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Tâches Excellent Très 
bien Bien À 

améliorer
Préparer la session de formation     

Signalisation adéquate     
Disposition de la salle     
Aides visuelles (rétroprojecteur, tableau, etc.)     
Matériel (manuels du participant, acétates, etc.)     
Accueil des participants (poignée de main, etc.)     
Collation (biscuits, café, etc.)     
Nervosité non apparente     

Lancer l’activité de formation     
Titre accrocheur     
Présentation du formateur     
Présentation dynamique des participants     
Présentation des objectifs visés     
Présentation des avantages de cette formation     
Présentation du déroulement     
Présentation des règles du jeu     
Identification des attentes     
Lien entre les objectifs visés et les attentes     

Animer l’activité de formation     
Le contenu     

Exemples correspondant au contexte des participants     
Pertinence du contenu selon les objectifs visés     
Quantité de contenu     
Présentation du contenu     
Organisation des idées     
Métaphores     
Graphiques     
Dessins, illustrations     
Vocabulaire adapté     
Clarification des termes     
Qualité du français     
Reformulation des énoncés     
Résumé des énoncés     
Transitions entre les énoncés     
Utilisation de questions     
Qualité des réponses     

Après une activité de formation, il est important d’évaluer la 
préparation, le déroulement, le contenu, etc. Complétez la grille 
suivante afin d’améliorer la planification de la prochaine activité de 
formation. 
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Tâches Excellent Très 
bien Bien À 

améliorer
L’approche pédagogique     

Diversification des stratégies de formation     
Utilisation de supports visuels     
Utilisation du manuel du participant     
Tonalité de la voix     
Intonations     
Débit     
Diction     
Déplacements     
Posture     
Contact visuel avec les participants     
Tenue vestimentaire     
Évaluation formative et suivi     

La procédure     
Gestion du temps     
Moment des pauses     
Explication des exercices     
Mobilisation de tous les participants     

Le climat     
Utilisation de l’humour     
Utilisation d’anecdotes     
Utilisation de pensées     
Utilisation de jeux     
Gestion du groupe (bavards ou autres)     
Gestion des conflits apparents (confrontation d’idées)     
Détente et plaisir     

Conclure l’activité de formation     
Synthèse     
Retour sur les attentes     
Identification des situations de transfert     
Remerciements     
Suivi offert     
Mot de la fin     

 


