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Note à l’attention de l’utilisateur

Cet outil de formation a été conçu pour être générique. Il doit être adapté afin de refléter les particularités des pays avant d’être utilisé. La formation dans son ensemble (le guide du formateur, les présentations PowerPoint, les fiches d’activité, le manuel du participant) doit être revue entièrement, suffisamment de temps doit être prévu afin de l’adapter.
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Section 1: Vue d’ensemble/Généralités

Introduction

Cette section fournit une vue d’ensemble du contenu et de la structure de l’outil de formation sur le Système de Gestion de la Qualité au Laboratoire. 

· A propos de cet outil de formation
· Vue d’ensemble des contenus de l’outil de formation
· Structure de l’outil de formation
A propos de cet outil de formation 

Contexte

Les principaux défis des laboratoires sont d’atteindre, de maintenir et d’améliorer la justesse, l’à propos et la fiabilité de leurs analyses. Les pays qui ont décidé de s’engager dans un processus de mise en œuvre du Règlement Sanitaire International, s’engagent à développer leurs capacités de détection et de réponse à des problèmes de Santé Publique d’intérêt international. 

Seule une bonne gestion de la qualité dans les laboratoires permettra aux pays de fournir des résultats d’analyses fiables sur lesquels la communauté internationale pourra s’appuyer en cas d’urgence. 
La formation des cadres de laboratoire, des biologistes et des techniciens sur les systèmes de gestion de la qualité, constitue une étape en vue d’obtenir une reconnaissance internationale. Tous les pays devraient pouvoir mettre en œuvre cette étape.
Note: Dans cet outil de formation le terme “laboratoires” est le terme générique employé pour les laboratoires d’analyses, les laboratoires de diagnostic, les laboratoires médicaux, les laboratoires de santé publique ou tout autre type de laboratoire, comprenant ceux qui réalisent des analyses sur les animaux ou des analyses de l’environnement à des fins de diagnostic, de dépistage ou de prévention, d’aide à la prise de décision pour les traitements médicaux, de surveillance ou de santé publique. Ces différents termes pour les laboratoires sont fréquemment interchangeables, et pourront de même être utilisés de façon interchangeable dans cet outil de formation. 

Objectifs

Cet outil de formation a été conçu dans le but de fournir un matériel complet permettant de développer et d’organiser un atelier de formation pour toutes les personnes intervenant dans les processus de laboratoire, tant au niveau de la gestion, de l’administration que du travail technique pur.

Qui devrait utiliser ce kit de formation ?

Les formateurs, qu’ils soient  nationaux ou internationaux peuvent sélectionner et personnaliser les documents disponibles afin d’organiser des ateliers qui répondent aux besoins locaux de leur auditeurs. 

Mots clefs

Système de gestion de la qualité au laboratoire, qualité au laboratoire, systèmes d’information de laboratoire, documents et registres de laboratoire, manuel qualité du laboratoire, contrôle de qualité, bâtiments et sécurité au laboratoire, équipement de laboratoire, gestion de l’échantillon au laboratoire, transport des échantillons de laboratoire, approvisionnement et gestion des stocks, évaluation des laboratoires, service clients au laboratoire, gestion des problèmes, processus d’amélioration, les points essentiels de la qualité, contrôle des processus au laboratoire, laboratoire d’analyse clinique, ISO1589.

Contenu de l’outil de formation
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Les documents de cet outil de formation abordent des thèmes qui sont essentiels à la gestion de la qualité au laboratoire d’analyse clinique ou de santé publique. Ils sont basés sur deux documents qui sont la norme ISO 15189 et le document CLSI GP26-A3.
Chaque thème est abordé dans un module séparé. Les modules sont organisés suivant le cadre développé par CLSI dans ses « 12 points essentiels ». Le schéma sur la droite représentant ces 12 points essentiels.

Les modules disponibles sont listés dans le tableau ci-dessous, avec leurs objectifs d’apprentissage respectifs. 

	Les points essentiels du système qualité 
	Module
	Objectifs d’apprentissage

A l’issue de la formation, les participants doivent savoir :

	
	Introduction
	· Expliquer l’importance d’un système de gestion de la qualité 

· Lister les points essentiels d’un système de gestion de la qualité

· Décrire l’histoire du développement des principes de la qualité

· Discuter les relations de ce modèle de système de gestion de la qualité avec les standards ISO et CLSI

	Bâtiment et Sécurité
	Bâtiment et Sécurité
	· Décrire quel est l’impact de l’aménagement et des installations sur l’efficacité et la sécurité du personnel de laboratoire

· Décrire les pratiques prévenant ou réduisant les risques

· Lister les équipements personnels de protection (EPP) qui devraient être utilisé en routine par le personnel de laboratoire

· Expliquer quelles sont les exigences de sécurité au laboratoire

· Décrire les actions à entreprendre en réponse à des cas d’urgence tels que le renversement de produits biologiques ou chimiques, ou lors d’incendie au laboratoire

	Equipement
	Equipement
	· Faire la liste des points à considérer avant l’achat d’équipement pour le laboratoire

· Gérer la sélection et l’acquisition de nouveaux équipements

· Décrire les besoins/exigences d’un programme de maintenance préventive de l’équipement 

· Fournir les raisons menant au développement d’un programme de maintenance de l’équipement au laboratoire 

· Expliquer comment déclasser les équipements vieux ou obsolètes

	Approvisionnement 

et gestion des stocks 
	Approvisionnement et gestion des stocks 
	· Décrire les étapes nécessaires pour mettre en œuvre un programme de contrôle et d’inventaire des stocks

· Nommer les facteurs à considérer avant d’acheter des consommables

· Développer un plan de contrôle du système de gestion des stocks et des inventaires

· Discuter l’importance de la documentation concernant l’approvisionnement et la gestion de stock

	Contrôle des processus 
	Gestion des échantillons
	· Nommer les principales erreurs de recueil des échantillons pouvant conduire à des résultats erronés

· Lister les informations que devrait contenir le manuel à l’attention de ceux qui recueillent les échantillons en dehors du laboratoire

· Fournir les raisons de rejeter les échantillons insatisfaisants

· Décrire un système de traitement de l’échantillon incluant son recueil, son transport, son stockage et son élimination

· Expliquer l’importance de la conservation correcte des échantillons, et de s’assurer que toutes les règles et les exigences liées à son transport sont respectées

	Contrôle des processus 
	Introduction au Contrôle de la Qualité
	· Définir le contrôle qualité et décrire sa relation avec le système général de gestion de la qualité

· Décrire les différences existantes entre les tests quantitatifs, semi quantitatifs et qualitatifs

	Contrôle des processus 
	Contrôle de qualité des tests quantitatifs
	· Différencier justesse/exactitude et précision

· Sélectionner le matériel de contrôle pour une méthode d’analyse déterminée

· Établir des limites acceptables de contrôle pour une méthode lorsque seulement un niveau de matériel de contrôle est disponible

· Expliquer l’utilisation des diagrammes de Levey-Jennings

· Donner deux exemples de violation des règles en utilisant le système des règles multiples de Westgard

· Décrire comment corriger les problèmes apparaissant « en dehors de tout contrôle »

