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INTRODUCTION

Objectif du livret

Bienvenue dans le Livret du Formateur PREFAS Incendie – un outil essentiel conçu
pour vous accompagner dans votre mission d'enseignement au sein de notre
organisme de formation spécialisé en santé et sécurité au travail. Ce livret vise à
vous fournir une compréhension approfondie des attentes, des procédures, et des
meilleures pratiques nécessaires pour assurer une formation de haute qualité, tout
en respectant scrupuleusement les exigences du référentiel Qualiopi.

Utilisation du Livret

Guide de Référence: Ce livret doit être utilisé comme une référence constante
pour la planification, la mise en œuvre et le suivi de vos formations. Il contient
des lignes directrices, des procédures et des conseils pratiques pour vous aider à
naviguer dans les différents aspects de votre rôle de formateur.
Conformité avec Qualiopi: Il vous aidera à comprendre comment chaque aspect
de votre rôle et de vos responsabilités s'aligne sur les critères du référentiel
Qualiopi, garantissant ainsi que nos formations respectent les normes nationales
de qualité.
Support et Ressources: Enfin, ce livret vous oriente vers des ressources
supplémentaires et offre des informations de contact essentielles pour un
soutien interne et externe, facilitant une expérience d'enseignement fluide et
efficace.

Nous vous encourageons à consulter ce livret régulièrement. Votre engagement
envers une formation de qualité et votre développement en tant que formateur sont
cruciaux pour notre réussite collective et pour la satisfaction et la sécurité de nos
apprenants.

En tant que formateur, vous jouez un rôle clé dans la mise en œuvre de notre vision
éducative. Votre expertise, votre passion pour l'enseignement et votre engagement
envers l'excellence sont les fondements sur lesquels repose la qualité de nos
formations en santé et sécurité au travail. Ce livret est ici pour vous soutenir dans
cette mission vitale.



Fondé en 2014, PREFAS Incendie s'est rapidement imposé comme un acteur
incontournable dans le secteur de la formation professionnelle et continue,
spécifiquement dans le domaine de la Santé, Sécurité et Environnement (SSE).
Notre organisme se distingue par une expertise approfondie et un engagement résolu
envers l'excellence dans tous les aspects de la formation SSE.

Notre Expertise et Offre de Formation
La richesse et la diversité de notre catalogue de formation, qui englobe sept
thématiques différentes, témoignent de notre capacité à répondre précisément à
vos besoins et attentes. Cette variété reflète notre engagement à offrir des
solutions de formation complètes et adaptées aux divers défis du secteur SSE.

Engagement envers la Qualité et la Conformité Qualiopi
Notre engagement envers la qualité et la conformité avec le référentiel Qualiopi est
au cœur de notre mission. Nous sommes dédiés à maintenir les plus hauts standards
de qualité dans la conception, la mise en œuvre et l'évaluation de nos formations. La
certification Qualiopi est une reconnaissance de notre engagement envers une
amélioration continue, une pédagogie innovante, et une adaptation constante aux
besoins évolutifs du marché et des apprenants.

Développement Continu et Innovation Pédagogique
Nos formateurs-consultants, véritables piliers de notre expertise, sont engagés dans
une démarche de développement continu. Ils travaillent sans relâche pour élaborer
de nouveaux programmes, intégrer des méthodes pédagogiques innovantes, et
développer des solutions flexibles qui s'adaptent aux contraintes de temps et de lieu
de nos apprenants. Ce dynamisme pédagogique est essentiel pour répondre
efficacement aux exigences du secteur et aux besoins spécifiques de chaque
apprenant.

Chez PREFAS Incendie, nous croyons fermement que la qualité de la formation est le
fondement du succès et de la sécurité dans le domaine SSE. Notre engagement
envers cette qualité, soutenu par une équipe de formateurs-consultants dévoués et
compétents, fait de nous votre partenaire privilégié dans le domaine de la formation
en Santé, Sécurité et Environnement.

INTRODUCTION



RÉFÉRENTIEL 
QUALIOPI

Le référentiel Qualiopi représente un jalon significatif dans l'assurance qualité des
organismes de formation. Il s'agit d'un label national français, instauré pour garantir
un niveau élevé de qualité dans la formation professionnelle et continue. Ce
référentiel est fondé sur une série de critères précis et exigeants, établis pour
assurer la qualité des processus mis en œuvre par les organismes de formation, les
centres de bilans de compétences, les VAE (Validation des Acquis de l'Expérience)
et les CFA (Centres de Formation d'Apprentis).

L'adoption du référentiel Qualiopi par PREFAS Incendie a un impact profond sur
notre manière de concevoir et de délivrer la formation :

Amélioration Continue: Qualiopi nous incite à une démarche d’amélioration
continue, à travers l'évaluation régulière de nos formations et la mise en œuvre
de retours d’expérience.

1.

Transparence et Accessibilité: Nous veillons à assurer une information claire,
précise et accessible à tous nos publics sur nos formations, les résultats obtenus,
et les conditions d’accès.

2.

Adaptation aux besoins: Qualiopi renforce notre engagement à adapter nos
formations aux besoins spécifiques des apprenants, en garantissant des
prestations pertinentes et individualisées.

3.

Qualité pédagogique: Nous sommes tenus de maintenir une qualité pédagogique
élevée, avec des formateurs compétents et régulièrement formés aux dernières
méthodologies et innovations en matière d’éducation.

4.

Inclusion et Équité: Le référentiel nous guide dans l'élaboration de stratégies
inclusives, assurant l'égalité d'accès et la prise en compte des besoins
spécifiques, notamment pour les personnes en situation de handicap.

5.

En adoptant le référentiel Qualiopi, PREFAS Incendie s'engage résolument à offrir
des formations de la plus haute qualité, en adéquation avec les standards nationaux
et les attentes de nos apprenants et partenaires. Cet engagement sous-tend notre
mission d'excellence et de responsabilité dans le domaine de la santé et sécurité au
travail.



RÔLES ET 
RESPONSABILITÉS 
DES FORMATEURS

En tant que formateurs au sein de PREFAS Incendie, vous jouez un rôle crucial dans
l'atteinte de nos objectifs de formation en santé et sécurité au travail. Votre rôle
s'étend au-delà de la simple transmission de connaissances ; il implique une
responsabilité globale envers chaque apprenant et envers l'organisme. Voici une
description détaillée de vos rôles et responsabilités :

1. Responsabilités Pédagogiques

Dispensation des Cours : Animer les sessions de formation de manière engageante
et efficace, en utilisant diverses méthodologies pédagogiques adaptées aux
différents styles d'apprentissage des participants.
Évaluation des Apprenants : Évaluer les compétences et la compréhension des
apprenants à travers des tests, des travaux pratiques, et d'autres méthodes
d'évaluation.

2. