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Préparation : 
· Choisissez l’équipe de planification 
· Créez le budget de l’atelier 
· Assurez le financement de l’atelier 
· Sélectionnez les formateurs (pour les hôtes)
· Trouvez un interprète, si nécessaire 
· Identifiez un hôte d’atelier, le cas échéant (pour les animateurs)
· Trouvez un lieu pour la formation 
· Faites la promotion de l’atelier
· Invitez les participants potentiels et communiquez avec eux 
· Sélectionnez les participants appropriés 
· Demandez aux participants de préciser leurs attentes 
· Envoyez à l’avance des informations sur la logistique de l’atelier aux participants
· Prenez en considération comment les participants seront soutenus après l’atelier pour mettre en œuvre leurs connaissances et leurs compétences. Prévoyez un budget et planifiez le soutien de suivi
· Identifiez et traitez les difficultés qui peuvent empêcher les participants de suivre la formation (c’est-à-dire le temps, la durée de la formation, le lieu, la garde des enfants, la langue, le financement, etc.) 
· Réfléchissez à la manière dont l’événement sera documenté et procurez-vous l’équipement et l’aide nécessaires. Par exemple, si vous prévoyez de rédiger un rapport après l’atelier, demandez à quelqu’un de vous aider à transcrire les informations sur des tableaux de conférence. Si vous souhaitez créer une vidéo, assurez-vous d’avoir un éclairage et un équipement vidéo adéquats, ainsi que quelqu’un qui puisse filmer l’atelier 
· Commandez à manger pour les participants, le cas échéant 
· Organisez l’hébergement des participants, si nécessaire 
· Achetez et organisez le matériel et les fournitures de formation 
· Organisez le transport des participants, le cas échéant 
· Assurez-vous à l’avance des points suivants concernant les salles de formation :
· Prises de courant
· Espace mural pour afficher des feuilles de tableau de conférence
· Réglage de l’éclairage et de la ventilation
· Espace pour le travail en petits et grands groupes 
· Emplacement des toilettes et des sorties de secours 
· Organisez le site de formation 
· Venez avec la liste des inscrits à la formation 
· Contrôlez au début de la formation si l’inscription de chaque participant est en règle 
· Traduisez le matériel des participants, si nécessaire 
· Imprimez le matériel des participants 

Pendant la formation : 
· Vérifiez que la nourriture sera prête au moment voulu 
· Préparez la salle le matin et réorganisez-la le soir 
· Préparez les tableaux de conférence pour la journée 
· Préparez le matériel nécessaire pour chaque session
· Vérifiez la liste des participants pour vous assurer que l’orthographe des noms et les coordonnées sont correctes et lisibles 
· Préparez les évaluations et les certificats des participants
· Préparez des supports de formation électroniques à partager avec les participants (CD, clés USB, téléchargements en ligne)
Après la journée formation : 
· Rédigez les évaluations des ateliers 
· Nettoyez la salle et rangez le matériel 
· Remettez le matériel de l’atelier à sa place, si nécessaire 
· Rédigez le rapport d’atelier 
· Envoyez le rapport d’atelier aux participants 
· Offrez un accompagnement continu aux participants 
2

2

image1.png
USAID ¥ IDEAL Ocrs

FROM THE AMERICAN PEOPLE CATHOLIC RELIEF SERVICES