	Contrôle des processus 
	Contrôle de qualité des tests qualitatifs
	· Faire la différence entre les contrôles intégrés et les autres contrôles

· Décrire comment utiliser les souches de contrôle pour le contrôle de qualité en microbiologie 

· Discuter l’utilisation du contrôle qualité pour les colorants utilisés lors d’examens microscopiques

· Décrire les méthodes pour vérifier la performance des milieux microbiologiques

	Evaluation
	Audits 
	· Développer un processus préparant votre personnel à un audit externe

· Planifier et gérer un audit interne

· Discuter comment utiliser les résultats d’un audit

· Plaidoyer à propos de l’importance des mesures correctives à prendre

	Evaluation
	Evaluation Externe de la Qualité (EEQ)
	· Discuter l’importance de l’évaluation externe de la qualité (EEQ) dans l’amélioration de la qualité des résultats d’analyses

· Décrire au moins trois méthodes d’EEQ ainsi que leurs avantages et inconvénients

· Ebaucher une méthode afin d’investiguer un résultat incorrect d’un échantillon d’EEQ

	Evaluation
	Normes et Accréditation
	· Comparer et différencier accréditation, certification et licence (conditions d’ouverture)

· Décrire les processus impliqués dans le développement des standards

· Discuter la nécessité de normes et de standards pour les laboratoires

	Personnel
	Personnel
	· Décrire le rôle du personnel dans le système de gestion de la qualité

· Développer un plan pour vérifier la compétence du personnel

· Décrire les actions impliquées dans l’évaluation et l’entretien des compétences du personnel

· Expliquer le processus de mise à jour des registres concernant le personnel

	Service clients
	Service clients
	· Reconnaître la variété des différents clients du laboratoire

· Développer des méthodes pour mesurer la satisfaction des clients

· Discuter des problèmes qui peuvent se rencontrer avec les clients

· Suggérer des solutions pour résoudre les problèmes de service clients

· Discuter comment les processus de gestion de la qualité aident à répondre aux besoins et aux exigences des clients

	Gestion des problèmes
	Gestion des problèmes
	· Définir le terme « problème »

· Décrire les principaux outils de contrôle et de suivi de la qualité

· Différencier les mesures préventives, réparatrices et correctives

· Décrire la relation existant entre les mesures préventives et les pratiques de gestion des risques

· Définir et décrire l’analyse de la cause des problèmes

	Amélioration des processus
	Amélioration des processus
	· Décrire l’historique des processus d’amélioration

· Décrire l’importance des processus d’amélioration dans le maintien de la qualité

· Expliquer la nécessité d’avoir des outils pour contrôler les processus de laboratoire afin de pouvoir identifier les problèmes et les résoudre

	Documents et registres
	Documents et registres
	· Expliquer la différence entre documents et registres

· Décrire la hiérarchie des documents et le rôle de chacun des niveaux 

· Décrire le contenu devant être intégré dans une procédure opératoire standardisée 

· Expliquer les étapes importantes et les éléments d’un système de gestion documentaire au laboratoire

· Ebaucher le contenu d’un manuel qualité

· Décrire les méthodes et les outils nécessaires pour conserver correctement les documents et les registres

	Gestion de  l’information
	Gestion de  l’information
	· Décrire les éléments importants d’un système de gestion de l’information

· Expliquer quels sont les points à considérer lors de l’élaboration d’un système manuel d’information papier (non électronique)

· Décrire les avantages et les inconvénients d’un système informatisé de gestion de l’information

	Organisation
	Organisation
	· Décrire les éléments organisationnels  nécessaires à un système de gestion de la qualité

· Discuter  les rôles et les responsabilités dans un système qualité

· Expliquer le processus de conception, de mise en œuvre, de maintenance et d’amélioration du système qualité au laboratoire

· Expliquer l’intérêt d’un manuel qualité


Structure de l’outil de formation 

Chaque module développé dans ce kit comprend un contenu de référence et différentes ressources pour la formation, comme décrit dans le schéma ci dessous.
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L’organisation des contenus de référence ainsi que les éléments spécifiques destinés aux facilitateurs et aux participants sont décrits ci dessous.
Contenus de référence

Un ensemble de « fiches contenu » courtes — La trame principale de chaque module est constituée de fiches contenu courtes fournissant l’information principale et les messages à retenir par les participants. Les fiches contenu, si rassemblées dans un même document, constituent un manuel de mise en œuvre d’un Système de Gestion de la Qualité au Laboratoire selon les standards ISO pour les laboratoires biomédicaux. 

Ce format permet d’adapter le contenu à l’audience ciblée. Certains exemples utilisés pour une discipline précise peuvent ne pas être transposables à une autre discipline. Les formateurs peuvent alors choisir le contenu applicable à leur audience. 

Des annexes— Des formulaires et des exemples sont donnés dans les annexes pour compléter les « fiches contenu », celles ci peuvent aussi être fournies sous forme de polycopiés.

Glossaire et abréviations — Environ 200 définitions de mots clefs relatifs à la qualité sont présentées dans l’ordre alphabétique, ainsi qu’une liste des abréviations.

Pour les formateurs

Une page de garde — Les premières pages de chaque module consistent en une page de garde contenant :
· Les buts du module – pourquoi le thème est important.
· Le temps suggéré pour couvrir le matériel – le temps peut être différent car les modules peuvent être soulignés d’une manière différente d’un cours à l’autre.
· Les objectifs d’apprentissage – ce que les participants doivent apprendre.
· Les questions test – celles-ci sont optionnelles et peuvent être utilisées pour une évaluation avant ou après la formation.
· Une vue d’ensemble du module – les sujets suggérés et le temps nécessaire - se réfère aux fiches contenu couvrant le thème et aux ressources disponibles utilisables avec le sujet.
· Le support de cours et l’équipement – une liste des éléments nécessaires pour chaque module – vérifier que ces éléments sont disponibles pour la formation.

Les fiches d’activité — Les activités ont été conçues pour engager les participants dans le processus d’apprentissage. Les fiches d’activité contiennent, pour chacun des modules :

· Les objectifs de l’activité ;
· Le temps imparti aux participants pour achever les activités – ceci variera en fonction de l’expérience des participants ;
· La méthode d’instruction à utiliser – la manière d’utiliser chaque méthode est décrite dans ce guide ;
· Les instructions pour les participants – des suggestions pour expliquer les activités aux participants ;
· Les réponses ou résultats attendus.     

Plus de détails sur la conduite des activités peuvent être trouvées ci-dessous.
Présentations PowerPoint — Les informations contenues dans les présentations complètent le contenu mais ne couvrent pas entièrement chaque sujet. Les formateurs sont encouragés à adapter les présentations fournies selon les besoins de leurs auditeurs. 

La plupart des sujets a été développée en tant que modules indépendants, ils peuvent donc être utilisés selon le temps disponible.

Contenus optionnels et ressources — en fonction des modules, un support de cours optionnel peut être utilisé afin de préparer un atelier spécifique. Par exemple, des diapositives optionnelles peuvent fournir des informations supplémentaires sur un sujet spécifique, tandis que les activités optionnelles offrent la possibilité aux participants d’acquérir de nouvelles compétences. Le support de cours optionnel n’est pas fourni dans la version imprimée de l’outil de formation mais est disponible sur le CD-Rom. 

