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Apprendre à animer une session collective, 
formation ou réunion d’information, formateurs 

occasionnels  
 
 

OBJECTIFS 
A l’issue de la formation, les stagiaires auront identifié les différentes phases et 
techniques de l’animation d’une formation ou d’une session collective 
d’information. Ils auront préparé leur séquence en fonction des attentes du 
donneur d’ordre, du contexte et des besoins des stagiaires/participants. 
 

PROGRAMME 
 
La préparation de la formation  

• Identifier les compétences attendues par la structure à l’issue de la 
formation. Identifier les besoins des participants 

• Définir les objectifs pour les différentes parties du programme 

• Organiser la formation dans son contexte : lieu, temps, matériel, cadre 
institutionnel 

 
L’accueil des stagiaires   

• Définir « Les règles du jeu » lors du déroulement de la session, la prise 
de contact, l’évaluation des compétences/connaissances acquises avant 
la session 

• Effectuer un diagnostic pour identifier et comprendre les difficultés 
d’apprentissage, concentration   

• Générer la motivation des stagiaires 
 
Utiliser et varier les méthodes d’apprentissage  

• Exposer, démontrer, interroger, créer des situations avec problème 
adapté à une situation 

 
Connaitre les bases de la communication   

• Emetteur, récepteur, la prise de parole, gérer ses émotions.  

• Communication verbale et non verbale 
 
Identifier sa posture de formateur   

• Un animateur : être à l’écoute, se mettre en jeu comme personne, ne 
pas se cacher derrière un rôle 

 
 
 
 
 

Méthodes et moyens                   

pédagogiques : 

Présentiel ou distanciel par visio 

conférence en direct 

Exposé théorique, interactions 

formateur/stagiaire, études de 

cas, mises en situation par jeux 

de rôles. 

Remise de support individuel de 

formation. 

Pré requis : 

SI distanciel : disposer d’un  

ordinateur ou tablette équipé 

caméra et micro, connexion 

internet et messagerie 

électronique  

 

Public : 

Toute personne amenée à animer 
occasionnellement des séquences 

de formation. 

 

 

Durée : 

14 heures. 

  Formateur diplômé en 

Licence Formation d'Adultes 

et spécialisé en pédagogie 

pour adultes. 

 

Recommandations : 

Aucune. 

 

Validation des acquis : 

Une attestation individuelle de 

formation sera délivrée. 
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Apprendre à animer une session collective, 
formation ou réunion d’information, formateurs 

occasionnels  
 
Acquérir les techniques d’animation  

• Savoir varier les séquences, gérer la dynamique des groupes  

• Atelier pratique : animation concrète à reproduire  
 
Déterminer les modalités d‘évaluation  

• Définir le but de l’évaluation. Construire son évaluation, évaluer les 
acquis au fur et à mesure de la formation. Définir les critères et animer 
un QCM, présentation d’un outil ludique pour réaliser des QCM  

 
 
 
 
A chaque étape de la formation nous transfèrerons les acquis pour une 
application concrète dans la construction de la formation que les stagiaires 
animeront.  
 
A chaque étape de la formation, le formateur expliquera pourquoi il a choisi 
chaque animation et évaluera avec les stagiaires les résultats en termes 
d’acquisition des connaissances et des compétences. Cela permettra aux 
stagiaires de prendre conscience des effets d’une animation maitrisée sur la 
qualité de la formation. 
 
 
 
 
 
 


