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INTRODUCTION 

 

Ce document est rédigé dans le cadre de l’élaboration du plan de formation annuel 2013 des équipes 

de CEFOR. Il a pour objectif de fournir au formateur un guide et outil d’animation dans le cadre de la 

formation du personnel : « L’animation de formation ». 

 

Le plan de formation annuel a été élaboré dans le cadre de la mission d’assistance technique d’Inter 

Aide. L’ensemble des managers et des membres de la direction ont participé à sa construction. 
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OBJECTIFS ET ORGANISATION DE LA FORMATION 

 

Les bénéficiaires de la formation 

 

La formation « L’animation de formation » est destinée : 

 aux membres de la Direction : Directeurs Adjoints (DAF, DAMF, DAFP, DAAI)  

 aux managers/encadrants de CEFOR : CDAG, Chef de Centre, Responsable Agence CEFOR 

ASA, Responsable de service du BL  

 aux équipes terrain des Services Non Financiers et de la Formation Professionnelle. 

 

Afin de permettre des sessions de formation les plus participatives possible, il est préférable de 

limiter le nombre de participants à 12 – 15 personnes maximum. Au-delà de ce nombre, il est 

préférable d’organiser plusieurs séances.  

 

Les objectifs de la formation 

 

La formation a pour objectifs principaux de permettre aux participants d’acquérir les connaissances 

de base pour : 

 

 savoir concevoir et animer une session de formation 

 devenir une personne ressource en termes d’animation de formation au sein de 

l’organisation 

 

Les objectifs pédagogiques de la formation sont : 

 

 permettre à des formateurs occasionnels ou permanents de construire et d’animer une 

session de formation pour adultes 

 acquérir les pratiques de base du formateur 

 être à l’aise dans l’animation de modules de formation 

 

La durée de la formation 

 

La formation proposée ne visant qu’à fournir les techniques de base de l’animation de formation, la 

session proposée se déroulera sur une journée. 

 

La préparation de la formation 

 

Le formateur s’assure, la veille au plus tard, de bien disposer de l’ensemble des outils nécessaires 

avant la formation. 

Il est souhaitable de constituer un dossier du participant à l’attention de chacun d’eux. Le formateur 

s’assure également qu’il dispose bien e matériel dont il aura besoin : ordinateur, vidéoprojecteur, 

feutres, feuilles de papier ou paperboard, scotch, etc. 
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Le formateur s’assurera également avant la formation (de préférence plusieurs jours avant) que la 

salle prévue pour la session correspond bien aux besoins de l’animation : nombre de places 

suffisantes, tableau mural, paperboard… 

 

Les supports pédagogiques nécessaires au bon déroulement de la formation 

 

Afin d’assurer une animation de qualité, le formation devra s’assurer de disposer des outils 

pédagogiques nécessaires, à savoir : 

 

 le présent guide d’animation, à destination uniquement du formateur 

 le support de présentation de formation (diaporama ou autre) si existant 

 la fiche de présence et d’émargement avec la liste exhaustive des participants (à distribuer 

en début de session) 

 le questionnaire d’évaluation et de satisfaction finale, anonyme et individuel, destiné à être 

distribué en fin de session. 
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INTRODUIRE LA SESSION DE FORMATION 

 

L’introduction et la présentation 

 

Le formateur, en premier lieu, est amené à introduire la session de formation et à se présenter à 

l’ensemble des participants. 

 

L’introduction aura pour but de présenter : 

 les objectifs de la formation (objectif général et objectifs pédagogiques) 

 le contenu de la formation (sommaire)  

 le déroulé la formation (horaire de début formation, temps de pause matinée et après-midi, 

pause déjeuner, horaire de fin de formation) 

 enfin, de présenter les règles de la formation, en effet, chaque session de formation doit 

répondre aux même règles et principes qu’il convient de rappeler afin qu’ils soient 

respectés : pas de téléphone allumé pendant la session, ne pas répondre au téléphone, pas 

d’ordinateur, on laisse s’exprimer tout le monde, on ne coupe pas la parole, on ne juge pas… 

 

Le formateur sera également invité à se présenter : 

 très succinctement si les participants le connaissent déjà (membre de l’équipe ou du 

management…) 

 plus en détails si les participants ne le connaissent pas (profession, poste, expérience en 

relation avec le module de formation…). 