Pour les participants 

Une page de garde — La première page de chaque module est une page de garde contenant :

· Les buts du module – pourquoi le thème est important.
· Les objectifs d’apprentissage – ce que les participants doivent apprendre.
Fiche d’activité —Comme décrites ci-dessus sans les informations destinées au facilitateur.
Questions test — Fournies sans les réponses.
Section 2: Développer et diriger les ateliers de formation

Une liste des activités pour préparer, organiser, mener et évaluer un atelier ou une session est disponible dans l’annexe de cette section.

Planification & développement de l’atelier

Une bonne planification et préparation de l’atelier sont essentielles. Une des étapes principales lors de la préparation d’un atelier de formation est d’analyser scrupuleusement les besoins de formation. Le support de cours fourni dans cet outil est basé sur des besoins génériques et doit par conséquent être adapté afin de répondre aux besoins spécifiques de l’audience ciblée. 

Cibler l’audience, le profil des participants et évaluer leurs besoins

Trois types d’audience ont été considérés lors du développement de cet outil :

· Les directeurs de laboratoire

· Les responsables qualité

· Les techniciens de laboratoires

D’autres auditeurs peuvent être considérés, en fonction du contexte. Bien connaître l’audience ciblée et préparer le profil des personnes à former vous aidera à savoir qui inviter à l’atelier et comment le structurer. 

Exemples d’information qui peuvent aider à préparer le profil des participants :
· Profession/position – Connaître les responsabilités antérieures et actuelles des participants vous permettra d’adapter la formation de façon à ce qu’elle soit pertinente. Par exemple, certains contenus sont axés sur la microbiologie ou l’immunologie, si les participants travaillent dans un de ces domaines, le sujet pourra alors être plus détaillé.  

· Connaissance/expérience – Connaître le niveau de connaissance et d’expérience des participants vous aidera à déterminer le niveau du contenu qui est nécessaire de délivrer (basique, avancé, expert) et quels types d’activités seront les plus utiles. Pendant les activités, les participants les plus expérimentés pourront diriger les groupes de discussion. 

· Compétences – Il est important de connaître le niveau de compétence des participants afin de déterminer le plan du programme. Plus de temps est nécessaire pour développer de nouvelles compétences que pour simplement mettre à jour ou rafraîchir des compétences déjà acquises. 

· Attitudes – Connaître les attitudes à adopter vis à vis d’un sujet abordé dans la formation, permettra de gérer les peurs, soucis, ou biais durant la formation. 

· Education – Connaître le niveau d’éducation et le type d’éducation que les participants ont reçus vous permettra de déterminer le niveau de langage et le type d’exemples à utiliser. 

· Besoins de formation – Comprendre quels sont les besoins de formation des participants vous permettra de préparer votre cours afin de leur fournir des compétences qu’ils utiliseront. Ceci vous permettra de définir quelles sont les informations les plus pertinentes pour les participants et quelles parties du cours peuvent être supprimées ou juste survolées. Les besoins de formation peuvent être déterminés avec les superviseurs ou les cadres, ou en discutant avec un échantillon de l’audience potentielle. 

· Démographie (âge, sexe,..) – Ceci aidera à la logistique de la formation ainsi qu’à préparer le type d’exemples à utiliser au cours de la formation. 

Les moyens de connaître l’audience sont décrits ci-dessous :
· Etude des participants potentiels et/ou de leurs superviseurs – cette étude peut être conduite au moyen d’un questionnaire, d’un entretien ou d’une discussion en groupe. Même un petit échantillon vous fournira des informations sur ce qui est nécessaire et vous aidera à adapter le support de cours en fonction.

· Observation directe – prendre le temps d’observer le personnel du laboratoire peut contribuer à l’évaluation des besoins, en identifiant les mauvaises pratiques communes dans le laboratoire.
· Revue de littérature – de récents rapports ou articles de sources différentes peuvent fournir des informations intéressantes sur l’audience et ses besoins. 

· Pré évaluation – Faire un questionnaire de pré évaluation (pré test) avant la formation peut s’avérer très utile. Le mieux est de faire remplir un questionnaire aux participants et de demander qu’ils vous le renvoient, ainsi vous pourrez adapter le niveau du cours. Si vous possédez déjà une bonne idée des besoins, une telle pré évaluation vous servira à préciser les objectifs d’apprentissage et les supports de cours. Dans ce cas, ils pourront être complétés par un post test administré à la fin de l’atelier. 

Spécifier les objectifs d’apprentissage et préparer l’ordre du jour

Sur la base du profil de l’audience ciblée et de l’évaluation des besoins il est essentiel de :

· Préciser la combinaison de connaissances et de compétences que vous voulez que les participants acquièrent ou perfectionnent ; 

· Sélectionner les modules correspondant et leur importance respective dans l’atelier. Vous pouvez également ajouter des sujets selon les besoins ; 

· Pour chaque module et selon votre audience et ses besoins revoir la liste des objectifs d’apprentissage qui est fournie dans cet outil. 

Les étapes citées ci-dessus sont des éléments clefs du succès de l’atelier. En effet, cela vous permettra d’adapter le cours proposé dans cet outil de façon à ce que les participants bénéficient pleinement de l’atelier et transfèrent leurs connaissances et compétences nouvellement acquises au sein de leur institution. De plus, des objectifs clairement définis vous aideront à concevoir une évaluation appropriée (voir ci-dessous). 

Un exemple d’agenda correspondant à 5 jours d’un atelier ciblant les gestionnaires qualité est présenté ci dessous. En supposant que l’audience aie besoin d’une vue d’ensemble de tous les composants d’un système qualité au laboratoire et plus de détails sur la manière de gérer les documents et les registres (c'est-à-dire structurer un manuel qualité, écrire les procédures opératoire standardisées) et d’organiser le système qualité. 

	Jour 1
	Jour 2
	Jour 3
	Jour 4
	Jour 5

	

Introduction

Objectifs& Buts&Attentes
	Gestion et transport de l’échantillon 


	Evaluation 


	Service client

Gestion des problèmes 
	Gestion de l’information

	Pause café 
	Pause café
	Pause café
	Pause café
	Pause café

	Bâtiment et sécurité
	Contrôle de qualité –introduction 
	Evaluation Externe de la Qualité 


	
Amélioration des processus
	Organisation



	Déjeuner
	Déjeuner
	Déjeuner
	Déjeuner
	Déjeuner

	Equipement


	Contrôle de qualité– quantitatif 


	Normes & accréditation
	
Documents & registres 


	

Organisation



	Pause café 
	Pause café
	Pause café
	Pause café
	Pause café

	Approvisionnement 

et gestion des stocks
Evaluation du jour 
	Contrôle de qualité– qualitatif 

Evaluation du jour 
	

Personnel


Evaluation du jour
	

Documents & registres


Evaluation du jour
	

Evaluation des Participants 


Evaluation du jour

Evaluation de l’atelier


Un atelier ciblant uniquement les techniciens de laboratoire pourrait fournir une vue d’ensemble du système et mettrait l’accent sur le contrôle qualité et sur des parties spécifiques concernant les documents et registres telles que le développement de procédures opératoires standardisées (POS). 

