Introduction
Le diplôme de formateur n’est pas à ce jour obligatoire pour exercer en France, ce qui explique que deux pratiques se côtoient sur le terrain : il y a ceux qui apprennent le métier : formation de deux jours, certification, titre professionnel, lecture d’ouvrages spécialisés ou encore écoute de podcasts ; se former est pour eux un passage non négociable, une étape indispensable qui vient les rassurer. Et il y a ceux qui « sautent dans le grand bain » sans avoir reçu de formation. On leur propose de venir former car ils ont de l’expérience de terrain. C’est ainsi qu’ils conçoivent leur première formation. Ils n’imaginent pas forcément que des formations ou des ouvrages existent sur le métier.
Pourtant très différents, ces deux profils de formateurs ont deux points en commun :
	Ils se rendent compte tôt ou tard que former un groupe est un métier et que, comme dans tout métier, on a besoin de structure, de connaissances, de méthodologie et de « trucs et astuces ».

	En 2025, ils proposent encore des formations très descendantes où ils adoptent principalement une posture de sachant. Les apprenants de fait écoutent, prennent des notes, s’endorment, discutent avec leurs voisins ou ne prennent même pas la peine de s’inscrire (connaissant à l’avance les méthodes employées). Autrement dit, ils ne montrent pas la meilleure facette d’eux-mêmes, et surtout ne progressent pas.


C’est bien la raison d’être de ce livre : il propose à tous les formateurs de revenir sur les fondamentaux de la conception d’une formation en présentiel.
Il invite les formateurs expérimentés à confirmer leur méthodologie, confronter leur pratique, remettre en question leur vision, leurs habitudes et leur posture en formation. Il propose de découvrir de nouvelles stratégies utilisables facilement sur le terrain.
Il incite les formateurs novices à découvrir des processus, des structures, une méthodologie et des connaissances. Il encourage à expérimenter, observer les limites des actions posées et apprécier le bon fonctionnement des stratégies mises en œuvre sur le terrain.
Il propose finalement simplement de construire et d’animer des formations vivantes, efficientes et plaisantes qui tendent vers une véritable montée en compétences post formation.
Ce livre représente le meilleur de ce que je connais et de ce que je pratique depuis 2014. Je l’ai conçu en souhaitant être la plus pragmatique, la plus généreuse, la plus méthodique et la plus transparente possible. J’ai donc intégré une méthodologie, des connaissances, des exemples concrets, des illustrations, des astuces : tout ce que j’utilise dans ma pratique au quotidien ; tout ce qui me paraissait utile.
J’ai conçu un livre que j’aurais aimé lire il y a 11 ans parce que moi aussi, comme nombre de mes pairs, j’ai commencé « sur le tas », sans formation ni méthodologie ou connaissances, et j’aurais aimé qu’un formateur partage avec moi « tous ses secrets ».
Nous avons rédigé ce livre en pensant une action de formation de manière chronologique : il détaille toutes les étapes par lesquelles un formateur passe de la réception d’une demande d’un prospect à la finalisation des livrables avant l’animation. Il propose un chemin qui illustre une pratique. Bien évidemment, d’autres chemins existent. Ce livre ne reflète qu’une manière de faire parmi tant d’autres.
Les formateurs qui proposent des formations sur mesure trouveront leur bonheur dans tous les chapitres de ce livre. Par formation sur mesure, j’entends des formateurs qui ont des clients en direct et qui disposent d’une grande marge de liberté dans leurs actions.
Les formateurs qui ne sont pas dans cette situation pourront également trouver de quoi satisfaire leur curiosité en fonction de leurs contraintes de terrain et de leurs besoins.
Le livre est scindé en quatre parties qui illustrent quatre grandes étapes :
	La première partie, « Proposer une formation en cohérence avec le besoin du commanditaire », illustre toutes les étapes, de la réception d’une demande d’un prospect à la proposition pédagogique et financière que le formateur peut lui faire.

	La deuxième partie, « Concevoir les séquences d’une formation », détaille toutes les étapes par lesquelles passer lors de la conception d’une séquence.

	La troisième partie, « Préparer le démarrage et la clôture de sa formation », une fois les séquences rédigées, donne au formateur des clés pour réussir le début et la conclusion de sa formation au regard du contexte, du profil et des besoins des apprenants.

	La quatrième partie, « Choisir ses supports de formation », démontre que plusieurs livrables sont réalisables par le formateur.


Tout au long du livre un cas fil rouge est proposé. Son but est d’illustrer la théorie partagée dans chaque chapitre.
J’ai souhaité également à travers ce livre outiller très humblement les formateurs sur un sujet incontournable en 2025 : l’intelligence artificielle. Le sujet est traité en fin de livre car il est important dans un premier temps d’être compétent dans un domaine avant d’utiliser les outils d’intelligence artificielle pour gagner du temps.
En fin de livre, « une notice explicative » sur le sujet est donc proposée. Elle y expose les enjeux, les outils, l’intérêt des cas d’usage et une méthode pour rédiger un prompt.
À la fin de chaque chapitre du livre, plusieurs exemples de cas d’usages sont proposés. Pour les utiliser, il faudra simplement reprendre la méthodologie de prompt proposée.



