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Résumé

Pratique et basé sur l’expérience, ce guide opérationnel complet propose 145 FICHES qui abordent de façon exhaustive tous les aspects clés de la fonction de formateur.

»Faire exprimer le besoin de formation.

»Définir le contenu d’une formation.

»Choisir la méthode et concevoir les supports de formation.

»Démarrer et animer la formation.

»Gérer les situations difficiles.

»Évaluer la formation.

Les compléments téléchargeables en ligne offrent 275 SCHÉMAS PERSONNALISABLES, utiles tant pour se former que pour former au métier de formateur.



	@
	Compléments téléchargeables
sur le site www.editions-eyrolles.com






Les ouvrages de la collection FICHES OUTILS permettent de découvrir ou d’approfondir un sujet ou une fonction. Regroupées en modules, leurs fiches pratiques et largement outillées (conseils, cas pratiques, schémas, tableaux, illustrations…) vous seront rapidement indispensables !
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Introduction

La formation continue des salariés continuera de se développer ces prochaines années dans nos entreprises, et ce pour de nombreuses raisons :

[image: image]les départs en retraite massifs que l’on prévoit à court terme, la nécessité de sauvegarder et transmettre certaines connaissances et compétences avant qu’elles ne disparaissent ;

[image: image]la rotation rapide des personnels et le turn-over important dans certains secteurs, les infidélités croissantes des profils les plus pointus, les difficultés de recrutement ;

[image: image]la nécessité d’intégrer des jeunes issus de filières de formation initiale, dont certaines sont inadaptées aux attentes des employeurs, parce que pas assez concrètes, pas opérationnelles ;

[image: image]la poursuite du développement de l’alternance qui transforme de nombreux salariés en tuteurs ;

[image: image]les changements de la nature même du travail, les tâches qui s’élargissent et deviennent moins segmentées, les exigences accrues en matière de polyvalence et d’autonomie, l’émergence des nouvelles techniques…

Qui peut actuellement dire sans se tromper quelles seront les compétences les plus recherchées dans dix ans ? Personne ! L’évolution continue et très rapide des modes de vie et des technologies rend impératif un développement de la formation continue et de la transmission du savoir. Cette transmission du savoir et du savoir-faire, et d’une façon plus générale la pédagogie, doit être au cœur des préoccupations des responsables d’entreprise !


[image: image] À QUI S’ADRESSE CET OUVRAGE ?



Le formateur interne



L’entreprise demande ou propose à certains...

Module 1


FAIRE EXPRIMER UN BESOIN DE FORMATION

C’est très en amont que se forge la réussite d’une action de formation. L’identification du besoin et sa formalisation sont des phases essentielles qu’il ne faut pas rater. Le formateur doit être associé à ces phases ; mieux, il doit en être le moteur.

Tout d’abord parce que s’il est plus confortable de savoir où l’on va et comment on y va avant de prendre la route, il sera également plus facile au formateur de construire une nouvelle formation si les objectifs en ont été clairement définis.

Également par souci d’efficacité et de rentabilité ! Le temps est révolu où l’on partait en formation parce qu’il fallait dépenser le budget, ou bien à titre de récompense. Maintenant, une des ressources les plus rares dans les entreprises est le temps. Pas question donc d’en perdre une seule miette et d’accepter de suivre une formation inutile ou non adaptée. On demande à chaque formateur un retour sur investissement. Ce retour passe bien évidemment par une identification précise des besoins en accroissement des compétences. Au formateur de proposer des solutions qui répondent à ce besoin, à tout ce besoin et uniquement à ce...
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	L’entretien avec le demandeur d’une formation
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	Les enjeux des différents acteurs
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	Évaluer le coût de revient d’une formation
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	Du besoin aux objectifs pédagogiques
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	Formuler un objectif pédagogique






1 LA NOTION DE BESOIN DE FORMATION

La formation est utile à de nombreux titres : non seulement pour combler les lacunes de certains salariés sur le plan des compétences, mais également pour améliorer en continu le fonctionnement de l’entreprise. Elle peut aussi être un facteur d’évolution professionnelle. Avant de la mettre en œuvre, il est indispensable d’identifier clairement ces différents besoins.