Un atelier dédié aux décideurs tels que les directeurs de laboratoire pourrait être plus court : 1 ou 2 jours maximum, et fournir une vue d’ensemble du système, mettant l’accent sur l’organisation et les ressources humaines. 

L’exemple ci-dessus peut être utilisé pour visualiser d’un coup d’œil la structure de l’atelier. Il peut servir d’outil pour organiser les différentes parties de l’atelier. 

Un format libre vous est fourni ci dessous pour vous aider à finaliser votre programme de formation. A mesure que vous le remplissez, les conseils suivants peuvent vous aider :

· Signaler les temps prévus pour les pauses café et les déjeuners. 

· Ajouter les présentations ou les activités non incluses dans le modèle. 

· Remplir les temps prévus pour toutes les activités dans la colonne Temps. Par exemple, si l’atelier débute à 8h30, écrire 8h30 – 9h30 mot de bienvenue et introduction. 

· Lors de la préparation du programme, pensez à adapter les méthodes pédagogiques en fonction des horaires. Par exemple, après le déjeuner, une activité impliquant activement les participants est plus appropriée qu’une présentation. 

	Début 
	  -
	Fin 
	Temps total 
	Description
	Module #
	Enseignant

	
	
	
	Heures 
	Min.
	
	
	

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	Temps Total
	
	
	
	
	


Garder à l’esprit que vous aurez certainement besoin de faire des allers retours entre le brouillon de l’agenda de l’atelier et la préparation des documents couvrant les activités de formation. 

Adapter le contenu au contexte local

Comme expliqué ci-dessus, une adaptation des ressources fournies dans cet outil est requise afin que la formation réponde aux besoins de l’audience. L’adaptation des contenus peut contenir : 

· Une introduction sur les expériences locales ainsi que des exemples, afin que les participants soient plus intéressés par la formation.
· La substitution des photographies par des photographies prises localement peut être plus appropriée aux conditions et à la culture locale et régionale.

· Une modification du style et de la manière de présenter les contenus – bien que des précautions aient été prises pour produire un support générique qui peut être compris et bien reçu par la majorité, vous aurez besoin de revoir les contenus attentivement et vous pourriez avoir besoin de modifier des termes pour être sûr qu’ils soient adaptés au contexte.  

· Une traduction des supports – cette étape, si requise, devra être faite sérieusement. Une traduction médiocre de certains termes peut changer le sens du message.

Favoriser la participation active lors de l’apprentissage – impliquer les participants

Le but des activités décrites dans les Fiches d’activité est d’impliquer et d’intéresser les participants. La plupart des personnes ne retiennent pas plus de 20% de ce qui leur est présenté dans un cours théorique seul. 

Les participants étant des adultes, il est donc critique de connaître leur mode d’apprentissage afin d’assurer le succès de vos ateliers de formation. 

Le tableau suivant récapitule le concept de l’apprentissage actif chez les adultes. 

	Principe
	Technique de formation

	Les adultes sont riches de connaissances et d’expériences qu’ils aiment partager. 
	Encourager les participants à partager leurs connaissances et leurs expériences au travers des activités et des discussions de groupe. 

	Les adultes prennent des décisions et apprennent par eux-mêmes.
	Inclure des activités permettant de résoudre des problèmes. 

	Les adultes ont différents types d’apprentissage qui doivent être respectés. 
	Fournir aux participants différentes manières d’apprendre le cours. 

	Les adultes préfèrent participer plutôt qu’écouter une présentation théorique. 
	Créer un environnement d’apprentissage participatif avec différents types d’activités. 

	Les adultes sont motivés par des informations ou des tâches qui sont sensées et applicables dans leur profession. 
	Relier le contenu du cours et les compétences aux professions et positions des participants. 

	Les adultes préfèrent les formations qui sont axées sur les problèmes de la vie pratique. 
	Relier le contenu du cours aux types de problèmes qu’ils rencontrent dans leur profession. 

	Les adultes attendent que le temps imparti à la formation soit utilisé correctement. 
	Suivre un calendrier réaliste.

	Les adultes se sentent anxieux si ils participent à un groupe les présentant peu informés, soit professionnellement soit personnellement. 
	Eviter les critiques. Reconnaître les contributions de tous les participants. 

	Les adultes apprennent mieux dans un environnement positif dans lequel  ils se sentent respectés et confiants. 
	Créer un environnement positif en mettant en valeur les participants et en les traitant avec respect.

	Les adultes sont différents de  par leur culture, leur style de vie, leur religion, leur sexe et âge. 
	Respecter toutes les différences et encourager les participants à se respecter les uns les autres.


En accord avec ce qui est mentionné ci dessus, cet outil est conçu pour impliquer les auditeurs. Les activités proposées ne sont pas compliquées. Beaucoup d’entre elles sont présentées comme des scénarios présentés au début de la présentation pour permettre aux participants de réfléchir sur le sujet avant et pendant la présentation. De nombreux participants auront une expérience dans certains des sujets abordés dans ce programme. Les activités sont conçues pour permettre aux participants de partager leurs expériences et d’apprendre des uns des autres. Garder les participants impliqués est essentiel. 

Certaines activités sont inclues dans le contenu, d’autres sont optionnelles. Vous êtes encouragés à en utiliser le plus grand nombre. 

Pour ceux d’entre vous qui n’ont pas d’expérience dans la conduite de discussion, la résolution de problèmes, les sessions de “brainstorming”, les activités peuvent paraître intimidantes. Les conseils fournis ci-dessous devraient pouvoir vous aider. Partagez ces informations avec les formateurs, ils pourront ainsi inclure ces activités dans les présentations théoriques. 

Quel que soit la méthode choisie pour mener les activités, il est important de préparer des instructions claires pour que les participants sachent ce que l’on attend d’eux. 

Les principaux types d’activités suggérés dans cet outil sont décrits ci-dessous : 

Exercice de résolution de problème : La première activité contenue dans presque chaque module est un scénario concernant un problème. C’est une étude de cas qui est utilisée pour encourager les participants à commencer à réfléchir sur le sujet. Si les participants sont des cadres de laboratoire, le contenu de nombreux sujets leur sera familier et ils seront alors capables d’aider à identifier les solutions des problèmes eux-mêmes. Si ils ne sont pas expérimentés, les participants devraient être capables de reconnaître la solution au problème, une fois le contenu présenté, et devraient être prêts à la discuter plus à fond à la fin du module. Ces exercices de résolution de problèmes peuvent être faits individuellement ou en groupe. Lorsque vous utilisez la technique de résolution de problème en groupe, divisez la classe en petits groupes de 4-6 personnes. Demandez à chaque groupe de travailler sur l’activité suggérée dans la Fiche d’activités. Demandez à un groupe de présenter ses réponses à la classe. Prenez note des points principaux sur un tableau à feuilles (flipchart) ou sur un tableau noir de façon à ce que toute la classe puisse voir les résultats. Laissez les autres groupes réagir et partager différentes solutions. 