1
PROPOSER UNE FORMATION EN COHÉRENCE AVEC LES BESOINS DU COMMANDITAIRE
Lorsqu’on est formateur, c’est une erreur de foncer « tête baissée » dans la construction d’une formation dès la réception de la demande d’un commanditaire par mail.
Notre objectif est de proposer une formation pertinente au regard du contexte et des vrais besoins de terrain. Or, dans son mail, le commanditaire est susceptible d’avoir mal analysé la situation ou oublié des éléments de contexte essentiels, sa demande telle qu’il l’a formulée ne correspond peut-être pas du tout à son besoin réel, etc.
C’est pourquoi le formateur doit respecter plusieurs étapes avant de commencer à construire en profondeur sa formation :
	Chercher sur Internet des informations concernant l’entreprise en demande d’une formation, prendre un rendez-vous avec le commanditaire pour le questionner, analyser si la demande correspond au besoin réel, demander des ressources complémentaires (rapports, bilans…) pour avoir une vision à 360 degrés de la situation et du besoin.

	Grâce à ses recherches et aux réponses à ses questions, définir la compétence que la formation doit permettre d’atteindre, qui se verra certainement décomposée en objectifs de formation.

	Sur la base de l’ensemble de ces éléments, faire une proposition pédagogique et financière au commanditaire.


Les chapitres qui suivent détaillent en profondeur ces différentes étapes.

Chapitre 1
Analyser le besoin du commanditaire
La première étape dans la conception d’une formation est l’analyse du besoin.
Cela revient à discuter avec le commanditaire, à lui poser des questions pour comprendre son besoin et distinguer la demande du besoin. Sans cette étape, le formateur ne peut enclencher la suite, à savoir : la rédaction des objectifs de formation, des objectifs pédagogiques, des évaluations, etc. C’est un véritable tournant qui nécessite de prendre du temps.
L’analyse du besoin est une « démarche permettant de définir des besoins de formation, d’identifier un écart susceptible d’être réduit par la formation entre les compétences d’un individu ou d’un groupe à un moment donné et celles attendues1 ».
Définir les enjeux de l’analyse du besoin
L’importance de l’analyse du besoin pour toutes les parties prenantes
L’analyse du besoin impacte trois acteurs majeurs : le commanditaire, qui est à l’initiative de la demande de formation ; le formateur, qui va animer la formation ; et les apprenants, qui vont vivre la formation.
Le formateur doit prendre le temps d’analyser correctement les besoins pour que l’impact soit positif auprès de ces trois acteurs. Une analyse fine du besoin permet à chacun d’eux d’atteindre différents objectifs.
Pour le commanditaire :
	Faire monter ses collaborateurs en compétence. Grâce à la formation, ils seront plus outillés, donc plus sereins et confiants vis-à-vis de la compétence traitée.

	Fidéliser ses collaborateurs. La formation peut être un levier de promotion interne et ainsi encourager les collaborateurs à rester au sein de l’entreprise.

	Faire gagner du temps et/ou de l’argent à l’entreprise. Lorsque les collaborateurs sont formés, les équipes sont plus performantes et n’ont pas besoin de faire appel à des prestataires externes.

	Bien investir son argent. Comme la formation répond à un besoin bien analysé, les collaborateurs peuvent mettre en place, dès leur retour sur le terrain, les méthodologies partagées en formation. La formation a été utile et a de l’impact.


Pour le formateur :
	Établir un diagnostic précis de la situation de terrain (par un jeu de questions/réponses lors d’un entretien avec le commanditaire).

	Déterminer si son expertise lui permet d’accompagner le commanditaire. Une fois le diagnostic posé, le formateur indique au commanditaire s’il est qualifié ou non pour accompagner ses équipes à monter en compétences.

	Échanger avec le commanditaire et évaluer son envie d’entamer une collaboration. Lors de l’échange, le formateur voit si le feeling passe, si le commanditaire est ouvert ou non à la discussion, s’il se remet en question sur ses envies ou, le cas échéant, sa vision non réaliste. À partir de là, le formateur doit choisir : soit il fait une proposition de formation, soit il arrête net la collaboration.

	Accepter ou refuser de s’investir dans la création d’une formation en fonction des conditions. Ce choix sera en effet fonction de ce qui est possible, ou souhaitable selon les besoins : tarifs, déplacements, co-animation, animation hybride… Le formateur peut négocier les conditions. Une fois les négociations réalisées, le formateur poursuivra ou non avec le commanditaire.

	Proposer une formation adaptée vis-à-vis des besoins du commanditaire (et des apprenants) permettant une véritable montée en compétences.

	Faire vivre une formation efficiente, vivante et plaisante.


Pour les apprenants :
	Vivre une formation adaptée à leurs besoins et à leur contexte de travail.

	Développer des compétences actuelles et utiles sur le terrain.

