
Formation de 
Formateur
cycle certifiant

Recueillir un besoin, 
concevoir un 
programme et un DP 

contact@merasnetwork.com



✓ Savoir recueillir les attentes
d’un client

✓ Concevoir un programme sur 
mesure et percutant

✓ Savoir rédiger un Itinéraire
Pédagogique (scénario ou
déroulé pédagogique)



Recueillir un 
besoin client



Recueillir un besoin client, 
comprendre un cahier des 

charges

Votre client souhaite mettre en place une formation ? Vous êtes l’animateur 
de cette formation. 

Comment recueillir le besoin, les attentes du commanditaire ?

✓ Faites un point sur l’existant :  quelle est l’activité de l’entreprise ? 
Une formation pour  quels profils ? Combien de participants sont 
concernés ? Où la formation se déroulera-t-elle ? Pour quelles raisons 
cette formation est mise en place (objectifs, attentes du 
responsable…). Quel message souhaite faire passer le DRH ?

✓ Approfondissez les sujets qui participent à la compréhension globale 
de la problématique de votre client. N’hésitez pas à organiser des 
interviews en interne

✓ Utiliser la technique du QQCCOQP ou des 5W

✓ Vous pouvez utiliser le mail ou le téléphone (garder en tête que par 
écrit les idées peuvent être plus claires)



Exemples de questions

✓ Pouvez-vous m’en dire plus sur votre entreprise et sur votre projet de manière 
générale ?

✓ Qui demande cette formation ? Pour quelles raisons ?

✓ Quelles sont vos cibles (pour qui ) ?

✓ Quels sont vos objectifs ? Quel message souhaitez-vous faire passer ?

✓ Y a-t-il des contraintes particulières à prendre en compte ?

✓ Quand et où souhaitez-vous mettre en place la formation ?

✓ Vos salles sont-elles entièrement équipées (vidéoprojecteur, paper board, écran, 
…?)



Période de formation. Plusieurs sessions à l’année

Parcours pédagogique permettant d’atteindre un objectif 
professionnel

Découpage pédagogique, articulé de manière progressive

Scénario Pédagogique 
(Itinéraire, Déroulé…)

Action de formation

Session de formation

Séquence de formation

Module de formation

Atelier / Workshop

C’est une « brique » dans un parcours de formation

Travail collectif pratique sur un sujet, une thématique

Déroulé d’un apprentissage, définition des objectifs, planification & 
description des tâches (du formateur & des apprenants), techniques et 
méthodes utilisées, modalités d'évaluation

Séance de formation Unité d’une séquence



Le Déroulé
Pédagogique
& 
le programme



Les différents 
objectifs

Objectif stratégique : est décidé par la direction 

==) Au service de quoi la formation est-elle ?

Objectif opérationnel : le résultat attendu en terme de 
changement sous la forme d’indicateurs ou de faits significatifs 

==) Que voulez-vous voir changer sur le terrain ?

Objectif pédagogique global : quelles compétences chaque 
stagiaire devra acquérir au cours de la formation   

==) que voulez-vous que les participants soient capables de faire 
à l’issue de la formation ?

Objectifs pédagogiques intermédiaires : les capacités que 
chaque stagiaire devra manifester à l’issue d’une des séquences 
de la formation 

==) C’est une des étapes pour parvenir à l’objectif global.



Exemple 

Objectif stratégique : Renforcer la satisfaction du client 

Objectif opérationnel : Diminuer de 10 jours le délai de traitement des réclamations clients 

Objectif pédagogique global : A l’issue de la formation, les participants seront capables de 
conduire un entretien téléphonique lors d’une réclamation client et de rédiger un courrier à 

adresser au client 

Objectifs pédagogiques intermédiaires : 

- Accueillir le client par téléphone

- Poser les questions pour creuser sa demande

- Prendre en charge la réclamation et s’engager sur le délai de traitement de la réclamation



La Taxonomie
de BLOOM 

(video)

Lors de la rédaction des objectifs 
d’apprentissage, il faut choisir 
judicieusement le verbe d’action selon 
le niveau de performance attendu du 
participant. La taxonomie de Bloom 
peut se révéler fort utile.

