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FICHE OUTIL – Fiche Action de Formation 

Objectif de la fiche 

Présenter clairement les éléments fondamentaux d’une action de formation afin de 

cadrer le dispositif, aligner les objectifs et garantir une vision partagée entre formateur, 

OF et commanditaire. 

1. Informations générales 

• Titre de l’action 

• Public visé 

• Prérequis 

• Durée / Dates / Lieu 

• Formateur référent 

• Modalités (présentiel, distanciel, mixte) 

2. Objectifs de la formation 

Objectifs généraux et objectifs opérationnels définis selon Bloom + méthode des 3C. 

Exemples : 

• Être capable de créer un tableau Excel simple. 

• Être capable de rédiger un mail professionnel. 

• Être capable d’utiliser un outil IA pour structurer une idée. 

3. Compétences visées 

Décrire les compétences professionnelles ou transversales développées. Exemples : 

communication écrite, compétences numériques, résolution de problèmes, analyse. 
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4. Description du parcours 

• Modules / Séances 

• Méthodes pédagogiques (actives, démonstratives, collaboratives) 

• Supports prévus 

• Activités pratiques 

• Modalités d’évaluation 

5. Livrables attendus 

Exemples : exercices réalisés, productions finales, supports remis, attestation de 

participation. 

6. Résultats attendus / Indicateurs 

Exemples : % d’acquis, satisfaction, mise en pratique observée, autonomie sur un outil. 
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