	Évoluer à leur poste de travail. Ils vont tester et expérimenter de nouvelles actions qui les feront évoluer, voir leur travail sous un nouveau jour et peut-être même y prendre du plaisir.



Les conséquences possibles d’une mauvaise analyse des besoins
Il arrive que le formateur n’évalue pas les besoins en formation (parce qu’il n’a jamais eu de discussion avec le commanditaire) ou les évalue mal (parce qu’il s’est trompé dans son diagnostic : il a oublié de poser certaines questions au commanditaire, ou ne lui a pas posé les bonnes. Il est possible que le formateur n’ait pas été adressé à la bonne personne au sein de l’entreprise).
Dans un cas comme dans l’autre, de multiples situations désagréables, tant pour le formateur que pour les apprenants, sont alors susceptibles de se produire :
	Les (vrais) objectifs en lien avec le besoin des apprenants ne sont pas pris en compte et ne seront donc pas atteints.

	Le contenu de la formation qu’il propose n’est pas adapté au groupe (par exemple, un niveau débutant est proposé alors que le groupe a de l’expérience de terrain).

	Le groupe d’apprenants est déçu, perdu, mécontent et/ou s’ennuie ; ils n’apprennent rien.

	Les apprenants stigmatisent la formation comme « une perte de temps ».

	Il y a un risque d’impact sur la notoriété du formateur. Il ne fidélise pas le client. Les apprenants peuvent lui faire « une mauvaise pub ».

	Il y a un risque d’impact sur l’entreprise qui lui a confié la mission : elle gardera de la formation une mauvaise image.

	Le formateur passe un (possible) mauvais moment pendant la formation.


Pour toutes ces raisons, prendre le temps avec le commanditaire d’analyser le besoin en formation est primordial.


Utiliser la fenêtre de Johari à son avantage
Avant de rencontrer le commanditaire pour réaliser un temps d’échange poussé, le formateur peut effectuer des recherches sur Internet à partir des informations succinctes dont ce dernier lui a fait part par mail, par appel téléphonique ou lors d’un entretien physique.
En fonction de la demande, il peut y avoir plusieurs pistes à explorer :
	Consulter le site internet du client.

	Analyser les enjeux du secteur ainsi que les dysfonctionnements.

	Lire les référentiels de compétences (en lien avec un métier, un diplôme d’état).

	Réfléchir à sa propre analyse liée à son expérience de terrain dans le domaine.

	Se renseigner sur le profil des apprenants (ou se le remémorer si le formateur a l’habitude du public à former).


Ces éléments s’inscrivent dans ce qu’on appelle « la fenêtre de Johari », qui invite le formateur à prendre du recul et à bien préparer sa première rencontre avec le commanditaire.
La fenêtre de Johari est un tableau qui permet de répertorier à la fois ce que le commanditaire exprime (visible/non visible) et ce qu’il n’exprime pas (visible/non visible). En effet, certaines choses sont exprimées en amont de la rencontre par le commanditaire et d’autres non. Le tableau suivant en propose une classification.
	 
	Visible
	Non visible

	Exprimé par le client
		La demande initiale du client (appel téléphonique, sollicitation par mail, entretien en présentiel…)

	Le cahier des charges envoyé ou présenté


	Les attentes, les envies et les objectifs du client qu’il faudra cerner lors de la rencontre car ils ne sont pas clairs ou sont sujets à interprétation

	Non exprimé par le client
	Les informations partagées sur son site internet, ses réseaux sociaux, l’OPCO (Organisme Paritaire Collecteur Agréé) dont il dépend, les enjeux du secteur, les référentiels de compétences…
	L’objet de la rencontre avec le client, car il me manque des informations essentielles (rencontre par téléphone, visio, en présentiel)




Lors de l’entretien avec le client, le formateur va :
	confirmer ses hypothèses concernant la partie « visible et non exprimée » ;

	creuser les parties « visibles et exprimées » et « non visibles et exprimées » ;

	questionner sur la partie « non visible et non exprimée ».



Poser les bonnes questions au commanditaire
Une fois les recherches réalisées, le formateur organise un temps d’échanges. L’objectif est d’avoir un état des lieux assez clair de la situation et du besoin. Pour ce faire, il va poser des questions au commanditaire.
Organiser les questions à poser en trois catégories
Le formateur peut classer les questions à poser en trois catégories. La plupart du temps, il n’est pas nécessaire de poser toutes ces questions, car il suffit d’en poser une pour que le commanditaire réponde à deux ou trois. Néanmoins, avoir une trame assure de ne rien oublier de fondamental et évite au formateur de renvoyer un mail parce qu’il lui manque une information pour faire une proposition de formation par la suite.
	Volet objectif

	Quel est le contexte de la demande ?

	Pourquoi souhaitez-vous une formation maintenant ?
Quel est l’élément déclencheur ?

	Quels sont les enjeux ?

	Quelles difficultés rencontrez-vous ?
Quels sont les constats de terrain ?

	Quelles sont les causes probables du problème ?
A-t-on déjà essayé de le résoudre ?

