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THEMATIQUE : CONCEVOIR ET ANIMER UNE FORMATION EN SITUATION PROFESSIONNELLE 
 
NIVEAU : Initial 
 
TYPE D’ACTION : Action de formation  
 
 TARIFS : Voir le devis ci-joint ou la grille tarifaire (site internet, affiché dans nos locaux). 
 
DELAI D’ACCEPTATION : Mise en place de votre formation, dès retour du devis signé et accord du financement. 
 
DUREE : 3 journées de formation, soit 21 heures 
 
LIEU :  Sur site ou    Dans nos locaux    
 
PUBLIC : Tout public, susceptible de devoir animer une formation.  
 
ACCESSIBILITE HANDICAPE : Conditions d’accueil et d’accès au public en situation d’handicap. 
 
EFFECTIF : De 2 à 10 personnes. 
 
PRE-REQUIS : Disposer d’un socle de compétences professionnelles à transmettre aux apprenants. 
 
INTERVENANTE : Valerie Zoccola , formatrice spécialisée en communication avec une expertise pédagogique de 30 
ans. 
 
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 

 

• Être capable de préparer une action de formation de manière personnalisée. 

• Savoir adapter l’approche pédagogique au contexte et aux objectifs fixés. 

• Maîtriser la posture professionnelle du formateur pour favoriser une transmission efficiente de 

compétences professionnelles. 

• Savoir utiliser les différentes formes de communication et maîtriser les techniques d’animation pour 

maintenir la motivation et la cohésion. 

• Savoir faire face à toutes les situations par une posture ouverte, flexible et assertive. 

• Evaluer et faire évaluer la qualité d’une formation pour améliorer ses pratiques. 

 

 
LES CONTENUS : 
 

Module 1 : Préparer et contextualiser une action de formation pour définir une pédagogie adaptée  

• Apprendre à contextualiser une formation : préparer et structurer un recueil d’informations. 
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AEFE a obtenu la certification QUALIOPI, pour les actions de formation et les bilans de compétences  

 
 

• Mener un questionnement cohérent pour identifier le contexte, les besoins et les enjeux d’une 

formation : durée, lieu, ergonomie, forme, effectif, public formé, prérequis, formations antérieures, 

besoins individuels et/ou collectifs, profil des apprenants, supports utilisés dans l’activité 

professionnelle, histoire des relations et interactions (analyse systémique). 

• Savoir traduire des objectifs pédagogiques en objectifs opérationnels, et les séquencer de manière 

pertinente pour élaborer une progression adaptée. 

• Connaître les différentes formes d’apprentissage et les méthodes pédagogiques : expositive, 

démonstrative, maïeutique, active (ou déductive), expérientielle. Différences entre pédagogie et 

andragogie. 

• Choisir les techniques et outils adaptés au contenu, aux objectifs et au public formé pour transmettre 

efficacement des compétences professionnelles. 

 
Module 2 : Démarrer/animer la formation en adoptant une posture de formateur favorisant l’adhésion 
et la cohésion  
 

• Poser le cadre de manière bienveillante et assertive afin de s'assurer de la bonne compréhension et 

de l'adhésion des apprenants aux objectifs fixés.  

• Maîtriser les techniques de rétroaction. 

• Utiliser les canaux de communication adaptés à l'interaction et à l'interlocuteur pour favoriser une 

meilleure compréhension de l'échange.  

• Développer sa flexibilité relationnelle en tenant compte des différences de ses interlocuteurs.  

• Découvrir des jeux et techniques « Ice breaker » pour créer une dynamique positive dans les 

formations de groupe. Découvrir des supports favorisant des échanges de qualité (formations de 

groupe ou individuelles). 

• Utiliser les techniques d’écoute et de questionnement pour créer un échange dynamique et 

personnalisé : écoute active/passive/reformulation clarification, reflet des sentiments, focalisation. 

• Stimuler la participation active en proposant et en animant des mises en situation, des exercices 

pratiques, des simulations en lien avec les pratiques professionnelles et le scénario pédagogique de 

l’action de formation.  

• Pratiquer la valorisation et le renforcement positif pour soutenir la motivation.  

• Tenir compte des émotions et des enjeux inconscients qui peuvent se jouer dans une action de 

formation. 

• Traiter les objections et besoins insatisfaits avec ouverture et flexibilité. 

 
Module 3 : Clôturer une action de formation 

 

• Définir la nature et les modalités des différentes évaluations à mettre en œuvre pour permettre de 

mesurer l’efficacité de la formation.  

• Evaluer la satisfaction des personnes formées. 

• Traiter les propositions et/ou critiques constructives pour améliorer ses pratiques et sa posture.  

• Autoévaluer l’action de formation. 

 
LES METHODES ET MATERIELS PEDAGOGIQUES : 
 

Remise de livrets de formation, approche théorique, exercices, mises en pratique par la création de 

scénarios pédagogiques et la simulation d’actions de formation, échange d’expériences. 
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Délivrance d’une ATTESTATION DE STAGE et d’une fiche d’évaluation des connaissances acquises au cours de ce 

dernier. 

 

LES MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI :  

 

Délivrance d’une attestation de fin de stage. 

 

Évaluation des connaissances : évaluations formatives tout au long de la formation.  

Évaluation de satisfaction « à chaud » : elle permet à chaque stagiaire d’exprimer son opinion sur le déroulement du 

stage au travers de divers indicateurs de qualité. 

Évaluation de satisfaction « à froid » : un mois après la formation, le stagiaire a la possibilité de formuler son 

ressenti sur la formation, son efficacité, son bien-fondé avec un regard plus objectif, riche d’un mois d’expérience 

nouvelle. L’analyse de ces retours nous permet d’améliorer sans cesse nos formations et de les adapter au plus 

proche du besoin de nos clients.  

 

LES MOYENS ET MATERIELS PEDAGOGIQUES : 

 

Tous nos intervenants ont leur matériel pédagogique (ordinateur, vidéo projecteur) lorsqu’ils se déplacent. 

 

Sur site Dans nos locaux 

✓ Une salle de réunion adaptée 

✓ Un écran (pour visionner un diaporama) 

✓ Un paper-board 

✓ Nos locaux sont équipés de manière à assurer le 
bon déroulement de toute formation 

✓ Une machine à café ainsi que du thé sont 
gracieusement mis à la disposition de nos 
stagiaires 
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