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Préface

De tout temps, l’homme apprend et transmet son savoir. Vieux métier que celui de 
formateur. La passion qui le porte est invariante  : accompagner autrui dans ses 
apprentissages, l’aider à grandir en autonomie, tant dans sa capacité de réflexion et 

d’analyse que dans ses savoir-faire. 

Mais il en pleine mutation. 

Le Web 2.0 donne accès aux contenus. Dès lors, le « formateur transmetteur de savoirs » 
évolue. Il s’agit plutôt de créer des situations permettant d’apprendre ; le formateur devient 
un scénariste.

Accélération des cycles technologiques, obsolescence accélérée des connaissances... Le 
temps des «  pilules d’apprentissage  » est-il venu  ? Le formateur est sommé de produire 
rapidement des formats de plus en plus courts (présentiel, vidéos, modules e-learning, classes 
virtuelles…). En même temps, il doit outiller les apprenants pour le long terme et donner de 
l’autonomie dans les apprentissages. 

La demande d’individualisation est forte. Cependant, les compétences collaboratives revêtent 
aujourd’hui une importance cruciale. Il s’agit pour le formateur d’individualiser l’accès au 
contenu – chacun selon son besoin – tout en faisant produire de façon collaborative des 
« livrables » qui prouveront les apprentissages réalisés. 

Le digital est une aide précieuse, pour générer plus d’interactivité, plus de coopération, une 
meilleure capitalisation et diffusion des apprentissages. Mais il ne résout en lui-même aucune 
question pédagogique. C’est pourquoi il est toujours nécessaire de repartir des fondamentaux 
invariants : objectifs de formation, contrats tripartites, méthodes et techniques pédagogiques 
pour favoriser l’appropriation, stratégies d’apprentissage des apprenants, attitudes du 
formateur pour une bonne gestion du groupe… 

Ce livre présente les fondamentaux sous forme de fiches outils utiles pour le formateur, et 
cette troisième édition se propose d’utiliser au mieux les opportunités offertes par le digital 
pour diversifier la palette des situations proposées pour apprendre.

Mathilde Bourdat

Responsable de l’offre formation professionnelle Cegos

Accéder au blog  
de la formation  
professionnelle

http://goo.gl/sRP1y5

http://www.formation-professionnelle.fr/
http://www.formation-professionnelle.fr/
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Avant-propos

U
ne action de formation s’organise en différentes étapes : l’analyse du projet et de la 
demande dans un premier temps, l’élaboration du dispositif de formation, la conception 
pédagogique, l’animation, l’évaluation des acquis, la mise en place d’actions pour 

favoriser le transfert des acquis et l’évaluation de l’action.

Selon le type d’organisation dans laquelle il exerce, et sa place dans la fonction formation, 
le rôle du formateur sera différent, avec un accent plus ou moins important sur telle ou telle 
phase de l’action. Son rôle pourra varier d’animateur, à chef de projet, concepteur, etc.

Ce livre s’adresse à tous les formateurs, qu’ils soient formateurs permanents au sein d’un 
service formation d’entreprise, opérationnels animant de façon occasionnelle, ou bien 
formateurs indépendants.

Il donne des repères et des outils correspondant à ces différentes étapes, et apporte des 
réponses aux questions que les formateurs se posent le plus souvent.

L’ouvrage peut être lu soit dans l’ordre chronologique, c’est-à-dire correspondant à l’ordre 
des différentes phases d’un projet de formation, soit de façon plus « opérationnelle » en 
fonction de l’étape dans laquelle vous êtes pour votre projet de formation, et d’un besoin 
particulier lié à cette étape :

« Comment se préparer pour rencontrer le commanditaire ? »ii

« Comment structurer la formation ? »ii

« Quelles modalités choisir : présentiel, e-learning, formation mixte, présence du formateur ii

ou travail en auto-formation… ? »

« Quels contenus aborder, sur quelle durée et dans quel ordre ? »ii

« Comment démarrer la formation ? Et comment la conclure ? »ii

« Comment faire participer les stagiaires ? »ii

« Comment mettre davantage de ludique dans l’animation ? »ii

« Comment tirer profit des possibilités offertes par le digital ? »ii

« Quelles techniques utiliser pour gérer le groupe et les relations entre les stagiaires ? »ii

« Comment évaluer la progression du groupe et favoriser la mémorisation ? »…ii

Sommaire des vidéos

Outil 18	 La méthode magistrale
Outil 27	 Le diaporama
Outil 32	 La règle des 3 V
Outil 69	 Le support de l’évaluation à froid
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-

Analyser
la demande,
le besoin, 
le projet

Concevoir
la formation : 
l’architecture 
d’ensemble, puis 
la pédagogie 
des différents
modules

Préparer 
et animer 
la formation

Favoriser
le transfert
des acquis

Évaluer
la formation

Cette nouvelle version s’enrichit d’apports sur l’utilisation des nouveaux médias et des outils 
digitaux en pédagogie. Pour plusieurs outils, le lecteur pourra accéder à des conseils d’experts 
sous forme de « vidéocast », et à des renvois via QR codes vers des sites ou des outils.

Bonne lecture et bonne mise en pratique des outils proposés !
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1 Bien positionner 
la formation  
en amont

U
ne formation réussie est une formation qui permet la montée en compétence des 
apprenants. Il est donc essentiel qu’elle corresponde aux besoins du public, et soit 
adaptée au contexte et à l’environnement de travail des participants.

Les enjeux du positionnement d’une formation

Derrière la demande, le formateur doit identifier le besoin opérationnel et les problèmes 
à résoudre, pour bien clarifier son rôle et établir les différents contrats entre les acteurs 
(v. outil 1).

Avant de concevoir une formation et de l’animer, il convient d’analyser et de clarifier la 
demande. Le formateur doit recueillir des informations sur le contexte, les objectifs, les 
problèmes à résoudre. Cette phase de cadrage, dès l’amont de la conception pédagogique, 
est une étape préalable indispensable, qui permet aux différents acteurs de répondre aux 
trois questions fondamentales :

Pourquoi forme-t-on ?ii
Qui forme-t-on ?ii
Quelle solution est la mieux à même de répondre aux objectifs fixés ?ii

Ce positionnement en amont est un gage de réussite pour la suite.

Analyser une demande pour le formateur, c’est bien comprendre les objectifs d’évo
lution de l’entreprise et évaluer la pertinence de la réponse formation pour atteindre ces 
objectifs. La formation ne résout en effet pas tout ! Parfois la solution repose sur d’autres 
leviers liés aux outils utilisés, au poste de travail, aux modes de management… C’est le 
rôle du formateur que d’émettre un avis quant à la pertinence ou non de la formation pour 
résoudre un problème donné.

Parfois également, une demande de formation peut cacher des besoins différents de ceux 
exprimés, issus de jeux d’acteurs et prenant la formation comme moyen pour atteindre des 
objectifs non explicités. Par exemple, montrer que « même avec un excellent formateur, 
un projet, une équipe ne fonctionne pas », ou encore, profiter de la formation pour faire 
passer des messages qui relèvent du management, etc.

Dossier