	Quelle est la compétence attendue ?
En situation opérationnelle, de quoi les apprenants seront-ils capables ?

	La compétence sera-t-elle beaucoup ou peu mise en œuvre sur le terrain post formation ?

	Quels sont les livrables attendus ?

	Quels sont les thèmes clés à traiter ?
Quels sont les messages forts à faire passer ?

	Qu’est-ce qui fera dire au donneur d’ordre que la formation est une réussite ?




L’ASTUCE EN +
À la question « En situation opérationnelle, de quoi les apprenants seront-ils capables ? », les commanditaires peuvent répondre de deux manières différentes : il y a ceux qui arrivent en une phrase à définir la compétence attendue et ceux qui donnent une réponse très longue. Concernant ces derniers, le travail du formateur va être de synthétiser leur réponse pour la transformer en objectif(s) de formation.
Cette question est fondamentale car elle permet au formateur de passer à la seconde étape une fois l’action de formation validée par le commanditaire : la rédaction des objectifs.


	Volet apprenants

	Quels sont le métier et le profil des apprenants ? (Diplômes, postes, ancienneté)

	Quel est leur lien avec la formation souhaitée ?
Pourquoi les inscrire ?

	Ont-ils déjà été formés sur la compétence à acquérir ?
Quelle a été la durée de formation ?
Quelles conséquences/répercussions ?

	Quel est leur niveau d’expertise vis-à-vis de la compétence à acquérir ?

	Que savent-ils bien faire ?
Que connaissent-ils du sujet ?

	Quelles sont leurs idées reçues ?
Quels sont leurs préjugés ?

	Quels sont leurs mauvais réflexes ?
Quelles sont leurs erreurs de terrain ?




L’ASTUCE EN +
Les réponses aux questions « Quelles sont leurs idées reçues ? Quels sont leurs préjugés ? », « Quels sont leurs mauvais réflexes ? Quelles sont leurs erreurs de terrain ? » peuvent servir au formateur pour ouvrir la formation. Comme il va venir déconstruire les certitudes des apprenants dès le début de la formation en argumentant ses propos, ces derniers seront plus enclins à être attentifs tout au long de la journée. Ils se diront : « Ok, je faisais ça mais apparemment ce n’est pas correct, que faut-il faire alors ? ».
Et c’est bien l’objet de la formation !


	Quelles sont leurs méconnaissances ?

	Ont-ils tous le même niveau hiérarchique ?

	Se connaissent-ils ?
Quelle est l’ambiance en interne ?

	Quels sont leurs besoins ?
Quelles sont leurs attentes ?

	Doit-il y avoir des adaptations de formation particulières (handicap…) ?

	Quels sont leurs enjeux ?
Que retirent-ils de la formation ?

	L’inscription se fait-elle de manière volontaire ou obligatoire ?

	Quel est l’état d’esprit des apprenants à l’idée d’être formés ?




L’ASTUCE EN +
Lors de cette étape, lorsque le formateur découvre que les apprenants ne se sont pas inscrits de leur propre initiative ou qu’ils sont mécontents à l’idée d’être formés, il peut débuter la journée de formation en « mettant les pieds dans le plat » et en en parlant. A priori, les apprenants ne le connaissent pas, ils n'ont donc aucune animosité envers lui. Il est, à mon sens, nécessaire de leur donner un espace pour déposer leurs émotions désagréables en préalable à l’apprentissage.


	Volet logistique

	Quel sera l’effectif inscrit en formation ?

	Si l’effectif est important, partons-nous sur des groupes homogènes ou hétérogènes ?

	Où se situent les apprenants géographiquement ?

	Quelles sont les modalités les plus adaptées ? (Présentiel, distanciel, synchrone, asynchrone…)

	Imaginez-vous une formation courte (d’un à trois jours) ou longue (plus de trois jours) ?
En continu ? en discontinu ?

	Existe-t-il des périodes de l’année à éviter ? à cibler ?

	Quelle est la deadline pour réaliser la formation ?

	Quels horaires de formation imaginez-vous ?

	Quelles sont les contraintes de terrain à prendre en compte ?




Le formateur, une fois l’acti`on de formation validée, pourra poser d’autres questions par mail, à savoir :
	Quels sont les logiciels à utiliser, le cas échéant ?

	À quelle heure est-il possible de venir en matinée ?

	Quel est le processus pour arriver jusqu’à la salle de formation ? (Y a-t-il un badge à récupérer ?)

	Quel est le matériel à disposition sur place ? (Paperboard, tableau blanc…)

	Quelle sera la disposition de la salle de formation ?
Peut-on bouger les tables ? les chaises ?
Est-ce que la salle est modulable ?

	Qui contacter en cas d’urgence ?





Prendre du recul sur l’intérêt de poser certaines questions
Certaines questions proposées dans ces trois catégories sont posées au commanditaire pour écouter ses idées à titre consultatif. Cela ne veut pas dire qu’elles seront toutes validées.
Par exemple :
	Pourquoi demander : « Quelles sont les modalités les plus adaptées ? » (Présentiel, distanciel, synchrone, asynchrone…) ?
Il existe peut-être des habitudes, des souhaits ou des réticences au sein de l’entreprise (impulsés par les managers ou les apprenants). En posant cette question, le formateur peut les découvrir. Les limites : le choix aura un impact sur le coût global de la formation.