[image: image] QU’EST-CE QU’UN BESOIN DE FORMATION ?


La formation est une des réponses possibles pour combler, chez les salariés, un écart entre une compétence requise et une compétence réellement disponible, écart qui peut se traduire par l’impossibilité de tenir correctement son poste. Il peut concerner une personne seule, ou bien un groupe de personnes ou même l’entreprise dans son ensemble. Le lien entre le déficit de compétences et la formation est alors direct. Entrent également dans cette catégorie les besoins qui naissent de l’acquisition de nouveaux moyens ou la mise en place de nouvelles méthodes.


[image: image]

LE BESOIN DE FORMATION



Un besoin peut également découler de l’observation d’un certain nombre de situations non souhaitées (trop de non-qualités, délais trop importants, trop de rebuts, coûts trop élevés, nombre important d’accidents du travail…). Dans ce cas, il est rare que seule une personne soit concernée. Le lien avec l’action de formation est cette fois indirect, et la formation ne constituera qu’un des moyens disponibles pour faire disparaître les situations non souhaitées. Ainsi, une réduction des coûts peut-elle être obtenue par une sensibilisation des salariés aux économies à réaliser (formation), mais aussi par des ajustements de procédures ou d’organisation, par une modification des pratiques d’achat, par des changements de spécifications techniques…


[image: image]

VERS LA SITUATION SOUHAITÉE



Enfin, la formation peut également constituer un moyen de faire progresser une personne, même si celle-ci possède déjà les compétences nécessaires à l’exercice de son métier et si ses résultats sont très satisfaisants. C’est un moyen de préparer une personne en vue d’une évolution professionnelle, d’une mutation ou d’une promotion. Le besoin n’est alors pas immédiat et s’intègre dans une dynamique de GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et des compétences).


[image: image] NE PAS CONFONDRE BESOIN ET SOLUTION


Souvent, le manque de temps ou de réflexion amène le demandeur à confondre son besoin et les réponses à y apporter, qui sont des solutions. Quel responsable formation ou quel formateur n’a jamais entendu un demandeur lui annoncer avoir besoin d’un stage, parfois même en précisant un nom d’organisme ou bien une durée ? Le formateur doit bien prendre garde à ne pas tomber dans ce piège. Lorsqu’un demandeur exprime ainsi son désir de suivre ou de voir un de ses subordonnés suivre un stage, il ne fournit en fait aucune information exploitable sur la vraie nature de son besoin. Et donc aucune information utile qui va permettre de définir les vrais objectifs pédagogiques et de préciser les contenus de formation.


[image: image] NE PAS CONFONDRE BESOIN ET ENVIE


Un autre piège existe lors de l’expression du besoin de formation : que celui-ci dissimule en fait une envie ou un désir profond. Ce risque est très grand lorsque les besoins sont exprimés directement par chacun des salariés, sans filtrage par la hiérarchie ou concertation avec celle-ci. Dans certaines entreprises, le recueil des besoins de formation s’effectue encore en interrogeant chacun des salariés, ou en leur distribuant un formulaire de demande de formation. Les personnes y mentionnent généralement leurs envies du moment – parfois à l’opposé des réels besoins. À cet égard, le CPF (compte personnel de formation) va constituer une difficulté pour les formateurs qui risquent de retrouver dans une même session de formation :

[image: image]des stagiaires pour qui la formation va constituer une réponse à un besoin tel que défini dans le schéma présenté en début de fiche ;

[image: image]des stagiaires qui auront librement choisi, dans le cadre du CPF, de suivre cette formation par envie.

À titre d’exemple, voici les propos tenus par un stagiaire lors d’un tour de table de présentation : « Cela faisait longtemps que je demandais cette formation (raisonnement en termes de solution), mais cela ne m’avait jamais été accordé. Maintenant, avec le DIF (précurseur de CPF, je fais ça sur mes propres heures et ils n’ont pas pu me le refuser. »

Lorsqu’il cherche à faire exprimer un besoin, le formateur doit donc essayer d’éliminer chez son interlocuteur la composante affective pour ne garder que les seuls faits. Cette composante affective ne doit pas pour autant être enterrée car c’est elle, une fois la formation définie et construite, qui sera à la base de la motivation des stagiaires.