 

Afin de réaliser l’introduction et sa présentation, le formateur peut s’appuyer sur des slides qu’il aura 

au préalable intégrés dans son support de présentation.  

 

Faites connaissances avec les participants : Tour de table ou Brainstorming 

 

Une fois l’introduction et la présentation du formateur faites, il convient maintenant de connaitre les 

participants. 

 

Le tour de table 

 

Entamer avec les participants un tour de table de présentation. Ce dernier permet au formateur de 

prendre connaissance de son assistance, mais permet également aux participants de se connaître les 

uns les autres. 

Demander aux participants de donner : 

 leur nom et prénom 

 leur fonction au sein de l’organisation 

 leur ancienneté 

 s’ils ont déjà ou non participer à ce module de formation. 
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Il convient également de profiter de ce tour de table pour demander aux participants de citer leurs 

besoins et attentes vis-à-vis de la formation (cf. ci-dessous).  

 

A la différence du brainstorming, le tour de table prévoit la participation de l’ensemble des 

participants. Penser à laisser quelques minutes de réflexion aux participants avant d’entamer le tour 

de table afin qu’ils puissent poser leurs idées sur papier. 

 

Brainstorming 

 

Après le tour de table de présentation, chaque participant est invité à intervenir en réponse à la 

question : « Quelles sont vos attentes vis-à-vis de cette formation ? ».  

 

Celui qui souhaite s’exprimer le fait, sans qu’il n’y ait obligation pour tous d’intervenir. 

 

Répondre aux attentes des participants 

 

Que cela prenne la forme d’un tour de table ou d’un brainstorming, le formateur devra donner une 

attention particulière aux attentes et besoins des participants, vis-à-vis de la formation. Pour cela : 

 

- au moment où les participants s’expriment sur leurs attentes, le formateur les notera, de 

façon exhaustive,  sur le paperboard. Il regroupera ensuite les besoins et attentes par grande 

catégorie ; 

- à l’issue du tour de table, le formateur fera un résumé des besoins et attentes, et précisera 

celles correspondant au module de formation, et celles étant hors sujet 

 

L’objectif du formateur, à l’issue de l’établissement de cette liste sur paperboard, sera d’orienter 

l’animation de sa formation afin de répondre à un maximum d’attentes et besoins. 

Il conviendra de revenir en fin de formation sur ce listing afin de vérifier avec les participants que 

leurs attentes et besoins ont bien été traités. 

 

Plan de formation 

 

Enfin, le formateur terminera l’introduction par la présentation du plan de formation : 

1. se préparer à l’animation d’une session de formation 

2. conception d’un module de formation 

3. animation de la formation 

4. évaluation de la session de formation. 
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CHAPITRE 1 : SE PREPARER A L’ANIMATION D’UNE SESSION DE 

FORMATION 

 

Ce premier chapitre a pour objectifs pédagogiques de permettre aux participants de : 

 

- Se familiariser avec les notions de formation pour adultes 

- Comprendre le fonctionnement d’un groupe de formation et les individus qui le composent 

 

Ce chapitre est composé de 3 sous-parties : 

 

- comment apprennent les adultes ? 

- la vie d’un groupe en formation 

- organisation du temps en formation 

 

Comment apprennent les adultes ? 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre le fonctionnement et les attentes 

des adultes en formation. Il s’agit là de notions théoriques. 

 

Méthode : 

- le formateur démarrera cette partie par une question aux participants : « D’après vous, 

comment apprennent les adultes ? Quel peut être leur comportement en formation et 

quelles peuvent être leurs attentes ? » 

- la séquence de réponse se fera sous forme de brainstorming libre 

- le formateur notera les réponses les plus pertinentes sur le paperboard 

- le formateur réalisera ensuite une synthèse en présentant le slide du support de 

présentation. Il énoncera et expliquera les différentes notions de l’apprentissage des adultes 

et les mettra en relation avec les réponses fournies par les participants. 