Devoirs individuels ou en groupe : Il peut être demandé aux participants d’élaborer des formulaires, des procédures, des diagrammes de contrôle de qualité ou d’autres documents utiles au laboratoire, ceci en groupe ou de façon individuelle. En développant leurs propres formulaires, cela permet au formateur et aux autres participants de réagir sur les éléments manquants ou sur les possibilités de développer des formulaires plus complets et plus simple d’utilisation. 

Sinon, le formateur peut donner aux participants différents formulaires qui ont la même utilité et leur demander de les critiquer puis soit de choisir le meilleur ou soit d’en développer un avec les meilleures caractéristiques de chacun d’entre eux. 

Brainstorming (groupe entier) : Poser un problème comme indiqué dans l’activité. Demander aux participants de faire la liste de leurs idées ou les étapes utilisées pour résoudre le problème, utilisant un ou deux mots par étape. Ecrire toutes les suggestions sur un tableau à feuilles et donner une rétro-information aux participants. 

D’autres méthodes, listées ci dessous, peuvent être utilisées lors de la conception de votre atelier: 

· Le partage d’expérience : Demander aux participants de décrire une expérience précise et pertinente. Selon les besoins, ceci peut être fait avant le cours (par exemple, réalisations et gageures lors de la mise en œuvre d’un système qualité au laboratoire) ou pendant le cours sur un module spécifique (par exemple, comment est organisé votre système d’information au laboratoire). Les participants peuvent partager leurs expériences avec tout le groupe ou les discuter en petits groupes. 

· Jeu de rôle : Le jeu de rôle permet aux participants de se mettre dans des situations imaginaires et d’occuper des postes qu’ils n’occupent pas habituellement. Par exemple, un participant peut jouer le rôle d’un client qui vient se plaindre et un autre, un des cadres du laboratoire qui tente de désamorcer l’hostilité causée par la plainte. Ceci permet aux participants d’avoir différents points de vue du problème. En général on demande des volontaires pour chaque rôle et le reste de la classe observe. La classe peut alors réagir et faire des suggestions pour résoudre le problème de façon différente. 

· Changez d’avis, débattez : Dans ce cas, les participants commencent par choisir une des deux solutions à un problème posé par le formateur. Les personnes qui ont choisi la même solution forment un groupe et débattent avec le groupe opposé. Lors de la discussion certains peuvent changer d’avis et s’il en est ainsi, ils rejoignent le groupe avec lequel ils sont en accord. Ceci est intellectuellement stimulant mais fonctionne particulièrement bien lorsque les participants sont familiers du problème posé. Chaque groupe tente de convaincre l’autre et à la fin, le groupe avec le plus de membres est considéré comme le vainqueur. Le formateur doit être prêt à suggérer des idées alternatives afin que les participants ne s’enlisent pas dans le débat. 

Organiser l’atelier

La personne en charge de l’organisation de l’atelier devra s’assurer que la formation est développée et délivrée dans de bonnes conditions. 

Les éléments contribuant à assurer une bonne organisation sont les suivants :

· Identifier et travailler en collaboration avec les formateurs pour décider qui présentera chaque sujet, comment les activités seront menées, quel temps sera imparti à chaque module et d’autres détails importants. Il est recommandé d’avoir simultanément deux formateurs dans la classe, en particulier si des études de cas ou des jeux de rôles sont prévus. Dans ce cas et afin d’animer les débats, il est préférable que les formateurs aient un background et des expériences différentes. 

· Définir les dates et les horaires des cours.
· Sélectionner un lieu, collaborer avec le personnel sur place pour s’assurer que l’espace, et le nombre de places sont suffisants pour les présentations théoriques et les activités de groupe. 

· Envoyer le programme aux laboratoires et inviter/sélectionner les participants. Afin que l’atelier puisse se faire dans des conditions optimales, le nombre de participants ne devrait pas excéder 20 personnes. Ce nombre est assez restreint pour que tous les participants puissent être impliqués et assez large pour offrir une grande variété d’expériences et de points de vue.

· Inscrire les participants qui ont été acceptés. 

· S’assurer que l’équipement nécessaire est disponible :

· Ordinateur portable

· Vidéo projecteur

· 2-3 flip chart (tableaux à feuilles) / tableau blanc 

· Pointeur laser

· Marqueurs pour flip chart, recharges de papiers et post it (si des brainstormings basés sur les post-it sont utilisés), scotch et adhésifs

· rallonges, adaptateurs

· Rassembler tout le matériel requis : 

· Équipement audiovisuel - et s’assurer qu’il fonctionne !

· Feuilles d’enregistrements des participants déjà préenregistrés

· Préparation des kits à distribuer aux participants : au minimum l’ordre du jour de la formation et les guides des participants avec les documents imprimés, reliés de préférence

· Développer, distribuer et collecter les instruments d’évaluation 

· Obtenir des crédits de formation continue, si approprié 

· Fournir des attestations de participation, si approprié 

· Prendre les dispositions nécessaires pour l’analyse ou la synthèse  des évaluations et des tests.
Avoir un plan de repli. Des problèmes inattendus peuvent survenir malgré la préparation. Il est bon d’avoir un plan de repli afin que l’atelier puisse se poursuivre sans interruption. 

· Avoir des supports de cours et des fournitures/consommables en plus disponibles. 

· Parfois, des coupures électriques peuvent survenir et les présentations PowerPoint ne pourront pas être projetées, ou l’ampoule du projecteur se cassera. Soyez réactifs –examinez les Fiches contenu avec les participants. Noter les points clefs sur le tableau et discuter avec les participants. 

· Les problèmes surviennent fréquemment, restez détendu et adaptez vous à la situation.

· Voyez les choses du bon côté. Par exemple, servez vous des problèmes rencontrés pour en faire des situations d’apprentissage. 

Mener l’atelier

Gérer la formation 

Le facilitateur ou le formateur principal de l’atelier (qui peut aussi être l’organisateur ou le formateur selon le contexte) gère la formation et l’atmosphère dans la salle. 

Quelques conseils pouvant aider :

· Commencer à l’heure et respecter les horaires. Rappeler à tous les orateurs leur temps de parole afin qu’ils n’empiètent pas sur le temps de parole des autres orateurs. 

· Essayer de maintenir la salle confortable. Les salles trop chaudes ou trop froides rendent difficiles les conditions de concentration pour les participants. 

· Assurez-vous que les installations électriques sont adéquates. Utiliser des rallonges mais faîtes en sorte qu’elles ne gênent pas la circulation. 

· Gérer l’éclairage – ne maintenez pas la lumière allumée lors d’une présentation de diapositives, assurez vous que les participants puissent voir les diapositives et prendre des notes simultanément. 

· Avant le début du cours indiquer aux participants où sont les toilettes et toute autre information dont ils pourraient avoir besoin. 