	Pourquoi demander : « Imaginez-vous une formation courte (d’un à trois jours) ou longue (plus de trois jours) ? en continu ? en discontinu ? » ?
C’est une question détournée qui donne des informations sur : la disponibilité des apprenants pour suivre une formation, leur temps disponible pour implémenter sur le terrain et le budget prévisionnel du commanditaire. Les limites : ce sont les compétences opérationnelles à atteindre qui vont induire la durée de la formation. Seul le formateur est à même de déterminer si la formation prendra un, trois ou huit jours.


De manière générale, il est utile de poser ces questions lorsqu’on considère le commanditaire comme un véritable partenaire, et non juste comme un potentiel client. Ses idées, ses avis et ses conseils sont donc importants à écouter. En posant ces questions, le formateur peut l’inclure au maximum dans la formation.


Adapter les canaux de communication en fonction du contexte
Lors de l’analyse du besoin, plusieurs options sont possibles pour poser ses questions au commanditaire. La meilleure sera celle qui conviendra à la fois au formateur et au commanditaire. Le formateur peut ainsi envisager deux scénarios : envoyer un mail ou proposer une rencontre.
Envoyer un mail permet de récolter l’ensemble des informations et de « débroussailler le terrain » avant une rencontre. C’est utile lorsque :
	le commanditaire a peu de temps à consacrer au formateur lors d’un rendez-vous ;

	aucune disponibilité pour un rendez-vous n’est commune rapidement ;

	une réponse attendue nécessite un traitement de l’information (pourcentage à récolter, enquêtes…).


Proposer une rencontre sous forme d’entretien physique, téléphonique ou en visio. C’est utile pour échanger avec le commanditaire et lui poser des questions non identifiées au début mais qui viennent dans la dynamique de la discussion. Lors de la rencontre, le formateur va en effet identifier les véritables besoins du commanditaire (non exprimés, non visibles). Cette rencontre lui permettra de récolter beaucoup d’informations précieuses et d’avoir une vision à 180 degrés de la situation.
Certains commanditaires parviennent à très bien identifier les besoins de terrain, et d’autres moins. C’est à ce moment précis qu’il peut y avoir un décalage entre ce qu’on appelle la « demande » et le « besoin ».

Distinguer la demande du besoin
Analyser la demande exprimée par le commanditaire
La demande, c’est ce qu’exprime le commanditaire au formateur. Elle peut être réaliste ou non, cohérente ou non, pertinente ou non. Voici deux exemples de demandes non pertinentes et non réalistes :
	Critère : thèmes de formation

	Demande non pertinente
	Demande plus pertinente

	Le commanditaire souhaiterait que ses collaborateurs suivent une formation pour apprendre à cuisiner des plats italiens. Ils sont complètement novices et n’ont suivi aucune formation. C’est d’ailleurs la seule qu’ils suivront.
Il souhaite que ses collaborateurs soient formés à la réalisation de différents plats dans un contexte de restauration collective.
	Le commanditaire souhaiterait que ses collaborateurs apprennent tout ce qu’il faut savoir quand il s’agit de cuisiner des plats italiens pour un grand public : recettes, techniques de cuisiniers, mesures d’hygiène, astuces pour gagner du temps…




Pourquoi la demande n’est-elle pas pertinente ?
Dès lors que le thème de « restauration collective » est abordé, ce qui est nommé le HACCP2 entre en jeu. L’objectif est de garantir la sécurité des consommateurs.
Un formateur spécialiste de ces sujets comprend qu’il faut inclure dans la formation un temps sur les normes d’hygiène et de sécurité alimentaire.
	Critère : durée de la formation

	Demande irréaliste
	Demande (plus) réaliste

	Le commanditaire souhaiterait que ses collaborateurs suivent une formation d’une journée afin d’être compétents pour créer et animer une formation en distanciel.
	Le commanditaire souhaiterait que ses formateurs internes participent à une formation d’une durée de deux à trois jours sur les thèmes de la conception et de l’animation d’une formation à distance.




Pourquoi la demande n’est-elle pas réaliste ?
Une journée pour aborder la conception et l’animation d’une formation à distance est loin d’être suffisante pour rendre des formateurs « compétents ». En une journée le formateur peut, à la rigueur, sensibiliser sur ces deux grands thèmes, c’est-à-dire en donner un aperçu, une vision macro. Il ne les abordera que superficiellement, et restera « en surface » vis-à-vis des informations partagées.
L’ASTUCE EN +
Le formateur est la seule personne à même de pouvoir définir la durée d’une formation. Souvent les commanditaires disent : « Je veux que la formation se déroule sur une journée », comme s’ils étaient légitimement fondés à décréter le temps adéquat en formation pour monter en compétences sur un sujet. C’est comme dire au plombier : « Je veux que votre intervention dure dix minutes… ». C’est illogique. Seul le plombier sait si la réparation prendra 15 minutes, 45 minutes ou une heure et demie, car c’est lui l’expert.
Pour définir la durée d’une formation, le formateur a pour guides les objectifs à atteindre (objectifs de formation et objectifs pédagogiques).



