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PREPARATION  LOGISTIQUE  D’UNE  FORMATION

A - DÈS QUE LES DATES SONT FIXÉES :

· S’assurer de la disponibilité de la salle.

· Réserver si besoin du matériel  (micro-ordinateur, video-projecteur, tableau, etc.)

· Préparer l’ordre du jour et les courriers à envoyer aux participants. Faire l’envoi dès que possible.

B - 1 OU 2 SEMAINES AVANT :

· Prévoir l’accueil général (café, bouteilles d’eau, feuilles vierges….)

· Préparer les documentations papier si besoin et les CD.

· Dupliquer l’ordre du jour, les feuilles d’évaluation, la liste d’émargement.

C - 2 ou 3 jours avant :

· Faire préparer les connexions, les micros dans la ou les  salle(s) de formation.

D - LA VEILLE AU SOIR  =  IMPORTANT !!

· Vérifier ou faire vérifier la logistique des salles : agencement de la salle, présence des moyens pédagogiques (tableau blanc, etc. ), de projection (vidéo-projecteur, etc. ), du réseau et faire des tests de bon fonctionnement. 

· Vérifier que les supports de formation dupliqués sont bien à disposition.

E - PENDANT LA FORMATION :
· Faire établir les attestations de présence sur foi de la liste d’émargement.

F - APRèS LA FORMATION :

· Vérifier que les attestations de présence ont été distribuées.

· Ranger le matériel et les salles.

· Répertorier les demandes d’évolution, les problèmes découverts à cette occasion.








