamentaux d’une communication efficace

•	 Savoir faire passer un message. •	 Mesurer l’écoute active et positive et comprendre l’im-
pact du non-verbal.

5.	 Se préparer à animer

•	 Anticiper la préparation matérielle.
•	 Se préparer intellectuellement.

•	 Utiliser les méthodes d’une bonne préparation physique 
et mentale.

6.	 Réussir les 10 premières minutes de la formation

•	 Faire les présentations.
•	 Fixer les règles du jeu.

•	 Donner le déroulement de la formation.
•	 Recenser les attentes des stagiaires.
•	 Jeux de rôles : simulations de présentation.

7.	 Organiser la session pilote et son observation

•	 Gérer le groupe d’apprenants en formation présentielle.
•	 S’entrainer à la gestion des situations à risque lors d’une 

animation.

•	 Choisir son style d’animation.
•	 Jeux de rôles : simulations en situation difficile.

8.	 Animer la formation

•	 Gérer les moments clés : démarrage, point à mi-par-
cours, clôture.

•	 Réaliser des points réguliers avec les stagiaires pour 
valider la progression.

•	 Boucler la boucle lors de la clôture.
•	 Jeux de rôles : simulations de formation.

9.	 Faire le lien avec l’après-formation

•	 Utiliser les outils de mesure de la formation.
•	 Tirer les leçons de son intervention.

•	 Développer ses compétences.

Formation de formateur