Mettre en lumière le réel besoin en formation
Le besoin, c’est ce qui manque réellement aux apprenants en termes de « savoir, savoir être ou savoir-faire » pour être pleinement compétents. C’est un besoin de compétences c’est-à-dire que le besoin illustre l’écart entre la situation initiale des apprenants (leurs compétences actuelles) et la situation finale (l’évolution de leurs compétences post formation). Ils se trouvent aujourd’hui au point A et ils doivent aller au point B.
Le formateur va déceler la nature de ce besoin en questionnant le commanditaire.
	Critère : thèmes de formation

	Demande du commanditaire
	Besoin décelé par le formateur

	Le commanditaire souhaiterait que ses salariés animateurs de centre de loisirs soient formés à créer un imaginaire dans les grands jeux pour animer des grands jeux plus structurés et adaptés au public en centre de loisirs.
	En discutant avec le commanditaire, le formateur se rend compte que les animateurs n’ont aucune connaissance sur les structures de grands jeux existantes, ni aucune méthodologie pour créer un grand jeu.




L’objectif du commanditaire (le point B) concernant ses salariés est d’animer des grands jeux structurés et adaptés au public en centre de loisirs. Dans sa vision des choses, former ses équipes à « créer un imaginaire » suffit pour atteindre l’objectif. Mais ce n’est pas le cas, et le formateur, grâce à son expertise métier, le sait. Il va donc proposer au commanditaire, dans le cadre de sa formation : un temps sur les structures de grands jeux (jeu télé, jeu de plateau, jeu de piste…) et un temps sur la méthodologie pour créer un grand jeu.
La demande initiale du client ne correspond donc pas toujours au besoin (ce qu’il manque aux apprenants pour atteindre la compétence visée).


Mettre en œuvre des stratégies pour creuser la demande du commanditaire
Il arrive que le commanditaire n’ait pas toutes les réponses aux questions du formateur lors d’un échange. Dans certains cas, il est utile pour le formateur d’aller investiguer ailleurs :
	Lire les fiches de poste des apprenants.

	Avoir un échange avec un supérieur hiérarchique direct.

	Discuter avec quelques futurs apprenants.

	Observer et/ou auditer les pratiques des futurs apprenants sur le terrain.

	Incarner un client mystère : se mettre dans la peau d’un client et observer le comportement du futur apprenant (qui ne sait pas que le client est son futur formateur).

	Lire les grilles de certification et les référentiels (si existants).


Ces informations complémentaires vont venir donner au formateur une vision à 360 degrés. Attention néanmoins aux déconnexions qui peuvent ressortir de ces investigations. En effet, elles peuvent être pour le formateur l’occasion de découvrir sur le terrain la fausse analyse du commanditaire au regard de la réalité que vivent les apprenants.
Cas fil rouge
Fanya est formatrice dans le domaine de l’animation. Elle forme au métier d’animateur d’accueil de loisirs : rédaction de projets, posture, activités, sécurité… Elle intervient sur le diplôme d’état BPJEPS3 et en formation continue auprès d’associations et de mairie.
Elle a reçu ce mail d’un commanditaire :
 
Coucou Fanya,
J’ai une proposition de formation. Je dirige un centre de loisirs élémentaire à Paris et je veux former mon équipe d’animateurs à la méthodologie de projet (ce qui correspond à l’UC2 du BPJEPS). J’aimerais proposer cette formation pour mars-avril. Peut-on programmer une visio pour en discuter ?
Tiffany, directrice de l’accueil de loisirs La Moustacherie
Fanya, lors de la visio, va poser des questions en lien avec le thème de formation et le contexte de terrain.
 
[image: ] Question 1 : « Quels thèmes souhaitez-vous que j’aborde concernant la méthodologie de projet ? ».
Pourquoi poser cette question ? La méthodologie de projet couvre une variété de thèmes : constats de terrain, diagnostic, problématique, objectifs, échéancier, budget, évaluation… Fanya souhaite savoir si la demande englobe tous ces thèmes, certains seulement, ou un seul.
 
[image: ] Question 2 : « Qu’ont-ils eu comme formation(s) sur la méthodologie de projet à ce jour ? (BAFA ? BPJEPS ? Formation interne ?) ».
Pourquoi poser cette question ? Pour savoir d’où les apprenants partent, quelles sont leurs connaissances, et si les niveaux sont égaux (même formation suivie, par exemple). Cela peut renseigner sur la densité du programme ou le choix de partir sur plusieurs parcours sur mesure.
 
