PLAN DE COURS

Fichier : MGPFORFORM  MAJ : 07.09.17 Afcom i
FORMER SES FORMATEURS

Concevoir son module de formation et I’'animer Référence : MGPFORFORM

Objectifs : Préparer son module et ses supports pédagogiques ; animer efficacement son module de formation
Prérequis : Maitrise de la langue frangaise. Pas de prérequis particulier mais avoir un module a préparer ou une
expérience de I'animation est un atout pour les temps de mise en pratique.

Public : Toute personne amenée a créer et animer des sessions de formation

Niveau : Débutant / Intermédiaire |Durée standard : 4 jours

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage * Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant

formation : « Bilan de formation rempli par le formateur * Un ouvrage de référence (remis en formation)
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Contenu standard Cocher les OBJECTIFS

Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis définis lors du traités durant

La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite tour de table la formation

Expliquer les concepts fondamentaux d’une formation informatique
Identifier les enjeux de la formation dans SON CONTEXLE ........ccvvueerieerirteeseereer e
Identifier les différences entre animer en interne ou en « prestataire »
Définir et différencier les notions de compétence, connaissance, aptitude
Définir les notions de Pré requis et 185 fIXEN ......ccviireerieeeeeere e e

Définir les objectifs de sa formation
DESINIr I'0BJECHIT ZIODAI ...ttt a e e e be et e e e aennans
Définir les 0bjectifs PEAAZOZIGUES ......ccueveirieieeteeteeeteteee ettt e ettt aa e e be e e e besbasaenaennans
HI@rarchiser VOS ODJECLITS........ciciiieiieceee et ettt et ese s e senetens
(0] == Ta T Y= GV T 0] o =T |10
Rendre les objectifs OPEratioNNEls..........cccucuieireeirieercesces et nens

Utiliser les différentes approches pédagogiques
Décrire les méthodes pédagogiques et leurs SPECIfICIteS........cuuirirererieiecieeececee e
Choisir la méthode la plus adaptée a I'objectif et au contexte
Elaborer une SEQUENCE PEAAGOGIGUE ......vuveeeeeeeeieeeeeeeeeeseeeseseeseeseessese s ses s ses s ses s s ssessesseseesnesees
Définir le mode d’évaluation d’atteinte de I'objectif

Construire son programme de formation
Organiser des séquences pédagogiques efficaces en termes d’apprentissage.........ccceevveeerreererrennnn.
Définir un « timing » de formation adapté et réaliSte...........cevvevereerereceseere et
Définir et réaliser les outils pEdagogiqUES NECESSAIIES .......ccecreererieeierieieeeeee e steeeee e ee e e besaesaeneens

Anticiper sa préparation personnelle et matérielle
Se Préparer @ 'aniMation ...ttt ettt be s be st et e e eaeeaeebeeaeetenbeneannen
Organiser sa salle et ses outils PEdAGOGIGUES ......ccuecrieierieieiceeece ettt

Préparer I'analyse de satisfaction de ses apprenants et la mesure de I'efficacité
EValUEr I'atteinte deS ODJECLIFS ........ceueveeereeieseeeeeeeesreeseseeessesesesseseeese s sessessse s s s sessesesassssssesseasnesesens

Expliquer les fondamentaux de I'animation
Lister et identifier les différents réles en formation ...
Décrypter le fonctionnement du groupe et savoir le gérer
Utiliser les avantages et se prémunir des inconvénients des outils informatiques

Assurer un début de formation performant
Identifier et respecter les objectifs d’'une bonne iINtroduction ...........ccceeeecerecesecereeeese e
Préparer efficacement s&s Premi€res MINULES. .......ccceveeirieirieeseeses e eesesesse e e e sse e sssessesssensens

Mettre en ceuvre les outils fondamentaux de communication
Optimiser sa communication pour étre efficace en prise de parole en groupe.........ccceeeeeeeeveereeenen.
GArer SON NON VErDaL.....ccouiiiieiieeeerre ettt
Utiliser I'espace avec pertinence en fonction des objectifs et temps d’animation
Moduler ses styles d’animation en fonction du besoin de chacun ..........ccccooeeececeiecccenrececeeeee
Animer en réel et analyser ses qualités et points de progression ...
DEFINIT SON Plan d& PrOGIrESSION......ccueuerieeerieteesteirteerteeesteesteesaeesseseseesessssesessesesseseseesessssessssasessesessnsens
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