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Liste de contrôle formation et perfectionnement
	Nº
	Activité
	Contrôle

	1
	Fixez le thème

	Thème choisi : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	2
	Mode de transmission du thème
	Information orale, écrite ou via des supports visuels (tableaux d'affichage, courriels, intranet, etc.)
Cochez les modes utilisés :
☐ Oralement
☐ Par écrit (documents, courriels)
☐ Support visuel (tableaux, affichages)
☐ Autre : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	3
	Définir les modalités de transmission
	Utilisation combinée des modes de transmission pour maximiser l'impact (oral + écrit + visuel). 
Répétition des informations à intervalles réguliers pour renforcer l'assimilation.
Note : Les résultats sont souvent meilleurs si plusieurs modalités sont utilisées simultanément.

	4
	Fixez le lieu et l’heure de la formation/de l’information
	Lieu de la formation/information : 
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Date, heure et durée : 
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	5
	Préparez la documentation et les instruments de travail
	Matériel préparé :
☐ Vidéo
☐ Présentation PowerPoint
☐ Documentation écrite
☐ Matériel, machines ou appareils à utiliser
☐ Autre : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	6
	Procédez à l’instruction 
	· Montrez d’abord comment effectuer les procédures ou les gestes correctement ;
· Assurez-vous que la démonstration est claire et détaillée ;
· Définir la personne en charge de la démonstration et assurez-vous qu'elle a l'expertise requise ;
· Laissez suffisamment de temps pour que les participants puissent répéter les gestes/pratiques ;
· Encouragez la pratique progressive en situation réelle pour ancrer les comportements.

	7
	Vérifiez la compréhension des participants
	Moyens de vérification :
☐ Questions de contrôle (questions ouvertes ou à choix multiples)
☐ Observation directe des participants pendant la formation ou la simulation
☐ Tests pratiques ou mises en situation (scénarios réels)
☐ Feedback immédiat de la part des participants sur leur compréhension (questions/réponses)

	8
	Documentez les expériences et les retours
		· Notez les retours des participants sur l'efficacité de la formation ;
· Identifiez les points qui ont posé des difficultés pour les participants ;
· Demandez des suggestions pour améliorer la formation ;
· Format du retour : Remarques orales, questionnaires de satisfaction, ou notes individuelles.




	9
	Mesures correctives et suivi
	· Mesures à prendre :
· Listez les aspects à améliorer pour les futures sessions ;
· Identifiez si des ajustements dans les supports ou la méthode de formation sont nécessaires ;
· Prévoyez une session de suivi à [X] jours pour réviser les points qui n’ont pas été bien assimilés.
· Suivi des actions correctrices : Définir une date limite pour l'intégration des améliorations dans la formation.

	10
	Évaluation continue et feedback post-formation
	Organisez des rappels ou des formations de suivi à [X] mois.
Utilisez des quiz de révision, des sessions de feedback, ou des études de cas pratiques pour renforcer les connaissances acquises.
Encouragez l'auto-évaluation des collaborateurs sur leur propre progression (ex : autotest, formulaire de feedback).

	11
	Assurez-vous de l'application sur le terrain
	· Prévoyez un suivi après la formation pour observer l'application des compétences sur le terrain ;
· Suivi en entreprise : Mise en situation réelle, observation sur le lieu de travail, ou entretiens pour s'assurer que les informations sont correctement appliquées ;
· Déterminez un responsable pour vérifier l'intégration de la formation dans le quotidien des collaborateurs.
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