[image: ] Question 3 : « Créent-ils déjà des projets d’animation au sein du centre de loisirs ? Si oui, quelle méthodologie appliquent-ils ? ».
Pourquoi poser cette question ? Pour connaître le niveau des apprenants vis-à-vis de cette compétence. Si les apprenants créent déjà des projets, Fanya pourra demander au commanditaire de récupérer quelques projets d’animation pour voir comment ils sont rédigés (étapes méthodologiques suivies). Cela lui donnera des indices sur ce que les apprenants savent bien faire, ce qu’ils méconnaissent et sur quoi portent leurs erreurs.
 
[image: ] Question 4 : « À quel moment est-il possible de les former ? jour ? heure ? durée ? ».
Pourquoi poser cette question ? Fanya sait que le métier d’animateur est souvent précaire. Une journée de travail ne correspond pas à un classique 9 h-17 h et les animateurs gèrent des publics sur des créneaux très précis (par exemple : 11 h 30 à 13 h 30 lors de la pause méridienne). Elle envisage donc de les former sur plusieurs demi-journées. Par cette question, elle demande confirmation de son hypothèse auprès du commanditaire et récolte des éléments plus précis.
Analyse des questions posées :
	Les questions 2 et 4 sont très importantes au regard du contexte de terrain. Fanya posera bien sûr d’autres questions parmi celles proposées plus haut dans le chapitre.

	Les questions 1 et 3 démontrent qu’il est important de sortir des questions de base (qui concernent tous les thèmes de formation) et d’en poser en lien avec le thème de la demande. C’est pourquoi un formateur en management ne posera pas exactement les mêmes questions lors d’un entretien avec le commanditaire qu’un formateur en communication.




À retenir
	La première étape dans la conception d’une formation est l’analyse du besoin.

	L’analyse du besoin est une étape préliminaire décisive dans la création d’une formation. Tous les acteurs ont des enjeux : le commanditaire, les apprenants et le formateur.

	Avant de discuter avec le commanditaire, le formateur peut aller investiguer seul : site internet, réseaux sociaux, enjeux du secteur, référentiels…

	Lors de l’échange avec le commanditaire, le formateur va poser de nombreuses questions qu’il peut répartir en trois catégories : objectifs, apprenants et logistique.

	Le formateur peut adapter sa manière de communiquer et de récolter les informations en fonction de la situation : envoi d’un mail avec des questions avant l’échange en synchrone avec le commanditaire pour gagner du temps, par exemple.

	La demande est à distinguer du besoin. Certains commanditaires ont une analyse fine de la situation de terrain et ont décelé des objectifs à atteindre pertinents. Dans ce cas, la demande correspond au besoin. Dans d’autres cas, le formateur devra réorienter les objectifs à atteindre au regard des informations fournies par le commanditaire.

	Le formateur peut creuser les informations fournies par le commanditaire : lecture des fiches de poste des apprenants, échange avec leur manager, discussion avec quelques-uns d’entre eux, audit des pratiques existantes, etc.




EN QUOI L’IA PEUT-ELLE VOUS AIDER ?
	Préparer un plan d’entretien.

	Créer une trame de questions de préparation pour le briefing avec le commanditaire.

	Synthétiser les informations récoltées lors du briefing.

	Reformuler les besoins/enjeux du commanditaire à partir des informations du briefing.

	Identifier des zones floues à partir des informations du briefing.

	Synthétiser des informations issues d’Internet sur le commendataire.

	Analyser le secteur d’activité du commanditaire.


Un prompt est proposé dans la notice explicative en fin de livre pour utiliser ces thèmes.





Chapitre 2
Rédiger les compétences à atteindre
Les compétences que les apprenants doivent acquérir, développer ou renforcer ne se devinent pas. Cette information se récupère auprès du commanditaire lors de l’analyse du besoin. Pour rappel, le formateur pose la question suivante : « En situation opérationnelle, de quoi l’apprenant sera-t-il capable ? », c’est-à-dire : une fois que la formation aura été réalisée, quels sont les comportements attendus sur le terrain ?
On peut distinguer deux niveaux lorsqu’on parle de compétence : « la compétence globale » et les « objectifs de formation ».
Définir la compétence à atteindre
Il existe de multiples définitions du mot « compétence ». Ce mot, simple en apparence, possède une signification suffisamment complexe pour que chaque auteur en ait sa propre description.
La diversité des définitions témoigne de la richesse du concept :
	Selon l’AFNOR (X50-750, 1996) : « Mise en œuvre en situation professionnelle de capacités qui permettent d’exercer convenablement une fonction ou activité. »

	Selon M. Dennery : « Ensemble de savoirs, savoir-faire, savoir être et démarches intellectuelles qu’une personne pourra mobiliser dans une situation de travail donnée afin d’atteindre la performance attendue.4 »

	Selon Guy Le Boterf : « Savoir agir en situation professionnelle. »