[image: image] Cas pratique

Prenons l’exemple d’une personne demandeuse d’un stage de formation de formateurs, qui va jusqu’à préciser son souhait quant à la durée de celui-ci. Le formateur n’en tire aucune information réellement exploitable.

Le demandeur : « J’ai besoin d’un stage de formation de formateurs de cinq jours ! »

Le formateur : « Mais que veut-il exactement ? Apprendre à concevoir un module de formation, accroître ses capacités d’animation d’un groupe, être capable d’expliquer simplement des sujets complexes, gérer des groupes de stagiaires très dissipés ? »




POUR RÉSUMER

[image: image]Toute formation doit nécessairement répondre à un besoin, c’est-à-dire à une compétence nouvelle à acquérir.

[image: image]On fera attention à ne pas confondre vrai besoin de formation et solution souhaitée ou même simple envie.

[image: image]On peut exiger du demandeur qu’il rédige son besoin pour le forcer à y réfléchir.
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Faire exprimer un besoin

[image: image] fiche 3

L’entretien avec le demandeur d’une formation

[image: image] fiche 7

Formuler un objectif pédagogique

POUR ALLER PLUS LOIN

• Barabel Michel, Meier Olivier, Perret André (dir.), Le Grand Livre de...




2 FAIRE EXPRIMER UN BESOIN

Pour qu’une action de formation soit bien menée, elle doit être précédée par un cahier des charges. Ce document permet de mettre par écrit les attentes de chacun, de les cadrer, et de vérifier ultérieurement que les objectifs souhaités ont bien été atteints.


[image: image] QU’EST-CE QU’UN CAHIER DES CHARGES ?


Le cahier des charges d’une action de formation est un document qui contient toutes les informations dont le formateur aura besoin pour construire une formation répondant à un besoin bien identifié. Il est rédigé par le demandeur à partir d’une trame (par exemple la norme) fournie par le formateur. Il accroît la clarté de la demande et la rend plus objective. Il facilite le dialogue entre le demandeur et le formateur.

À ce stade, il est important que le demandeur reste bien dans son rôle : il doit mettre par écrit son besoin sans suggérer la moindre solution au formateur. On rencontre souvent des demandeurs qui font des suggestions et donnent des conseils pour organiser ou structurer la réponse au besoin exprimé. Il s’agit à notre avis d’une erreur grave : le formateur, enfermé dans un schéma, ne peut plus laisser libre cours à sa créativité, ni exploiter son expérience, qui est pourtant généralement bien plus riche que celle du demandeur.


[image: image]

LE CAHIER DES CHARGES



On notera également que l’élaboration systématique d’un cahier des charges permet une meilleure hiérarchisation des actions de formation à engager et une justification de la priorité accordée à une action donnée au détriment de plusieurs autres.


[image: image] LE CONTENU DU CAHIER DES CHARGES


Un cahier des charges bien conçu comprend obligatoirement les rubriques présentées dans le schéma de la page précédente.

Le cahier des charges est le support qui va permettre la discussion entre demandeur et formateur. À partir de ce document, le formateur élaborera sa propre réponse ([image: image] schéma ci-dessous). Dans le cas d’une formation intra-entreprise, si le cahier des charges est envoyé à plusieurs formateurs, c’est la qualité de la réponse qui déterminera le choix du demandeur.

À ces différents points, le formateur externe ajoutera bien évidemment un chiffrage de sa prestation.


[image: image]

LA RÉPONSE DU FORMATEUR



Il y a ensuite une véritable négociation entre demandeur et formateur. Des ajustements sont apportés au niveau des objectifs pédagogiques qui peuvent être reformulés ; la durée, l’échéancier, le choix de certaines méthodes pédagogiques, la composition des groupes, etc., font l’objet d’échanges. L’objectif est d’aboutir à une spécification, c’est-à-dire à une véritable commande passée par le demandeur et acceptée par le formateur.


POUR RÉSUMER

[image: image]Pour répondre au besoin de formation, il faut connaître un certain nombre de paramètres, regroupés dans un cahier des charges.