· Mettre en place les règles de l’atelier. Par exemple : 

· D’être à l’heure 

· D’éteindre les téléphones portables et les ordinateurs 

· Tout le monde se doit de participer 

· Une seule personne parle à la fois

· Eviter le bruit extérieur, si possible…
Créer un bon environnement de travail 

Au début de la session, et en fonction du contexte, un exercice de type « connaissons-nous les uns les autres » peut être organisé.
Un moyen de le mettre en place est de préparer une série de questions, d’en donner une copie écrite à chaque participant et de leur demander de trouver la personne dans le groupe qui puisse répondre de façon affirmative à chaque question. La série de questions peut comprendre des questions relatives à leur vie professionnelle et des questions personnelles qui n’atteignent pas leur vie privée, telles que leur couleur ou animal de compagnie préféré. Les participants devront se mélanger pour trouver qui par exemple, préfère les chats et travaille dans de domaine de la microbiologie, etc. 

Communiquer efficacement

Conseils pour communiquer efficacement pendant la formation : 

· Parler assez fort pour que tout le monde puisse vous entendre; si votre voix ne porte pas, utilisez un microphone ;  

· Etablissez un contact visuel avec les participants lorsque vous parlez ; 

· Utilisez l’humour pour détendre l’atmosphère ; 

· Souriez de manière appropriée ; 

· Soutenez toujours l’intérêt des participants ; 

· N’ayez pas peur de répéter les points importants. 

Lorsque vous communiquez, gardez à l’esprit qu’il y a souvent une légère différence entre ce que vous dîtes et ce que les gens entendent. Les gens interprètent les mots de manière différente en fonction de leurs interactions avec la famille, les amis, d’autres professeurs, employeurs ou toute autre personne. Ce qui signifie que des personnes différentes réagiront différemment à votre discours et à votre personnalité. Il est souvent important de répéter les points importants en les énonçant de façon différente.

Afin d’éviter toute mauvaise interprétation, il est souhaitable de faire des pauses et de questionner les participants pour vérifier qu’ils ont compris ce que vous dîtes. Une fois qu’un auditeur est perdu ou dérouté, il n’apprendra plus jusqu’à ce qu’il ait l’opportunité de rattraper les autres. 

La communication non verbale, le langage du corps sont aussi à prendre en compte. Rappelez-vous que les coutumes en matière de langage du corps et de manières sont différentes. Certaines peuvent être acceptables de votre point de vue et être offensantes pour d’autres. 

Gérer des participants difficiles

Lors des activités impliquant tous les participants, certains peuvent être difficiles. Savoir gérer des participants lors d’une formation est une compétence à posséder en tant que formateur. Utiliser les règles de base mises en place au début de la formation peut être le moyen d’établir comment les participants doivent agir durant la formation. 

Quelques indications pour prendre en main différents problèmes liés aux participants :
“Monopolise la conversation” – Il y a généralement au moins une personne dans chaque groupe qui essaye de monopoliser la conversation. Cette personne possède fréquemment une grande expérience et de larges connaissances et est très avide de les partager avec chacun. Quelques moyens de gérer cette attitude : 

· Se référer aux règles de base (soyez certain d’inclure dans les règles que personne ne doit monopoliser la conversation et que tous les participants peuvent participer).
· Remercier la personne pour sa précieuse contribution et dire que nous avons besoin d’entendre les autres participants.
· Mentionner que la personne a déjà beaucoup contribué à la discussion et que vous voulez entendre ce que les autres ont à dire.
· Si nécessaire, parler à la personne en dehors de la salle de formation.
“Interrompt les autres”  – Certains participants ont l’habitude d’interrompre les autres ; en tant que formateur il est important que vous gériez ce type de comportement. Quelques moyens de gérer ce comportement : 

· Se référer aux règles de base (assurez vous que “une personne doit parler à la fois” est inclus en tant que règle de base au début de la formation). 

· Si ils continuent d’interrompre, mentionner que l’autre personne n’a pas fini de parler.
· Si nécessaire, parler avec eux en dehors de la salle de formation. 

“Je sais tout“ – Certains participants essaieront de défier le formateur ou essaieront de le discréditer. Ils pensent tout savoir et feront des remarques pour ébranler les connaissances ou l’autorité du formateur. Quelques moyens de gérer cette attitude : 

· Reconnaissez leur précieuse expérience et demandez si il y a d’autres avis sur la question.
· Lorsqu’ils posent une question, demandez leur qu’elle serait la réponse selon eux et poser la question aux autres.
· Attribuez-leur une tâche pour aider lors de la formation.
· Si nécessaire, parlez-leur en dehors de la salle de formation. 

“Ne participe pas”  – Certains participants ne répondront pas. Ils sont soit timides, soit pas intéressés, ou ont été forcés de participer à la formation, ou ne correspondent pas au profil de la formation. Quelque soit la raison, il est important d’encourager la contribution de tous les participants. Quelques moyens de gérer cette attitude : 

· Se renseigner sur leur expérience et leurs connaissances afin que cela puisse être utilisé dans les questions. 

· Demandez leur de vous aider d’une manière ou d’une autre (écrire sur le tableau, faire passer les papiers, résumer les concepts-clefs).
· Si nécessaire, demandez-leur en dehors de la salle, pourquoi ils ne s’impliquent pas dans la formation. 

“Ne veut pas assister à la formation”  – Certains participants ont été contraints par leurs supérieurs d’assister à la formation, ils voient alors la formation comme une punition plutôt que comme l’opportunité d’apprendre. Quelques moyens de gérer cette attitude : 

· Pendant l’introduction, mentionnez que chacun assiste à la formation pour différentes raisons et que vous souhaitez une certaine ouverture d’esprit car chacun peut apprendre quelque chose de toute situation. 

· Soulignez la valeur de chaque individu et le fait qu’il ou elle contribuera au succès de la formation. 

· Préciser le processus de suivi de la formation. Souligner que la démonstration de leurs compétences pourra être requise sur leur lieu de travail. 

Aussi, certaines personnes apprécient les activités de formation, car elles leur permettent de sortir du laboratoire ou parce qu’elles peuvent gagner de l’argent en plus avec les per diem. Elles peuvent alors penser que leur participation active ou le fait d’apprendre n’est pas nécessaire. Quelques moyens de gérer cette attitude : 

· Soulignez la valeur de chaque individu et comment ils contribueront au succès de la formation. 

· Demandez-leur de vous aider d’une manière ou d’une autre.
Beaucoup de ces situations peuvent être évitées en s’assurant que les bonnes personnes assistent à la formation. Discuter avec les superviseurs à propos des critères de sélection des participants. 

Evaluer l’atelier

L’élaboration d’un cadre d’évaluation pour votre atelier de formation est essentiel. En effet, les méthodes d’évaluation vous permettront: 

· De rassembler des données qui vous aideront à améliorer le programme des futurs ateliers.
· D’identifier des besoins pour de nouveaux programmes de formation. 

· De documenter les succès et les défis rencontrés et être en mesure de faire un rapport et de communiquer autour de votre projet de formation et de ses résultats. 

Un cadre complet d’évaluation est composé de cinq niveaux :

1. la satisfaction des stagiaires/participants 

2. l’acquisition de compétences et de connaissances 

3. le transfert des connaissances et des compétences sur le lieu de travail 

4. l’impact de la formation sur le système qui avait besoin d’être renforcé 

5. le retour sur investissement de la formation 

La mesure de l’impact et le retour sur investissement ne seront pas traités ici, bien qu’ils constituent les plus précieuses informations. 