La compétence est un comportement mis en œuvre en situation de travail qui peut être plus ou moins complexe à réaliser. Elle est par définition globale.
La compétence nécessite du temps en formation et post formation pour être correctement mise en œuvre (en fonction du niveau de départ des apprenants).
L’ASTUCE EN +
On entend souvent l’expression « transmettre ses compétences ». C’est un leurre. Une personne ne peut pas transmettre une compétence. Elle peut partager des connaissances via des explications orales. Elle peut donner un objet lié à sa compétence, car il est physique, donc transportable et manipulable. Mais c’est à l’apprenant de travailler la compétence. Par exemple, Halim sait faire du vélo et il veut que son enfant apprenne lui aussi. L’enfant va devoir passer par différents stades d’apprentissage, avec plus ou moins de réussite, pour savoir faire du vélo. Et cela prendra un certain temps avant qu’il sache en faire « parfaitement ». Halim ne peut donc pas lui donner sa compétence. Si son enfant refuse de s’entraîner, de faire des efforts, de remettre en question ses pratiques qui ne fonctionnent pas, alors il n’aura jamais cette compétence.


À titre d’exemples, voici plusieurs compétences :
	Manager une équipe de maîtres-nageurs sauveteurs sur une plage publique.

	Animer des activités auprès d’un groupe d’adolescents en colonie itinérante à l’étranger.

	Développer une application web française gratuite.

	Soigner des patients séniors au sein d’une clinique privée.

	Livrer dans les délais les commandes des clients effectuées sur Internet.

	Réaliser une médiation entre deux personnes volontaires au sein d’une entreprise.

	Gérer la vie quotidienne d’enfants de 3 à 5 ans en accueil de loisirs.

	Concevoir une stratégie marketing digitale adaptée au secteur de l’entreprise.

	Former des collaborateurs sur le nouveau logiciel de paie interne à l’entreprise.


L’ASTUCE EN +
La rédaction de la compétence à atteindre aura un impact sur les objectifs à traiter. Selon le contexte donné, le contenu, l’organisation et la durée de la formation seront différents. Par exemple, si la compétence « chanter une chanson en français sous sa douche » est modifiée en « chanter une chanson en anglais devant sa classe », il y aura des répercussions sur les objectifs à atteindre et les thèmes à traiter en formation, par exemple « la prise de parole en public ». Si la compétence est à nouveau modifiée et devient « chanter une chanson à l’Olympia », le thème de la gestion du stress et de ses émotions pourra être ajouté au programme de formation.



Écrire les objectifs de formation
Établir le lien entre la compétence et les objectifs de formation
La compétence est souvent tellement large que le formateur a besoin de la scinder en sous-compétences pour la traiter correctement en formation. Il s’agit en quelque sorte de la décliner en plusieurs grandes marches à gravir pour l’atteindre. Ces marches sont nommées « objectifs de formation ».
[image: Schéma représentant l'apport des objectifs d'une formation aux compétences déjà acquises]
Les objectifs de formation représentent ainsi un aspect, une fraction de la compétence. La compétence s’acquiert alors partiellement.
Il est ainsi plus facile :
	pour le formateur, de la traiter en formation : un objectif pourra représenter un module, une demi-journée ou une journée de formation, par exemple (en fonction du nombre d’objectifs pédagogiques) ;

	pour les apprenants, de l’appréhender et de la comprendre : le contenu étant structuré autour des objectifs de formation, ils se repéreront mieux en associant les théories et la méthodologie à chaque objectif. L’apprentissage sera ainsi facilité.


Les exemples suivants montrent comment une compétence peut être déclinée en objectifs de formation.
Thème : l’animation d’une conférence
Apprenants : futurs conférenciers.
Compétence : animer une conférence de 45 minutes devant 500 personnes au sein d’un théâtre.
Objectifs de formation :
	Moduler le son de sa voix en fonction de son intention.

	Rythmer sa conférence pendant 45 minutes.

	Gérer les imprévus logistiques, matériels et humains lors de la conférence.


Thème : la conduite urbaine
Apprenants : étudiants (essentiellement) préparant l’examen du permis de conduire.
Compétence : conduire une citadine en ville.
Objectifs de formation :
	Réaliser un démarrage en côte en ville sans recul en utilisant le frein à main.

	Respecter la réglementation du code de la route français.

	S’insérer dans un rond-point en toute sécurité.


Thème : la direction d’une colonie de vacances
Apprenants : futurs directeurs de colonies de vacances.
Compétence : préparer la direction d’un séjour de vacances itinérant avec des jeunes de 15-17 ans à l’étranger.
Objectifs de formation :
	Rédiger un projet pédagogique adapté au contexte et à la tranche d’âge.

	Créer l’itinéraire de

	
	

	
	
	
	


Définir l’objectif de formation

Lister les caractéristiques d’un objectif de formation
	
	
	
	
	
	


Construire un objectif de formation
[image: Schéma représentant les éléments d'un objectif de formation]
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Éviter les mauvaises pratiques dès la conception d’une formation
Arrêter d’écrire des objectifs de formation non évaluables
		
		
		
		
		



	
	
	

		
		
		
		



	
	

		
		
		
		



	
	

		
		
		
		
		




Utiliser la bonne démarche de conception
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

Cas fil rouge
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EN QUOI L’IA PEUT-ELLE VOUS AIDER ?
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