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•  Exprimer les besoins et charger une équipe de la
conception. 
• Les formateurs sont des collaborateurs désignés, qui ont
une maitrise parfaite du sujet.  
•  Convoquer tous les salariés par un courrier ou un mail.  
•  Enregistrer la formation auprès de la DIRECCTE pour qu’elle
soit reconnue.

 Accessibilité : personnes formées en même temps dans des
lieux différents. 
• Autonomie des participants : adaptée au rythme de chacun. 
• Adaptabilité : formation adaptée aux besoins de
l’entreprise.
• Optimisation : réduction des coûts.

• Préparation en amont, pour connaitre les besoins. 
• Rédiger les documents adéquats, pour connaitre tous les points du plan
d’action. 
• Définir les rôles de chacun, que ce soient les formateurs ou les
participants. 
• Ne pas oublier le feedback et le suivi après la formation.

• Synchrone : formateur et salariés sont connectés en même temps. 
• Asynchrone : formateur et salariés ne sont pas connectés en même
temps : c’est un temps de formation décalé. 
• Hybridation : mixte entre formation synchrone et asynchrone.
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