Aide-mémoire préliminaire 

Vous pouvez imprimer et utiliser l’aide-mémoire ci-dessous quand vous préparez ou organisez un évènement de formation, pour vous assurer que vous n’avez rien oublié. Ajoutez dans  l’espace laissé en blanc toute autre mesure qui vous semblerait appropriée. Cochez les rubriques de la deuxième colonne au fur et à mesure que vous les aurez préparées. 

	Documents préliminaires 


	√
	Lettres d’invitation/Lettres aux participants/Instructions pratiques

Documents préparés pour le cours: programme d’atelier, matériaux du formateur (rétroprojecteur, disquettes, CD-Rom, photocopies, etc.) 

Autres:



	Détails concernant le lieu du cours


	
	Réservation de la salle, lieux de détente

Confort: température, climatisation, lumière, acoustique 

Restauration, rafraîchissements organisés 

Equipement:

Configuration de la salle 

Equipement du formateur 

Vidéo, écran

Tableau de conférence, petit matériel 

Rétroprojecteur

Matériel informatique 

Matériaux à organiser pour les participants:


Photocopies, etc.


Cartons d’identification, papier, petit matériel

 
Fiches d’évaluation du cours


Tout ce qu’on peut utiliser en plus (livres, etc.) 

Autres:



	Préparation


	
	Contrôle des documents: les parties qu’on a besoin de lire plus en détail 

Emploi du temps: le planning est-il réaliste? Comment éviter d’aller trop vite?

Les participants: ont-ils confirmé leur participation? Questions particulières?

Rencontre et préparation avec les co-animateurs 

Reconfirmer la réservation de la salle, les installations

Autres:



	Le jour même


	
	Disponibilité du matériel pour le formateur  

Arrangement de la salle selon le plan

Confort

Disponibilité des documents 

Equipement contrôlé et en état de marche

Disponibilité de la restauration, des rafraîchissements 

Disponibilité des installations de pause-café

Disponibilité des détails de logistique du lieu et de l’événement; marche à suivre en cas d’incendie, emplacement de la restauration, des rafraîchissements, des toilettes

Autres:

	Prêt à commencer


	
	Ordinateur en place (si diaporama), rétroprojecteur et transparents prêts (en cas d’utilisation)

Introduction du cours préparée 

Prêt(e) à présenter le but et les objectifs du cours, à en expliquer la justification dans le contexte général de la formation des enseignants 

Prêt(e) à présenter clairement les co-animateurs et soi-même

Prêt(e) à présenter brièvement la logistique du lieu et de l’événement 

Prêt(e) à rallier l’engagement des participants et leur appropriation de l’apprentissage 

Autres:


(Adapté de Thorne & Mackey, 2003: 232)