 

La vie d’un groupe en formation 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre le fonctionnement d’un groupe, 

en formation, et de comprendre ses différentes phases de vie. Cette partie a pour objectif de leur 

fournir les connaissances théoriques qui leur permettront de pouvoir programmer l’animation d’une 

session de formation en fonction des phases de vie d’un groupe. 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses 

 

Organisation du temps en formation 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre les rythmes temporels d’une 

session de formation et leur fournir les méthodes pour gérer leur temps en formation. 
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Méthode : 

- exposé oral rapide du formateur en introduction pour expliquer l’importance de la gestion du 

temps en formation 

- sous forme de brainstorming libre, demandez aux participants de répondre à la question 

suivante : « Quelles sont les différents phases temporelles d’une session de formation ? » 

- le formateur notera les réponses les plus pertinentes sur le paperboard 

- le formateur réalisera ensuite une synthèse en présentant le slide du support de 

présentation. Il énoncera et expliquera les différents rythmes temporels d’une session de 

formation. 

 

CHAPITRE 2 : CONCEPTION D’UN MODULE DE FORMATION 

 

Ce second chapitre a pour objectifs pédagogiques de permettre aux participants de : 

 

- comprendre la notion d’objectifs de formation, sous forme d’objectif principal et d’objectifs 

pédagogiques 

- comprendre l’importance d’une analyse préalable du public, des participants 

- d’acquérir les techniques et outils pour la conception d’un programme de formation 

 

Ce chapitre est donc composé de 3 sous-parties : 

 

- Lla notion d’objectifs 

- analyse du public/des participants 

- concevoir un programme et son découpage 

 

La notion d’objectifs 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre les notions d’objectif principal et 

d’objectif pédagogique d’une session de formation. 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur pour expliquer les notions d’objectif principal et d’objectifs 

pédagogiques, en suivant le déroulé du slide du support de présentation ; suivi d’une 

séquence de questions / réponses  

- lancement de la simulation 1 (cf. ci-dessous). Le formateur distribuera aux participants 

l’énonce de la simulation ainsi que le tableau vierge à compléter 

- travail en groupes. La simulation porte sur : les groupes sont responsables d’un programme 

de microfinance. Il souhaite former leur nouveau personnel à la réalisation d’une enquête de 

demande de microcrédit. Ils devront répondre à la question suivante, « définissez quel sera 

l’objectif principal et les objectifs pédagogiques de la formation » ; 

- chaque groupe devra complètera le tableau en inscrivant l’objectif principal et les objectifs 

pédagogiques de leur formation 

- séquence de restitution (1 rapporteur par groupe), le formateur notera les réponses 

pertinentes au paperboard ; 
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- exposé oral et synthèse du formateur. Ce dernier invitera les participants à réagir aux 

propositions des groupes. 

 

Analyse du public / des participants 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre l’importance de l’analyse des 

participants avant la conception d’un module de formation. 

 

Méthode : 

- Eexposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses 

 

Concevoir un programme et son découpage 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants d’acquérir les techniques et outils pour la 

conception d’un programme de formation, et son découpage temporel. 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses. Le formateur 

présentera les différentes étapes de la conception d’un programme de formation 

- lancement de la simulation 2 (Cf. ci-dessous). Le formateur distribuera aux participants 

l’énonce de la simulation ainsi que le tableau vierge à compléter 

- travail en groupes. La simulation porte sur : organiser les objectifs pédagogique de la 

formation sur l’enquête d’une demande de microcrédit (vue en simulation 1) de manière à 

créer un programme de formation et son découpage temporel 

- chaque groupe devra complètera le tableau en inscrivant en détaillant le programme de leur 

formation, les horaires et temps de chaque séquence, et les méthodes d’animation qu’ils 

pourraient employer 

- séquence de restitution (1 rapporteur par groupe), le formateur notera les réponses 

pertinentes au paperboard sous forme de programme de formation 

- exposé oral et synthèse du formateur. Ce dernier invitera les participants à réagir aux 

propositions des groupes. 

 

CHAPITRE 3 : ANIMATION DE LA FORMATION  

 

Ce chapitre a pour objectifs pédagogiques de permettre aux participants de : 

 

- comprendre les notions théoriques indispensables à l’animation d’une session de formation 

- comprendre les règles de communication 

- connaître la composition d’un groupe de formation et les différentes personnalités qui le 

composent 

- d’acquérir les techniques et méthodologies d’animation 

 

Ce chapitre est composé de 5 sous-parties : 

- l’animation d’un groupe en formation 

- les règles de communication 
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- composition d’un groupe de formation 

- méthodologie d’animation  

- lancer un atelier / exposé / simulation 

 

L’animation d’un groupe en formation 

  

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre l’importance des règles de 

communication et de connaître la composition d’un groupe en formation 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses, sous forme 

d’introduction pour la suite du chapitre 

 

Les règles de communication 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de connaître les règles de communication en 

formation 

 

Méthode : 

- lancement de la simulation 3 (cf. ci-dessous). Le formateur distribuera aux participants 

l’énonce de la simulation ainsi que le tableau vierge à compléter 

- travail en groupes. La simulation porte sur : la définition des règles de communication au sein 

d’un groupe.  

