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Vous intervenez en formation à l’ENTPE…

… quelques points de vigilance

Avant la formation
Afin d’anticiper au maximum le travail de reprographie s’il est nécessaire, nous vous remercions d’envoyer par mail au moins une semaine à l’avance votre documentation sous forme de fichiers informatiques pour qu’elle soit reproduite . Nous pouvons aussi les transmettre aux stagiaires  sous forme numérique. 

Dans un souci de qualité, nous souhaitons également anticiper les modalités de vos déplacements et vous remercions de nous transmettre le plus tôt possible toutes les informations nécessaires.

Pendant votre intervention

Une attention  particulière devra être portée sur les points suivants :

· le respect des horaires : merci de commencer votre intervention à l’heure prévue et  face à un public de stagiaires qui souhaitent souvent négocier les horaires, vous devez utiliser le temps de parole  qui vous a été attribué, en général 3h30, si votre intervention le nécessite. Seuls les horaires de la pause de midi peuvent êtes décalés si vous intervenez sur l’ensemble de la journée.

· la gestion du groupe  vous incombe. Vous êtes en droit ne pas accepter les bavardages, l’utilisation du téléphone portable, le grignotage ou la lecture de journaux… dans les cas extrêmes !

· la mise en place des cavaliers nominatifs des stagiaires : l’identité et la provenance  des participants peut en effet être utile à tel ou tel point de votre intervention et vous êtes en droit de demander  cet affichage si cela n’est pas fait (tous les stagiaires ont reçu un cavalier au démarrage de la formation).

· l’évacuation de la salle de cours est impérative en cas d’alerte incendie.

Sur le fond, deux points essentiels  auxquels penser : 

· faire participer les stagiaires en se servant de leur vécu professionnel et de leurs expériences. Utiliser la diversité de leurs connaissances comme un atout en sollicitant les personnes qui maîtrisent le domaine.

· Etre le plus clair possible dans les consignes données pour toutes modalités pratiques (exercices, déplacements….) et  les écrire si possible. 
· à la fin de votre intervention  récapituler les  2 ou 3 messages essentiels  à retenir ou sur lesquels il faut être vigilant.

Après votre intervention

L’équipe de la DFC sera toujours heureuse d’avoir votre retour concernant le déroulement de votre intervention, aussi bien sur le fond que sur la forme. Alors n’hésitez pas à passer nous voir au 2ème étage, à nous téléphoner ou à nous envoyer un mail pour nous faire part de vos remarques ou suggestions.

Nous nous efforçons dans la plupart des cas de vous envoyer une synthèse des appréciations des stagiaires suite à votre prestation, afin que vous puissiez bénéficier de remarques constructives !
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