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Prénom et nom de l’instructeur :      

Réunion :      

Responsabilités de l’instructeur
•
Assister au séminaire de formation réservé aux instructeurs, le cas échéant.

•
Prendre connaissance du matériel reçu.

•
Préparer avec soin chaque groupe de discussion. 

•
Servir en tant qu'instructeur à la réunion de formation qui vous a été assignée.

•
Assister aux séances plénières et autres activités.

•
Conseiller et soutenir les participants et les autres instructeurs.

•
Être une source d'informations sur le Rotary pour les dirigeants de club et de district.

Participants :      

Contacts clés pour la réunion : 

     
  

     


Objectif général de la réunion :

     


     


Séances assignées à l’instructeur (nom, heure et salle) :

     


     


Matériel didactique fourni pour la préparation et la conduite des séances :

     


     


Documentation que recevront les participants :

     


     


Autres outils pédagogiques nécessaires (contacter le chargé de formation du district pour connaître leur disponibilité) :

     


     


Le cas échéant, autres instructeurs travaillant avec vous (séance, prénom et nom, fonction) :

     


     


SALLE DE FORMATION – LISTE DE CONTRÔlE 
Utiliser cette liste le jour J pour vous assurer de la disposition des salles et que le matériel fonctionne bien. 

Dernières vérifications avant la réunion
Nom de la salle et lieu :      
Disposition générale
 FORMCHECKBOX 
 
La disposition de la salle convient-elle ?

 FORMCHECKBOX 

Y-a-t-il assez de chaises pour les participants ?

 FORMCHECKBOX 

L’éclairage est-il suffisant ?

 FORMCHECKBOX 

L’ordre du jour est-il affiché au mur ?

 FORMCHECKBOX 

Le nom de la réunion ou de la séance est-il bien visible ?

 FORMCHECKBOX 

Y-a-t-il de l’eau pour les participants et l’instructeur ?

 FORMCHECKBOX 

Les fils électriques sont-ils disposés de façon à éviter la chute d’un participant ?

Matériel de formation
 FORMCHECKBOX 
 
Les paperboards ont-ils été placés sur des chevalets ?

 FORMCHECKBOX 

Les participants peuvent-ils tous voir les paperboards (ne pas oublier d’écrire assez gros) ?

 FORMCHECKBOX 

Y-a-t-il des marqueurs ?

 FORMCHECKBOX 

La visibilité des paperboards et de l’écran est-elle bonne ?

 FORMCHECKBOX 

Les polycopiés sont-ils prêts ?

 FORMCHECKBOX 

Les cartons avec les noms des participants sont-ils en place ?

 FORMCHECKBOX 

Y-a-t-il une horloge dans la salle ?

Matériel audiovisuel
 FORMCHECKBOX 

Le projecteur est-il réglé ? 

 FORMCHECKBOX 

L’ordinateur fonctionne-t-il ?

 FORMCHECKBOX 

La présentation est-elle prête à défiler ?

 FORMCHECKBOX 

La télécommande fonctionne-t-elle ?

 FORMCHECKBOX 

Le volume du micro est-il bien réglé ?

À l’issue de la réunion
 FORMCHECKBOX 

Les formulaires d’évaluation ont-ils tous été remis ?

 FORMCHECKBOX 

La documentation supplémentaire a-t-elle été rendue ?

En cas de problème, contacter      
prÉparation DES INSTRUCTEURS


FEUILLE DE TRAVAIL





FRANÇAIS (FR)











2010
1