L’évaluation de la satisfaction des stagiaires est largement utilisée. Les données peuvent être collectées au travers d’un questionnaire à la fin de chaque module, quotidiennement ou quand le cours est terminé. Communément, les questionnaires d’évaluation combinent une échelle d’évaluation et des questions ouvertes.
Domaines à évaluer : 

· le contenu : les objectifs, la qualité des supports de cours, la pertinence des contenus vis-à-vis de la pratique des participants ; 

· la méthodologie : la présentation, les exercices, lectures et autres activités ;
· l’administration et la logistique : l’organisation dans son ensemble ;
· les formateurs : leur expertise, leurs compétences en matière de présentation et de facilitation, autres ;
· les résultats: les actions prévues pour appliquer les connaissances et les compétences nouvellement acquises ; 

· le programme dans son ensemble.
Des exemples de questions pour chaque module, ainsi que pour l’atelier dans son ensemble sont présentées en annexe. 

Une discussion informelle avec le groupe peut également fournir des informations utiles. 

Suggestions de questions pour une rétro-information correcte : 

1. La méthode de formation a-t-elle été utile dans le processus d’apprentissage ? 

2. Quels points précis de cette formation pourraient être améliorés ? 

3. Qu’avez vous appris de ce module que vous prévoyez d’appliquer dans votre travail ?

Finalement, un bon compromis entre le questionnaire écrit et une discussion ouverte est le suivant. 

· Au début de l’atelier, fournir aux participants des post-it, idéalement rouges, jaunes et verts. 

· Dire aux participants qu’ils devront remplir au moins deux post-it de chaque couleur à la fin de chaque jour: sur les post-it verts, ce qu’ils ont particulièrement aimé, sur les rouges ce qui devrait être amélioré, sur les jaunes, des commentaires généraux sur la journée. 

· A la fin de la journée, demandez aux participants de coller leurs post-it sur le mur avant de quitter la salle. 

· Réorganisez les post-it par sujet.

· Discuter les résultats soit le matin suivant soit à la fin de l’atelier. 

L’acquisition de connaissances et de compétences peut être évaluée grâce à des tests faits au début et à la fin de l’atelier. Une série de questions est proposée pour chaque module dans ce kit. Les formateurs sont en outre encouragés à écrire leurs propres questions. D’autres formules peuvent être utilisées mais prennent plus de temps à corriger. Les réponses aux questions ouvertes doivent être lues attentivement, car certaines fois les participants donnent des réponses inattendues qui peuvent être justes. 

D’autres méthodes, telles qu’une discussion ouverte et structurée de fin de formation, les jeux de rôle ou des devoirs individuels peuvent contribuer à l’évaluation de l’acquisition des compétences. Ceux-ci devront être conçus pour définir les objectifs d’un cours spécifique. A la fin de l’atelier, vous pouvez fournir un certificat de formation à chaque participant qui a rempli les critères de validation avec succès. Dans ce cas, et avant l’atelier, vous aurez besoin :

· D’identifier les individus signant le certificat ; 

· De vérifier l’orthographe des noms ; 

· D’imprimer les certificats. 

L’évaluation du transfert des connaissances et des compétences sur le lieu de travail peut se faire après l’atelier de formation au moyen d’activités de suivi. Comme expliqué ci-dessus, si vous définissez attentivement les compétences qui doivent être acquises, vous pouvez concevoir des actions appropriées au processus d’évaluation. 

Cela peut être mis en œuvre de la même manière que celle que vous avez utilisé pour déterminer l’audience ciblée et en rapport avec les besoins de formation (par exemple, étude, observation sur le lieu de travail, entretien ou groupes de discussion). Evaluer la mise en œuvre d’un plan d’actions préparé par les participants pendant l’atelier peut aussi être considéré.
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Annexes

· Liste de contrôle – Activités pour préparer un atelier 

· Format pour développer un programme de formation 

· Evaluation d’un module

· Evaluation de l’atelier 

Liste de contrôle – Activités pour préparer un atelier

Cette liste de contrôle reprend toutes les activités de préparation qui doivent être menées avant de diriger l’atelier. Si vous n’êtes pas responsable d’une des activités de l’atelier, assurez vous qu’une autre personne a été désignée. 

	AVANT L’ATELIER

	( Quand achevée
	Activité : Six à Huit semaines avant l’atelier 

	
	Déterminer l’audience ciblée. 

	
	Adapter le contenu du cours en fonction des résultats de l’évaluation des besoins. 

	
	Vérifier ou élaborer le budget de formation. 

	
	Convenir d’un nombre maximum de participants. 

	
	Finaliser le choix des formateurs. 

	
	Finaliser le choix des orateurs pour les cérémonies d’ouverture et de clôture.

	
	Envoyer une lettre d’invitation aux co-formateurs. 

	
	Envoyez une lettre d’invitation aux orateurs des cérémonies d’ouverture et de clôture. 

	
	Identifier le responsable de chaque tâche: 

Elaborer une liste de tâches nécessaires pour présenter le cours et négocier avec les co-formateurs afin de décider qui accomplira chaque tâche.

	
	Rencontrer les co-formateurs pour coordonner les rôles et les responsabilités (annoncer la date, le lieu et l’agenda de la réunion des co-formateurs en avance). 

	
	Elaborer et/ou revoir le manuel du participant et les autres supports de la formation.

	
	Déterminer les fournitures et le matériel nécessaires. 

	
	Elaborer un agenda détaillé, avec les horaires des cours et les noms des orateurs.

	
	Fixer une DATE et un LIEU pour l’atelier. Vérifier que la date ne coïncide pas avec un évènement majeur ou des jours fériés religieux. S’assurer que les orateurs invités soient d’accord sur la date et le lieu.

	( Quand achevée
	Activité : Quatre semaines avant l’atelier

	
	Elaborer l’annonce officielle de l’atelier et les supports d’inscription. 

	
	Poster l’annonce et les supports d’inscription pour cibler l’audience. 

L’annonce devrait indiquer: le “public concerné”, le titre du cours, le contenu du cours/l’agenda, les objectifs du cours, la date et le lieu, les instructions pour s’inscrire, les informations sur le logement/voyage (si nécessaire) et le nom de la personne à contacter. 

	
	Confirmer les dispositions pour les voyages et le logement des co-formateurs et des orateurs, si nécessaire. 

	
	S’accorder sur les per diem pour les co-formateurs et les orateurs. 

	
	Identifier le/les site(s) et les contacts pour une visite sur site, si inclue dans l’agenda.

	
	Envoyer une lettre de confirmation aux co-formateurs. 

	
	Envoyer une lettre de confirmation aux orateurs pour les cérémonies d’ouverture et de clôture. 

	
	Envoyer une lettre de confirmation aux hôtes éventuels de la visite sur site. 

	
	Elaborer les brochures d’information et les supports d’inscription. 

	
	Fixer l’ordre du jour de la cérémonie d’ouverture et de l’introduction du cours. 