[image: image]Le cahier des charges doit être discuté et même négocié. Le demandeur de la formation et le formateur doivent être d’accord sur chacun de ses termes.
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La notion de besoin de formation
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L’entretien avec le demandeur d’une formation
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Du besoin aux objectifs pédagogiques

POUR ALLER PLUS LOIN

• Barabel Michel, Meier Olivier, Perret André (dir.), Le Grand Livre de la formation, Dunod, 2012.

• Doubet Madeleine, Construire un plan de formation...




3 L’ENTRETIEN AVEC LE DEMANDEUR D’UNE FORMATION

Lors d’un entretien pour une demande de formation, le premier travail du formateur va être d’expliquer au demandeur ce qu’est un besoin de formation et comment il peut être formalisé au travers d’un cahier des charges. Il insistera sur la différence entre les notions de besoins, de solutions ou d’envies, afin d’aboutir à un accord clair avec le demandeur.


[image: image] BIEN DÉFINIR LE RÔLE DE CHACUN


Pour les formations internes, le formateur devra présenter au demandeur une trame de cahier des charges et n’hésitera pas à s’impliquer dans la rédaction de celui-ci en veillant toutefois à ne pas orienter le demandeur ou l’influencer de quelque façon que ce soit. Une attitude d’écoute est fondamentale. Peut-être la meilleure solution consiste-t-elle à proposer au demandeur de rédiger seul le cahier des charges, puis dans un deuxième temps de le reprendre avec lui et de le compléter lorsque cela est nécessaire.


[image: image]Conseil

Il peut arriver que l’on vous sollicite pour concevoir et animer une formation pour laquelle vous ne vous sentez pas le plus compétent. Dans ce cas, même s’il n’est pas facile de refuser quelque chose à quelqu’un à qui l’on est peut-être redevable d’autre chose, il faut savoir qu’il sera encore plus difficile d’animer une formation sans avoir la totalité des compétences requises. La seule réponse possible est donc « non ». Une solution de compromis peut être de s’associer à un autre formateur dont les compétences sont complémentaires pour animer cette formation.



Le problème se pose différemment pour les formations intra-entreprises. Souvent, le cahier des charges n’est formalisé qu’après un premier entretien entre le demandeur et le formateur. À ce dernier de bien expliquer, lors de cet entretien, ce dont il aura besoin pour construire la formation. Comme il est rarement le seul formateur à être consulté, il peut – inconsciemment ou non – avoir tendance à rester discret afin de ne pas travailler également pour ses concurrents.


[image: image] ABOUTIR À UN ACCORD AVEC LE DEMANDEUR


Il est clair que les attentes du demandeur et celles du formateur sont parfois assez éloignées. Si leur objectif commun est la réussite de l’action de formation, les paramètres comme la durée, le nombre de stagiaires, etc., font toujours l’objet d’ardentes négociations.


[image: image] QUELQUES ÉCUEILS À ÉVITER


Imaginons qu’après une première discussion avec le demandeur qui est un haut responsable hiérarchique, ou bien une personne qui peut influencer votre carrière, vous vous rendez compte que vous ne disposez pas de toutes les informations ou compétences pour traiter le sujet… Dans ce cas, dites-le-lui et proposez-lui de confier la formation à quelqu’un d’autre. Mieux vaut le décevoir maintenant que le décevoir plus tard, après qu’il vous a fait confiance !

Autre écueil : lors des discussions préparatoires avec le demandeur de la formation, vous ne parvenez pas à cerner le vrai besoin. Après chacune de vos rencontres, une fois revenu à votre bureau, vous n’arrivez pas à reformuler ses propos et à construire du contenu. Vous avez le sentiment qu’il ne vous dit pas tout et qu’il garde pour lui un certain nombre d’informations. Cela arrive par exemple avec des personnes qui veulent tester le formateur, voir s’il découvrira seul ce qu’on lui dissimule sciemment. C’est une tactique, fort discutable parce que risquée, qu’utilisent pourtant certains DRH (le risque est de ne pas retenir un formateur pourtant excellent). Dans ce cas il faut obliger le demandeur à répondre aux différentes rubriques du cahier des charges, par exemple en le rédigeant avec lui. Et à la fin de ce travail, il ne faut pas hésiter à le lui faire relire et à lui demander de l’approuver de façon très formelle, en y apposant sa signature.