- chaque groupe devra complètera le tableau en répondant tout d’abord à la question 

suivantes : « Quels sont les 10 actions/comportements les plus susceptibles de nuire à la 

communication au sein d’un groupe. Ils choisiront ensuite 3 de ces 10 propositions qu’ils 

considèrent comme les plus importantes. Sur les 3 choix, ils choisiront ensuite l’action ou 

comportement le plus nuisible selon eux, et l’illustreront par un dessin 

- séquence de restitution (1 rapporteur par groupe). Les groupes présentent leur dessin au 

reste des participants, qui doivent deviner de quel action ou comportement nuisible il s’agit.  

- exposé oral et synthèse du formateur. Ce dernier invitera les participants à réagir aux 

propositions des groupes. Le formateur expliquera la nécessité de bien répertorier les actions 

ou comportements nuisibles afin de construire des règles de communication que tout les 

membres du groupe devront respecter afin de ne pas nuire à la communication (ex : ne pas 

fumer, ne pas juger, éteindre les téléphones…) 

 

Composition d’un groupe de formation 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de connaître les individualités et caractères qui 

peuvent composer un groupe de formation, et de savoir comment réagir face à ces individualités. 

 

Méthode : 

- exposé oral d’introduction du formateur 

- lancement de la simulation 4 (cf. ci-dessous). Le formateur distribuera aux participants 

l’énonce de la simulation ainsi que le tableau vierge à compléter 
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- travail en groupes. La simulation porte sur : A partir de la liste d’individualité fournie, donner 

le descriptif de chaque individu et décrire la manière dont les participants gèreraient cet 

individu 

- chaque groupe devra complètera le tableau  

- séquence de restitution (1 rapporteur par groupe). Exposé oral et synthèse du formateur. Ce 

dernier invitera les participants à réagir aux propositions des groupes.  

- exposé oral du formateur qui détaillera aux participants le tableau des types de personnalités 

qui peuvent composer un groupe en formation 

 

Méthodologie d’animation 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de connaître et maîtriser les différentes 

techniques pédagogiques qu’ils peuvent utiliser pour l’animation d’une formation 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses 

- présentation du tableau des techniques pédagogiques (cf. ci-dessous) : 
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Lancer un atelier / exposé / simulation 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre les techniques d’animation et 

savoir lancer une séquence de formation 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses 

- lancement de la simulation 5 (cf. ci-dessous). Le formateur distribuera aux participants 

l’énoncé de la simulation 

- travail en binôme. La simulation porte sur : Préparer une simulation de formation portant sur 

« l’accueil d’un bénéficiaire ».  

http://www.interaide.org/pratiques


 
 « Animation de formation » 

 
15 

Diffusion Réseau Pratiques 2014 http://www.interaide.org/pratiques 

- chaque devra préparer sa simulation : choisir la modalité de simulation, rédiger les règles de 

la simulation 

- séquence de restitution (1 rapporteur par binôme). Chaque binôme présentera devant le 

reste des participants le lancement de leur simulation : explication de l’objectif, énoncé des 

règles ; et modalités de simulation 

- le formateur sera en observation et notera ses remarques sur les prestations 

- le formateur demandera aux participants de réagir en répondant à la question suivante : 

« avez-vous compris l’objet de la simulation et les règles ont-elles été énoncées clairement ? » 

- exposé oral et synthèse du formateur  

 

CHAPITRE 4 : EVALUATION DE LA SESSION DE FORMATION 

 

Ce chapitre a pour objectifs pédagogiques de permettre aux participants de : 

 

- comprendre l’importance d’une évaluation de session de formation 

- comprendre la différence entre une évaluation à chaud et une évaluation à froid 

 

Ce chapitre est découpé en 2 sous-parties : 

 

- évaluation à chaud 

- évaluation à froid 

 

Evaluation « à chaud » 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre l’importance d’une évaluation à 

chaud, son utilité, ses objectifs et les modalités de réalisation. 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses 

 

Evaluation « à froid » 

 

Objectif pédagogique : permettre aux participants de comprendre l’importance d’une évaluation à 

froid, son utilité, ses objectifs et les modalités de réalisation. 

