Préparer votre action de formation

1. Veiller à ce que les collaborateurs sachent pourquoi ils suivent une formation. 

2. Avant le début de la formation, établir un « contrat de transfert ». Mettre sur papier les attentes réciproques quant à des changements et/ou des améliorations.

3. Dans la mesure du possible, les impliquer dans la concertation pour chercher la bonne formation.

4. Formuler des objectifs d’apprentissage clairs et réalistes. Des objectifs SMART.

5. Veiller à ce que les formations cadrent dans une politique de développement des compétences plus vaste, liée à la politique stratégique de l’entreprise. Expliquer l’impact attendu, grâce à leur travail, sur le résultat de l’entreprise. Ils comprendront d’autant mieux l’utilité de la formation.

6. Identifier avec le formateur et les participants les obstacles qui, pendant ou après la formation, pourraient empêcher un bon transfert et réfléchir ensemble à la manière de les minimiser.

7. Aider les collaborateurs à avoir confiance en eux. Fixer des objectifs réalistes.
8. Donner aux participants et au superviseur le temps de préparer la formation.

9. Exprimer votre reconnaissance pour leur participation.

Suivre vos actions de formation
1. Prévoir le temps et les moyens de manière à permettre aux collaborateurs de mettre en pratique ce qu’ils ont appris en formation. Par exemple, répartir leur travail entre leurs collègues de sorte qu’une montagne de travail ne les attende pas à leur retour. Si la formation concerne l’utilisation d’une nouvelle  machine, celle-ci devra être déjà dans l’entreprise.
2. Prévoir des « activités de transfert », c'est-à-dire des actions qui permettent aux participants d’utiliser les connaissances acquises et de les intégrer dans le travail.
Trois exemples dans le domaine de l’application des bonnes pratiques d’hygiène (BPH).

· A la fin de la formation, quelques tâches pratiques sont envisagées avec le formateur et le chef d’équipe. Ces tâches sont réalisée individuellement ou en petits groupes. Une réunion de suivi est également organisée à une date précise, réunion au cours de laquelle le résultat de ces exercices pratiques est présenté et discuté dans le groupe.

· Les participants expliquent à leurs collègues et à leurs supérieurs directs ce qu’ils ont appris (chacun un élément). Ceci constitue une excellente répétition pour les participants, et les responsables hiérarchiques savent ainsi ce que les participants ont compris/ retenu. 

· Chaque participant est désigné, après la formation, comme « agent d’hygiène » à propos d’un point particulier dans le domaine de l’hygiène et de la sécurité alimentaire. Il reçoit les outils nécessaires afin de réaliser cette tâche, comme un signal à lever en l’air, un tableau pour noter les problèmes/infractions, des « mauvais points » à distribuer…

3. S’assurer que le responsable des personnes en formation effectue bien le suivi.
4. Suivre effectivement le plan d’action convenu lors de l’entretien de préparation.

5. Evaluer en deux temps :

· Dès le retour de formation, un bilan « à chaud » des nouveaux acquis.
· Quelques semaines après la formation, constater les effets et vérifier l’effectivité du transfert des compétences.


6. Inciter les participants à donner un feed-back à leur responsable quant aux résultats obtenus et les éventuels obstacles. Ils ont le droit de faire des erreurs, du moment qu’ils les signalent.
7. Les inciter à partager leurs nouvelles connaissances avec leurs collègues. 
Si plusieurs collaborateurs ont suivi une même formation,  constituer des petits groupes dans lesquels les participants évoquent comment mettre en pratique ce qui a été appris. 

8. Etablir un réseau de support entre les participants à une formation.


9. Valoriser les réussites d’apprentissage, y compris lors des entretiens d’évaluation !


10. Veiller à ce que chaucun soit responsable de son apprentissage et d’utiliser ses acquis. 