	
	Fixer l’ordre du jour de la session de clôture. 

	
	Commander ou rassembler les fournitures incluant stylos, crayons, réactifs, kit d’analyses et l’équipement.

	
	Donner des dates limites aux co-formateurs pour soumettre leurs supports audiovisuels, leurs besoins en équipement audiovisuels et leurs polycopiés à imprimer. 

	( Quand achevée
	Activité : Trois semaines avant l’atelier

	
	Réserver l’équipement audiovisuel (vérifier les conditions de fonctionnement, prévoyez des ampoules, et les exigences de branchement électrique).

	
	Obtenir les tableaux de feuilles, les marqueurs et tout autre matériel de formation nécessaire.

	
	Confirmer le lieu de la réunion de formation. 
Vérifier l’éclairage, l’espace, les aménagements prévus pour s’asseoir, le contrôle de la température, l’accès pour les personnes handicapées, etc. 

Si vous prévoyez des sessions de travaux pratiques de laboratoire, vérifiez si le laboratoire de formation contient suffisamment d’espace pour les fournitures et l’équipement.

	
	Elaborer les formulaires de pré et post test. 

	
	Elaborer le formulaire d’évaluation de l’atelier. 

	( Quand achevée
	Activité : Deux semaines avant l’atelier

	
	Imprimer et réunir les manuels des participants. 

Imprimer les polycopiés, les formulaires de tests, d’évaluation, les agendas, etc. 

	
	Vérifier l’avancement des inscriptions des participants.

	
	Réunir le matériel audiovisuel  (fichiers PowerPoint, vidéos, divers).

	( Quand achevée
	Activité : Une semaine avant l’atelier

	
	Préparer des badges avec le nom des participants, des co-formateurs et des orateurs. 

	
	Elaborer une feuille de présence à faire signer par les participants. 

	
	Elaborer une attestation de présence ou un certificat.

	
	Confirmer les réservations du matériel audiovisuel. 

	
	Préparer les fournitures et les supports de cours en vue de leur transport sur le site de la formation.

	
	Revoir et répéter le programme de formation.

	
	Préparer les signes de bienvenue et d’indication pour se rendre sur le site de formation. 

	PENDANT L’ATELIER

	
	Jour 1: Une heure avant le début :

· Placer les signes de bienvenue et d’indication du site.
· Mettre à disposition une table pour que les participants puissent s’enregistrer, signer et recevoir leur manuel de formation, leurs badges, leurs polycopiés et l’agenda du cours. 

· Vérifier la salle, l’équipement audiovisuel, ajuster la température, vérifier les fournitures (marqueurs, tableaux de feuilles).

	
	Jour 1:  

· Mener la formation en respectant l’agenda.
· Faire un pré test (si pertinent). 

	
	Du Jour 2 au dernier jour, une heure avant l’heure de début du programme :

· Vérifier la salle. 

· Vérifier l’équipement audiovisuel.
· Ajuster la température. 

· Vérifier que toutes les fournitures nécessaires sont en place.

	
	Dernier jour : Faire un post-test (si pertinent) et une évaluation. 

	IMMEDIATEMENT APRES L’ATELIER

	
	Débriefing avec les co-formateurs. 

	
	Envoyer une lettre de remerciement aux orateurs et autres officiels. 

	
	Réunir les données des pré et post-tests (si pertinent).

	
	Analyser les données de l’évaluation de l’atelier. 

	
	Préparer un rapport sur la formation. 

	1-3 MOIS APRES L’ATELIER

	
	· Suivi avec les  participants pour vérifier s’ils ont été en mesure d’appliquer les connaissances et les compétences acquises (transfert des connaissances et des compétences). 

· Identifier si une assistance technique supplémentaire ou si d’autres formations sont nécessaires. 


 Système de Gestion de la Qualité au Laboratoire– Formation

Programme

Date : ___________

	Début 
	  -
	Fin 
	Temps total 
	Description
	Module #
	Enseignant

	
	
	
	Heures 
	Min.
	
	
	

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	Temps Total
	
	
	
	
	


Système de Gestion de la Qualité au Laboratoire – Formation 

Evaluation du Module

Module # : ___________
Date: ___________
	
	Sur une échelle de 1 à 4 entourez la réponse qui correspond le mieux votre avis. 



	1. 
	Les objectifs du module ont été atteints. 
	Pas du tout
	
	Complètement

	2. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	3. 
	J’ai acquis de nouvelles compétences/connaissances
	Pas du tout
	
	Complètement

	4. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	5. 
	J’appliquerai ces compétences/connaissances sur mon lieu de travail. 
	Pas du tout
	
	Complètement

	6. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	7. 
	Quelle partie du module avez vous préféré ? 



	8. 
	Quel aspect du module avez vous trouvé le moins utile ? 



	9. 
	Avez-vous d’autres commentaires ? 




Système de Gestion de la Qualité au Laboratoire – Formation 

Evaluation de Fin d’Atelier 

Date : ____________

	
	Sur une échelle de 1 à 4 entourez la réponse qui correspond le mieux votre avis.



	1. 
	Avant de participer à cette formation, avez-vous été informé des objectifs de cet atelier ?


	Pas du tout
	
	Complètement

	2. 
	
	1
	2
	
	3
	4



	3. 
	Le contenu de l’atelier a t il été cohérent vis à vis des objectifs fixés ?
	Pas du tout
	
	Complètement

	4. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	5. 
	Dans quelle mesure l’atelier a-t-il  répondu à vos attentes ?
	Pas du tout
	
	Complètement

	6. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	7. 
	Dans quelle mesure attendiez-vous que cet atelier fasse une différence dans votre pratique quotidienne ?
	Pas du tout
	
	Grande différence

	8. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	9. 
	Dans son ensemble, comment considérez-vous l’utilité de cet atelier ? 


	Pas utile
	
	Très utile

	10. 
	
	1
	2
	
	3
	4

	11. 
	Dans quelle mesure, l’atelier a t il fourni … ? 
	Mauvais


	
	Excellent

	
	A.   des informations théoriques applicables
	1
	2
	
	3
	4

	
	B.   des exemples pratiques 
	1
	2
	
	3
	4

	
	D.   du temps pour discuter 
	1
	2
	
	3
	4

	
	F.   des exercices appropriés pour apprendre le contenu
	1
	2
	
	3
	4

	
	Commentaires sur ces sujets:


	
	
	
	
	

	12. 
	Dans son ensemble, comment considérez-vous les aspects suivants de l’atelier ?
	Mauvais
	
	Excellent

	
	A.   Organisation de la formation
	1
	2
	
	3
	4

	
	B.   Organisation du manuel de formation
	1
	2
	
	3
	4

	
	C.   Contenu de l’atelier dans le manuel 
	1
	2
	
	3
	4

	
	Commentaires sur ces sujets:


	
	
	
	
	

	13. 
	Qu’avez vous préféré lors de cet atelier ?



	14. 
	Qu’est ce que vous avez le moins aimé dans cet atelier ?



	15. 
	Si vous pouviez réorganiser cet atelier, que changeriez-vous ?



	16. 
	Autres suggestions ?
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