 

Méthode : 

- exposé oral du formateur suivi d’une séance de questions / réponses 
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CONCLUSION 

 

Sous forme d’exposé oral, le formateur terminera la session de formation par une conclusion en 

faisant la synthèse de ce qui a été vu pendant la journée. 

 

Il répondra aux questions des participants restées en suspens. 

 

La session se clôturera par 2 temps forts : 

- distribution du formulaire d’évaluation « à chaud » à compléter par chaque participant de 

manière anonyme 

- tour de table final : Demander aux participants de s’exprimer sur ce qu’ils ont pensé de la 

formation et si celle-ci à bien répondu à leurs attentes. Leur demander également s’ils 

pensent que la formation leur sera utile dans l’avenir et comment ils envisagent de mettre en 

pratique ce qu’ils ont vu ? 

 

Mots de remerciement du formateur. 
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Simulation 1 (slide 13) 

 

Définition d’un objectif général et d’objectifs pédagogiques 
Durée : 20 minutes d’atelier / 15 minutes de restitution / 10 minutes de débriefing avec le formateur 

 

Vous êtes les responsables d’un programme de microcrédit. Vous souhaitez former votre nouveau personnel 

à la réalisation d’une enquête de demande de microcrédit. Définissez quel sera l’objectif général de la 

formation et quels seront les objectifs pédagogiques 

 

1. En groupes de travail, les participants définissent ensemble l’objectif général de la formation  

 

2. Après avoir définit l’objectif général, les groupes de travail définissent les objectifs pédagogiques 

de la formation 

 

3. Chaque groupe de travail désigne un rapporteur. Le rapporteur présentera au reste du groupe de 

formation l’objectif général et les objectifs spécifiques définis. Le reste du groupe de formation régira 

aux propositions. 

 

Objectif général Objectifs pédagogiques 
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Simulation 2 (slide 17) 

 

Définition d’un programme de formation et découpage 
Durée : 30 minutes d’atelier / 15 minutes de restitution / 10 minutes de débriefing avec le formateur 

 

Vous êtes les responsables d’un programme de microcrédit. Vous souhaitez donc former votre personnel à la 

réalisation d’une enquête de demande de microcrédit. Vous avez définit votre objectif principal et vos 

objectifs pédagogiques. A partir de ces définitions, concevez un programme de formation (sur 2 jours) et 

listez les temps prévus pour chaque thématique et les techniques d’animations que vous pourriez proposer 

 

1. En groupes de travail, à partir des objectifs pédagogiques, les participants organisent logiquement 

les objectifs et définissent ensemble un programme de formation. 

 

2. Pour chaque étapes/thématiques du programme, les participants détermine le temps de 

nécessaire et les horaires de formation, ainsi que les techniques/méthodes d’animation qu’ils 

pourraient prévoir. 

 

3. Chaque groupe de travail désigne un rapporteur. Le rapporteur présentera au reste du groupe de 

formation le programme de sa formation comme s’il introduisait réellement une session de 

formation. 

 

Objectifs 
spécifiques/thématiques 

Horaires / 
Temps prévu 

Méthodes d’animation 
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Simulation 3 (slide 20) 

 

Définissez les règles de communication d’un groupe de formation 
Durée : 30 minutes d’atelier / 20 minutes de restitution / 10 minutes de débriefing avec le formateur 

 

1. En groupes de travail, les participants répertorient par écrit 10 actions/comportements qu’ils 

estiment les plus susceptibles de nuire à la communication. 

 

2. Dans cette liste, ils doivent ensuite classer les 3 «meilleurs» exemples; le comportement le plus 

nuisible doit être symbolisé par un « dessin » qui sera présenté en plénière – mais son nom ne doit 

pas être divulgué. (20-30 minutes) 

 

3. Chaque groupe rapporte ses résultats et présente son « dessin ». Les autres participants doivent 

l’interpréter et le deviner. 

 

4. A partir de cette liste de comportements nuisibles, les participants (et le formateur) peuvent créer 

une série de règles pour favoriser la communication en groupe et discuter de l’engagement 

individuel à l’égard de celles-ci.  