Il arrive également que le demandeur exige un stage « xxx » et fournisse une copie d’un programme extrait d’un catalogue de formation comme il en existe des milliers. Le formateur pourra alors poser certaines questions (« que retenez-vous tout particulièrement de ce programme, quelles sont les parties qui à vos yeux sont essentielles… ») afin d’essayer de remonter lui-même aux vrais besoins.

Enfin, lors des discussions préparatoires avec le demandeur de la formation, il est possible que vous vous aperceviez que celui-ci possède une vision imparfaite ou erronée du sujet qu’il vous demande de traiter ! Il est important dans ce cas de lui expliquer en détail en quoi consistera la formation et de lui demander d’en accepter les grandes lignes. Cela passe là encore par le cahier des charges dans lequel il conviendra d’être très précis.


[image: image]

DEMANDEUR VERSUS FORMATEUR




[image: image]Conseil

C’est avant la formation que les incompréhensions mutuelles ou divergences d’opinions doivent être traitées, pas après ! Lorsque le sujet peut prêter à polémique, il ne faut pas hésiter, avant la formation, à présenter le document pédagogique que l’on a élaboré et à en faire valider les principaux points.



Il est également intéressant, surtout dans le cas de formations démultipliées auprès d’un grand nombre de personnes, d’inviter le demandeur à participer à la première session. Celle-ci est souvent présentée comme une session test, et la présence du demandeur se justifie par la volonté de figer le contenu à l’issue de cette première session.


POUR RÉSUMER

Le demandeur d’une formation doit exprimer son besoin au cours d’un ou plusieurs entretiens avec le formateur et un accord doit être trouvé.
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La notion de besoin de formation
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Faire exprimer un besoin
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Du besoin aux objectifs pédagogiques
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4 LES ENJEUX DES DIFFÉRENTS ACTEURS

Il est extrêmement utile de connaître les enjeux personnels ou professionnels de chacun des acteurs intervenant dans la mise en place d’une action de formation. En effet, ces enjeux influent sur les besoins de formation et la façon dont ils sont exprimés. Ils apparaîtront en filigrane dans tous les échanges. Les connaître permet d’éviter les impairs et de se donner plus d’atouts pour réussir.


[image: image]

LES DIFFÉRENTS ACTEURS DE LA FORMATION




[image: image] UN GRAND NOMBRE D’INTERLOCUTEURS


Dans certains cas, ce sont plus de dix personnes différentes qui interviendront, à un moment ou à un autre, dans la conception d’une action de formation. Les différents interlocuteurs possibles du formateur sont indiqués dans le schéma ci-dessous.


[image: image] LES FUTURS STAGIAIRES


Le succès d’une action de formation passe par leur satisfaction. Ils ne sont pas toujours demandeurs, et parfois même hostiles à l’idée de partir en formation. Le formateur devra commencer par les convaincre avant même de penser à les former. Dans d’autres cas, ils seront enthousiastes et ne demanderont qu’à participer et à s’impliquer.


[image: image] LES RESPONSABLES HIÉRARCHIQUES DES STAGIAIRES


La formation représente pour eux à la fois des menaces et des opportunités.

Les menaces :

[image: image]certains de leurs personnels vont devoir quitter leur poste de travail et il en résultera donc une déstabilisation du secteur et une diminution de la productivité ;

[image: image]la formation conduira peut-être à la remise en cause de certaines pratiques ou sera le révélateur de lacunes en termes de management ;

[image: image]dans l’esprit de certains responsables, si les salariés partent en formation, c’est parce qu’ils n’ont pas su eux-mêmes les former.

Les opportunités :

[image: image]à leur retour les salariés seront plus efficaces ;

[image: image]il sera très facile de faire passer la formation comme étant une récompense, et de s’en approprier la décision.