https://www.youtube.com/watch?v=7aYHQGAsE0w


Taxonomie de Bloom



L’escalier pédagogique pour 
structurer sa formation

Le principe de base de la progression pédagogique

Pour chaque objectif = une marche afin de définir 
les contenus, méthodes, durée et supports… 

Commencer par le plus simple et continuer de 
façon progressive en continuant de progresser sur 
les acquis précédents



La règle des 3 C

Comportement 

observable

Critère de 

réalisation

Condition de 

réalisation

FORMULER DES OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

« Être capable de » / A l’issue de la formation, il  ….
• En débutant tout objectif par cette formule, on s'assure que l'énoncé de l'objectif est bien cohérent 

avec la logique de construction des objectifs 

• Il s’exprime avec un verbe d’action et objet

==) Il s’agit de passer d’une pensée automatique 
de l’action, à une pensée réfléchie sur l’action !     
Prendre du recul et mettre en mots ses 
pratiques 

Exemple : À l’issue de la formation, le stagiaire devra être 
capable d’identifier et d’utiliser les outils et méthodes pour 
concevoir une application mobile iOS sur la base d’un cahier 
des charges





Exercice : est-ce la bonne 
formulation ?

1-

2-

3-

4-

5-

A la fin de ce stage … Les stagiaires devront … Correct Incorrect

De formation de 

formateur

Etre capable de décrire dans le détail deux techniques de

présentation de stagiaires

De formation de 

formateur

Comprendre quelles sont les différences entre les techniques

de présentation des stagiaires les plus utilisées

D’initiation à la conduite

de projet

Maîtriser les calculs de dates sur un diagramme de Pert

D’initiation à la conduite

de projet

Etre capable de calculer les dates au plus tôt et au plus tard à

partir d’un diagramme de Pert

De perfectionnement aux

techniques de vente

Accroître l’efficacité de leur argumentation

De perfectionnement aux

techniques de vente

Etre capable de citer de mémoire au moins trois techniques

d’argumentation et de donner un exemple pour chacune

d’entre elles

De formation à 

l’utilisation du logiciel 

Power Point

Etre capable d’insérer des photographies au format JPG dans

une présentation Power Point

De formation à 

l’utilisation du logiciel 

Power Point

Apprendre à concevoir des présentations de haute qualité



Et vous ? 

Dans votre branche, 
quels seraient vos
différents objectifs ?



Les 5 critères de réussite d’un DP (Déroulé Pédagogique) 

Objectifs 
bien définis

SMART

Séquences 
courtes

Méthodes 
pédagogiques 

variées

Un temps 
pour les 

évaluations

En début de 
formation,  
recueil des 

attentes



Ecrire un scénario pédagogique : pourquoi ?

✓ Garantir la qualité de la prestation

✓ Contractualiser sur un contenu

✓ Garantir l’atteinte des objectifs

✓ Se mettre en sécurité lors de sa prestation

✓ Organiser la formation au plan matériel

✓ Capitaliser

✓ Gain de temps pour la conception

✓ Transférabilité



1- Chaque séquence sert un objectif pédagogique (raison d’être)

- A l’issue de la séquence, les participants seront capables de quoi ?

2- Comment atteindre cet objectif ?

- Vous devez transmettre un contenu. Mais quelle méthode pédagogique utiliser pour cette séquence ?

- Déclinez la méthode pédagogique (étude de cas, jeux de rôle, travail en groupe, méthode interrogative, situation réelle…) 
en techniques pédagogiques (par exemple, si l’on utilise la méthode interrogative, la technique du quizz est appropriée)

- Méthodes et techniques déterminent comment le contenu est présenté

- Les objectifs pédagogiques s’enchaînent selon un ordre logique, doivent variés en fonction de la chronobiologie 
des participants et partent du plus simple au plus complexe

- la séquence d’introduction est primordiale pour l’implication et la motivation des apprenants

- A chaque fin de séquence, le formateur doit évaluer les acquis des participants

3- Le DP sert aussi à aller vers l’improvisation quand c’est nécessaire



Dans un DP, on retrouve les techniques 
d’animation détaillées



S’entraîner à concevoir 
son DP

Pour construire son DP, se poser les questions 
suivantes :

1- Quels sont mes objectifs pédagogiques ?

2- Combien de temps est-ce que je consacre à 
chacun ?