 

1. 10 actions/comportements pouvant nuire à la communication au sein du groupe 

1- 6- 

2- 7- 

3- 8- 

4- 9- 

5- 10- 

 

2. Dans la liste ci-dessus, sélectionnez les 3 meilleurs exemples de comportements nuisibles 

1- 2- 3- 

 

3.  Sélectionner le comportement le plus nuisible. Illustrez-le par un dessin sans le nommer 
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Simulation 4 (slide 21) 

 

Descriptif des individus d’un groupe et méthodes pratiques d’animation 
Durée : 30 minutes d’atelier / 20 minutes de restitution / 10 minutes de débriefing avec le formateur 

 

1. En groupes de travail, les participants donnent ensemble une définition/descriptif des différentes 

personnalités « difficiles » pouvant constituer un groupe, ainsi que des exemples de comportement 

afin d’illustrer leur définition/descriptif. 

 

2. Pour chaque type d’individus, les membres du groupe de travail définissent ensemble des 

méthodes pratiques d’animation afin de minimiser leur comportement et leur nuisance au sein du 

groupe de formation. 

 

3. Chaque groupe de travail travaillera sur 2 ou 3 personnalités uniquement. 

 

3. Chaque groupe de travail désigne un rapporteur. Le rapporteur présentera au reste du groupe de 

formation la définition des individus et les méthodes pratiques d’animation 

 

 

Type de 
personnalité 

Description/définition 
Exemples de comportement 

Méthodes pratiques d’animation 

Le bavard  
 
 

 

Le silencieux  
 
 

 

L’indifférent  
 
 

 

L’agressif  
 
 

 

Le bouffon  
 
 

 

Le théoricien  
 
 

 

Le déviant  
 
 

 

Le chicaneur  
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Simulation 5 (slide 30) 

 

Préparation et lancement d’une simulation 
Durée : 15 minutes d’atelier / 15 minutes de restitution / 10 minutes de débriefing avec le formateur 

 

1. En binômes, les participants prépareront le lancement d’une simulation sur « l’accueil d’un 

bénéficiaire » 

 

2. Chaque binôme rédigera : les modalités de simulation, les règles de la simulation 

 

3. Chaque binôme présentera et lancera sa simulation devant le reste du groupe comme s’ils étaient 

formateurs 
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CORRECTION DES SIMULATIONS 

Correction simulation 1 

 

Objectif général Objectifs pédagogiques 
A l’issue de la formation, les participants seront 
capables/en mesure d’analyser une demande de 
microcrédit complète 

A l’issue des ateliers, les participants seront 
capables/en mesure de : 
 
-Connaître/maîtriser le processus d’enquête 
-Maîtriser les techniques de relation-bénéficiaires et 
de négociation 
-De vérifier l’éligibilité du demandeur 
-D’analyser la situation sociale et familiale du 
demandeur 
-D’analyser le budget familial du demandeur et sa 
capacité de remboursement 
-D’analyser la viabilité d’un projet 
-De déterminer le plan de financement nécessaire à 
la création ou au développement d’une AGR 
-De déterminer le montant et la durée du microcrédit 
correspondant aux besoins du demandeur et à sa 
capacité de remboursement 
-De constituer un dossier de microcrédit 
-De présenter la demande en comité d’octroi 
-….. 
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Correction simulation 2 

 

Objectifs 
spécifiques/thématiques 

Horaires / 
Temps prévu 

Méthodes d’animation possibles 

JOUR 1 

Accueil des participants/café 8h – 8h30  

Introduction : Présentation du 
formateur, des objectifs de la 
formation (principal et 
pédagogiques), et du plan/déroulé 
de formation, tour de table des 
participants 

8h30 – 9h30 Présentation en plénière du formateur 
Tour de table des participants 

La notion de relation-bénéficiaires 9h30 – 10h45 Brainstorming 
Simulation d’entretien en binôme 

Pause 10h45 – 11h  

Présentation du processus 
d’enquête 

11h – 11h45 Brainstorming, listing des propositions d’étapes 
du processus sur paperboard avant 
présentation 

Les conditions d’éligibilité 11h45 – 12h30 Brainstorming / vérification formation et 
connaissances terrain 

Pause déjeuner 12h30 – 14h  

La constitution d’un dossier de 
demande de microcrédit 

14h – 14h45 Brainstorming, listing des pièces à fournir sur 
paperboard avant présentation 

