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Quelques « astuces métier » pour le formateur : 

1-  DEROULEMENT  PEDAGOGIQUE :    ORDRE ET RYTHME  DES SEQUENCES
REGLE DE BASE, L’ALTERNANCE:   

Changer de rythme au cours de chaque demi-journée :

prévoir un changement de rythme au moins toutes les 45 minutes.


Alterner théorie et pratique, travail individuel et en groupe (si possible), exposés et exercices … 

Ne pas développer plus  de 3 concepts importants sans passer à une technique de participation active

 (exercices ; questions /réponses, etc.) pour les mettre en œuvre.

Eviter de regrouper les séances pratiques en fin de journée.
CHRONOLOGIE DE LA FORMATION

Début de la formation :

Présentation générale du planning, du contexte, recensement des compétences informatiques des participants…

Fin de la formation :

Avant la fin de la formation : synthèse de la formation, rappel des points clés, etc.

A la fin, entre 15 à 30 minutes pour clôturer la session de formation :

          Faire remplir les questionnaires d’évaluation « à chaud »

Déroulement de la formation :

-  remettre les supports de cours au moment opportun.

-  respect de l’horaire impératif

-  chaque matinée (exemple : 9h15-12h15)

Prévoir 10 à 15 mn pour resituer le contexte, rappeler l’état d’avancement par rapport aux objectifs :

       Toujours être soucieux du « contrat » passé entre le formateur et les participants

       Commencer par un rappel des points clés vu la veille (remise dans le contexte, et «échauffement»)

Prévoir 1 pause  de 15 à 20 mn, la pause n’est pas «négociable».

La deuxième partie de matinée ne doit pas être plus longue que la première.

La fin de matinée est toujours consacrée à du travail «pratique», à «géométrie variable» pour pouvoir couper à l’heure précise (tenir compte du risque de perte d’attention 1 heure avant l’heure de déjeuner et, en conséquence,  faire participer plus activement).

- repas de midi  

Possibilité de partager le repas de midi.

C’est une question qui n’est pas seulement logistique (où ?, qui paye ?) : permet les échanges, et renforce la cohérence du groupe ; le formateur doit rester disponible pour répondre aux questions des participants.

Possibilité pour les participants de se rendre dans la salle au moins 15 minutes avant l’heure de reprise. C’est une question qui n’est pas seulement logistique : permet au participant de « rattraper » un exercice, de relire…

- chaque après-midi  (exemple : 14h-17h)

Prévoir 10 mn pour répondre à l’ensemble du groupe à des questions posées lors des coupures.

Prévoir 1 pause  de 15 à 20 mn, la pause n’est pas «négociable».

La fin de journée est toujours consacrée à du travail «pratique», à «géométrie variable» pour pouvoir couper à l’heure précise, sauf le dernier jour de formation (synthèse / clôture).
2- A savoir que 

Nous retenons AU MIEUX :
- 10 % de ce que nous lisons 
- 20 % de ce que nous entendons 
- 30 % de ce que nous voyons 
- 50 % de ce que nous voyons et entendons simultanément 
- 80 % de ce que nous disons 
- 90 % de ce que nous effectuons en réfléchissant activement
et pour votre formation SCONET : 

PENDANT LA FORMATION

Attentes

Tour de table avec une seule question : « Qu’attendez vous d’une application de gestion informatisée des élèves ? ».

Noter toutes les réponses sur un tableau qui servira tout au long et à la fin de la formation pour une séance d’évaluation.

Déroulement de la session

Cf planning proposé et premier paragraphe de ce document

Fin de session

Fiches d’évaluation : recueillir toutes les fiches et les vérifier succinctement.

Reprendre le tableau des attentes de formation et  balayer rapidement les réponses ; 

objectif :  l’application répond aux attentes.

APRES LA FORMATION 
Remettre le dossier de fin de stage au chef de projet:
Fiche de présence.

Fiches d’évaluation.

Commentaires écrits du formateur (synthèse du formateur).
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