CTB FORMATION

MANAGER VOS TALENTS

PROGRAMME DE FORMATION PROFESSIONNELLE

—_—

Concevoir une action de formation

Durée : 2 jours — 14 heures

OBIJECTIFS

v' Maitriser la méthodologie pour concevoir une formation
v Savoir organiser une progression pédagogique
v Développer des contenus adaptés

PUBLIC

Toute personne souhaitant acquérir une méthodologie pratique pour concevoir une formation

PRE REQUIS

Aucun

PROGRAMME

L'étape de clarification du projet de conception
e Prendre en compte le public et la nature des objectifs opérationnels
e Transformer les objectifs opérationnels en objectifs pédagogiques
e Décliner les objectifs en sous-objectifs pour construire la progression pédagogique
e Planifier sa formation : comment répartir les themes et objectifs dans le temps imparti pour la formation

Les méthodes pédagogiques a disposition du concepteur
e Comment transformer son expertise en un contenu pédagogique efficace
e Comment rendre le participant acteur de sa formation
e Comment rédiger des cas et exercices, comment clarifier la consigne
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e Comment concevoir des mises en situation : scripts de mise en situation, grilles d'observations, grilles de
débriefing
e Comment structurer les temps d'apports "magistraux"

L'organisation d'une séquence pédagogique
e Les 3 étapes a respecter pour construire une séquence efficace
e Le choix des méthodes pédagogiques a chaque étape
e Varier les méthodes pour maintenir les participants en action
e |'établissement du timing

La conception des temps rituels de la formation
e Introduction de la formation : les étapes a respecter
e Finde journée : comment conclure rapidement en suscitant l'intérét pour la suite
e Reprise en matinée : 3 méthodes de réveil pédagogique
e Conclusion de la formation : les méthodes pour faire établir un plan d'action

L'élaboration des supports

e larédaction du synopsis et de l'itinéraire pédagogique
La rédaction du programme de formation, quelles différences par rapport a l'itinéraire pédagogique
La conception du diaporama, les astuces pour rédiger des commentaires utiles pendant I'animation
La rédaction des exercices
Le choix des supports pour les participants

MODALITES D’EVALUATION D’ATTEINTE DES OBJECTIFS

Evaluation des compétences en début et en fin de formation

Evaluation des connaissances a chaque étape de la formation (via questionnaires, exercices, travaux pratiques,
entretiens avec le formateur)

Questionnaire d’évaluation de satisfaction en fin de formation

MOYENS PERMETTANT LE SUIVI ET L’APPRECIATION DES RESULTATS

Feuilles de présences signées des participants et du formateur par demi-journée
Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I’action et les résultats de
I’évaluation des acquis de la formation

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES D’ENCADREMENT DES FORMATIONS

Modalités pédagogiques :

Alternance d'apports théoriques, d'outils opérationnels et de méthodes

Cas pratiques directement liés aux situations professionnelles rencontrées par les participants
Mises en situation

Partage d’expériences

Eléments matériels :
Support de cours au format numérique projeté sur écran et transmis au participant par mail a la fin de la
formation
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Référent pédagogique et formateur :

Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de I'organisme de formation ; le bon
déroulement est assuré par le formateur désigné par I’organisme de formation
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