[image: image] LE RESPONSABLE FORMATION OU LE DRH


C’est un personnage clé, même s’il n’a pas toujours le pouvoir de décision. C’est souvent par son intermédiaire que le formateur reçoit la demande de formation. Il est sensible aux aspects pédagogiques et sait combien il est important de bien définir les besoins. Mais il gère également un budget, ce qui l’amènera de temps en temps à faire certaines impasses.


[image: image] L’ACHETEUR DE LA FORMATION


Ceci concerne uniquement les formations intra-entreprises.

Dans les grosses entreprises, l’achat de formation n’est pas délégué au responsable formation. Un acheteur est chargé de l’achat des prestations intellectuelles, et en particulier de la formation.

Pour le formateur, il peut représenter un allié, car c’est quelqu’un qui comprend parfaitement la notion de besoin et qui a l’habitude de travailler sur un cahier des charges. Mais il peut également s’avérer être un adversaire redoutable, qui privilégiera les aspects financiers et ne s’attardera que très peu sur les aspects pédagogiques.


[image: image] LES REPRÉSENTANTS DU PERSONNEL


La formation est un des éléments de la politique de l’entreprise. Elle est à ce titre présentée et négociée avec les partenaires sociaux. Un dirigeant d’entreprise nous disait récemment que « finalement, la formation est le seul sujet abordé en réunion avec les délégués du personnel sur lequel les discussions peuvent être constructives ». Sans être aussi péremptoire, on peut effectivement remarquer que la formation du personnel est un sujet assez consensuel.

Mais les attentes des représentants du personnel seront différentes de celles des autres personnes concernées. Égalité de traitement, libre expression du besoin par chacun, formation des personnels de bas niveau, égalité homme-femme sont au cœur de leurs préoccupations. Beaucoup plus que le contenu, pour lequel ils font confiance au formateur.


[image: image] LA DIRECTION


La plupart des équipes de direction sont bien conscientes de l’importance de la formation continue des salariés. Mais elles sont également conscientes du coût que cela représente et pèseront parfois de tout leur poids pour faire diminuer la dépense, parfois au détriment des aspects pédagogiques.

Souvent, les équipes de direction sauront mieux exprimer les vrais besoins que leurs subordonnés, en particulier parce qu’elles ont une meilleure vision globale des enjeux et de la finalité.

Leur discours prend inévitablement en compte les conséquences possibles des formations organisées sur le positionnement et le classement des salariés dans la grille des qualifications : elles essaieront de casser le lien qui pourra être fait entre nouvelle qualification acquise et rémunération/promotion.

Enfin, dans certains cas, les actions de formation pourront être un des instruments de leur politique sociale et, à ce titre, seront l’objet d’une « publicité » en interne. Ce point est important pour le formateur qui, se présentant devant les stagiaires, croit n’être à leurs yeux qu’un spécialiste dans un domaine donné, alors qu’il est en fait, surtout pour les stagiaires au bas de l’échelle hiérarchique, un « représentant de la direction ».

Nous avons encore en mémoire les propos de ce stagiaire, qui pensait que tout ce qui serait dit au cours de la formation serait intégralement rapporté par le formateur au plus haut niveau... Pour anecdotique qu’elle soit, cette remarque impose à tout formateur de se forger une règle de conduite stricte et de s’y tenir : hormis les problèmes liés à la sécurité des personnes, rien de ce qui se dira en formation ne sera répété une fois la formation terminée.


POUR RÉSUMER

Le formateur doit être conscient que ses interlocuteurs auront, au travers de la formation, des objectifs qui ne sont pas toujours identiques, qui sont plus ou moins avouables, pas obligatoirement techniques, et qu’ils pourront donc exprimer des besoins différents.
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Du besoin aux objectifs pédagogiques
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5 ÉVALUER LE COÛT DE REVIENT D’UNE FORMATION

Il est intéressant, autant pour le demandeur que pour le formateur, de calculer le coût de revient réel de la formation en ne s’arrêtant pas aux seuls débours. Il faut pour cela prendre en compte à la fois les coûts liés aux formateurs, aux stagiaires et à l’organisation matérielle.


[image: image] COÛTS LIÉS AU FORMATEUR









	 
	
Formation interne


	
Formation intra





	
Préparation de la formation


	
Le formateur interne travaille généralement en temps masqué.