3- Quelles méthodes et techniques vais-je utiliser ?

4- Quel matériel m’est nécessaire ?

5- Avec quels acquis les apprenants vont-ils repartir 
?

6- Comment vais-je mesurer ces acquis ?



Concevoir un 
programme

- L’enjeu crucial pour un formateur est de 
se démarquer de la concurrence.

- Son programme doit donc être original !

- Votre objectif n’est pas uniquement de 
transmettre vos connaissances, mais de 
le faire de manière à inspirer vos 
stagiaires et leur donner envie d’aller 
plus loin (par exemple avec des 
méthodes pédagogiques innovantes)



Les incontournables du 
programme

Un programme de formation, pour qu'il soit finançable, doit répondre à  des critères 
légaux. Il est le pivot de votre activité de formation.

La forme du programme est libre. Il comporte cependant des mentions obligatoires à 
respecter : 

✓ Le titre de votre formation 

✓ le type de stagiaires auquel s’adresse votre formation 

✓ les objectifs pédagogiques de votre formation 

✓ les prérequis indispensables pour s’inscrire à votre formation 

✓ le nombre de personnes qui peuvent assister à cette formation 

✓ les méthodes pédagogiques que vous allez utiliser pendant votre formation 

✓ la durée de cette formation 

✓ le suivi et les méthodes d’évaluation de la formation

✓ le contenu détaillé journée par journée de votre formation



Il faudra 
intégrer 
également

✓ Les objectifs d’acquisition des compétences et connaissances (par 
exemple : à l’issue de la formation, le stagiaire sera en mesure de…)

✓ Le public visé, les pré-requis et les modalités d’adaptation ou de 
personnalisation des objectifs de la formation aux publics formés 
(obligatoire depuis le 1er janvier 2017- critère règlementaire n°1)

✓ Le contenu précis : il doit être cohérent avec les objectifs 
pédagogiques définis et faire apparaître le découpage séquentiel des 
phases théoriques et pratiques

✓ Les moyens pédagogiques mis en œuvre : matériel (locaux, supports 
informatiques, ...) et compétences (formateurs) 

✓ Les durée, dates de début et de fin, répartition dans le temps

✓ Le dispositif de suivi et d’évaluation prévus



La rédaction du programme, 
trucs et astuces

✓ Préférer des verbes d’action à l’infinitif et toujours 
différents (découvrir, identifier, appréhender, concevoir, 
comprendre, apprendre, savoir, acquérir,  …) 

✓ Eviter à tout prix les verbes faire, mettre, dire & les 
auxiliaires être et avoir

✓ Utiliser des verbes « vendeurs » et « stratégiques »

✓ Rédiger le programme dans une cohérence pédagogique 
(s’appuyer sur un séquencement logique) afin que le 
stagiaire se projette

✓Mettre « l’eau à la bouche » sans tout dévoiler



Public (qui ?)

Pré-requis (y en – a- t-il pour suivre mon 
stage ?)

Les + (par exemple un REX pour valider 
les acquis en situation, un e-learning
pour faire progresser, un suivi  de 
coaching à distance avec correction & 
débriefing …)

Objectif ( ou le but. A l’issue de cette formation, les stagiaires seront capables de faire quoi ?)

Programme (détails de tout ce que le stagiaire trouvera dans cette formation, sans pour autant faire un DP)

J1
……….
J2
……….

Matériel pédagogique   (ce que j’utilise comme outils pédagogiques- Par ex : vidéos, exercices filmés, vidéo-projection…)

Validation de la formation (fait par l’organisme de formation)

- Modalités de validation : - Questionnaire d'évaluation et bilan établis avant le début de stage pour chaque stagiaire 
- Critères identiques pour l'évaluation de fin de formation. 
- Bilan de fin de stage pour constater l'évolution de chaque stagiaire en fonction de ses capacités 

Animateur ( MOI – quelles expertises je possède)

Support de travail (support que je remettrai à mon stagiaire, tests sur lesquels je m’appuie…)

Délai d’accès (le stagiaire peut s’inscrire combien de temps avant le début de cette formation)

Accessibilité (pour les handicapés dans le lieu où j’anime)

TITRE de votre stage

Nombre de jours – Heures
Nombre de participants

Lieu où se déroule la formation



Bonne 
continuation !
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