Analyse de la situation personnelle 
(sociale, familiale…) 

14h45 – 17h30 Simulation d’entretien 

JOUR 2 

Analyse du budget  8h – 11h Travail en groupe sur simulation analyse budget 
Simulation d’entretien d’analyse budget 

Pause 11h – 11h15  

Analyse de l’activité (1) 11h15 – 13h Travail en groupe sur simulation analyse activité 
Simulation d’entretien d’analyse activité 

Pause déjeuner 13h – 14h  

Analyse de l’activité (2) 14h – 15h Travail en groupe sur simulation analyse activité 
Simulation d’entretien d’analyse activité 

Le plan de financement et 
détermination du montant et de la 
durée du microcrédit 

15h – 16h30 Travail en groupe sur simulation analyse plan de 
financement 
Simulation d’entretien technique de 
négociation, d’argumentation 
Simulation d’entretien sur conditions tarifaires 
et de remboursement du microcrédit 

Pause 16h30 – 16h45  

Présentation en comité d’octroi 16h45 – 17h30 Simulation comité de crédit 

Conclusion et tour de table final 17h30 – 18h Tour de table 
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Correction simulation 3 

 

Il n’y a pas de correction nécessaire à la Simulation 3. Le formateur notera directement les 

propositions des participants sur le paperboard. 

 

Correction simulation 4 

 

La correction de la Simulation 4 se trouve directement sur le support de présentation, aux slides 22 

et 23 

 

Correction simulation 5 

 

Il n’y a pas de correction nécessaire à la Simulation 5. Le formateur réagira directement, à chaud, 

avec l’ensemble du groupe sur les prestations des binômes. 
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BOITE A OUTILS A DISTRIBUER AU PARTICIPANTS 

 

La boîte à outils ci-dessous correspond à l’ensemble des thématiques abordées pendant la session de 

formation. Ces outils seront distribués à chaque participant pour qu’il puisse les conserver et les 

utiliser ultérieurement. 
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MODELE DE PLANNING DE FORMATION 

 

 

Objectifs 
spécifiques/thématiques 

Horaires / 
Temps prévu 

Méthodes d’animation possibles 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 

  

http://www.interaide.org/pratiques


 
 « Animation de formation » 

 
27 

Diffusion Réseau Pratiques 2014 http://www.interaide.org/pratiques 

TABLEAU DE DETERMINATION DES OBJECTIFS DE FORMATION 

 

 

Objectif général Objectifs pédagogiques 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

  

http://www.interaide.org/pratiques


 
 « Animation de formation » 

 
28 

Diffusion Réseau Pratiques 2014 http://www.interaide.org/pratiques 

TABLEAU RECAPITULATIF DES PERSONNALITES CONSTITUANT UN 

GROUPE DE FORMATION 
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CHECK LIST DU FORMATEUR 

 

 

 AVANT LA FORMATION 
 

 La date de formation a été arrêtée et prévue au planning 

 Le listing des participants a été établi et le formateur est en possession d’un exemplaire 

 Les profils et postes de chaque participant sont détaillés sur le listing 

 La salle de formation a été réservée 

 La salle de formation peut contenir le nombre de participants prévu 

 La salle de formation est accessible à tous les participants, et l’adresse a été communiquée à l’ensemble 
des participants 

 Le matériel nécessaire à l’animation est préparé :  

□ Ordinateur 

□ Ecran 

□ Vidéoprojecteur 

□ Feutres 

□ Paperboard  

□ Dossiers imprimés et documents à distribués 

□ Nombre de tables et chaises suffisant 

 Préparation fiche de présence 

 Préparation fiche d’évaluation et de satisfaction 

 JOUR DE LA FORMATION 
 

 Prévoir éventuellement lieu de restauration 

 Installation de la salle (table et chaise) 

 Installation du matériel nécessaire à l’animation (vidéoprojecteur, ordinateur, écran…) 

 Vérification du matériel et de son fonctionnement 

 Mise en place des dossiers à distribuer aux participants 

 Installation des bouteilles d’eau et gobelets sur les tables 

 Fiche de présence à faire signer 

 APRES  LA FORMATION 
 

 Document d’évaluation et de satisfaction à faire remplir 

 Possibilité de prévoir un pot de fin de formation 
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