	
Ces coûts sont facturés par le formateur et négociés avec le demandeur (qui peut en particulier demander à ce que ne soient pas facturés les coûts de préparation). Une formation structurée en modules peut permettre de diminuer notablement le temps de préparation sans pour autant sacrifier la qualité du contenu ([image: image] fiches 22 et 23).





	
Formation proprement dite


	
Nombre d’heures de formation × coût horaire formateur.





	
Déplacements, repas


	
Le transport et le repas du formateur interne sont pris en charge.


	
Le repas du formateur externe est généralement pris en charge.





	
Évaluation


	
Temps passé par le formateur pour évaluer, plusieurs mois après la formation, l’impact qu’elle a eu sur les pratiques et les résultats.







[image: image] COÛTS LIÉS AUX STAGIAIRES









	 
	
Form​a​tion interne


	
Form​a​tion intra ou inter





	
Form​a​tion (heures)


	
Nombre total d’heures stagiaires × coût horaire (moyen ou catégoriel).





	
Remplacement sur le poste de travail


	
Sur certains postes, le stagiaire doit être remplacé par un intérimaire afin de ne pas arrêter la production.





	
Déplacements/repas


	
Il est d’usage, en formation, de prendre en charge le coût des repas des stagiaires. Si la formation a lieu à l’extérieur de l’entreprise, les frais de transports sont également pris en charge.







[image: image] COÛTS LIÉS À L’ORGANISATION MATÉRIELLE









	 
	
Formation interne


	
Formation intra





	
Mise à disposition d’une ou plusieurs salles


	
Lorsque l’entreprise ne dispose pas de salle de formation, la location d’une salle à l’extérieur de l’entreprise est une solution.





	
Location de matériels de projection


	
Acheter le matériel peut rapidement s’avérer plus intéressant.


	
Il peut être fourni par le formateur qui aime bien travailler avec son propre matériel.





	
Frais de reprographie


	
Ces frais sont souvent sous-estimés. Pour réduire les coûts, les photocopies peuvent être faites en interne.

Attention, l’utilisation du noir et blanc plutôt que de la couleur conduit à des documents dont l’impact est diminué.





	 
	
Peuvent également être pris en charge par le formateur






N.B. : dans le cas des formations inter-entreprises, le coût formateur et le coût de l’organisation matérielle sont inclus dans le coût total généralement exprimé en coût/personne/jour.

Le coût total doit bien sûr être comparé aux gains de productivité et autres économies réalisés grâce à la formation, même si ceux-ci ne peuvent être vraiment mesurés que très longtemps après la formation.



POUR RÉSUMER

Le coût total d’une formation est la somme du coût du formateur, des stagiaires et de l’organisation matérielle choisie.
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Module 2


FIGER LES GRANDES ORIENTATIONS DE LA FORMATION

Jusqu’où aller dans la difficulté, que faudra-t-il aborder lors de la formation ? Un simple survol du sujet suffira-t-il ou bien faudra-t-il approfondir ? Devant combien de stagiaires ? Que sauront-ils à l’entrée en formation ? Que faudrait-il qu’ils sachent pour en profiter pleinement ? Quand cette formation devra-t-elle être dispensée ?

Le formateur devra apprendre à négocier avec les demandeurs sur tous ces points. Car il est le seul à savoir combien ces différents paramètres peuvent avoir une grande importance au regard de la pédagogie.

Il est clair que sans une réponse précise à chacune de ces questions, et à bien d’autres encore, et quels que soient les efforts qu’il fournira, le formateur aura beaucoup de...
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	Le bon moment pour planifier une formation
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	Démultiplier une formation



	
[image: image] Fiche 14

	Former les personnels travaillant en équipe
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	Les techniques de définition de contenu
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	Le plan de la formation
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[image: image] Fiche 20

	La formation à la carte



	
[image: image] Fiche 21

	La pédagogie différenciée
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	L’utilisation d’illustrations
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	La fonction des schémas
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	Réaliser un bon schéma
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	Réaliser un schéma sur le paperboard
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	L’utilisation des logiciels de CAO
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	Du schéma à la bande dessinée
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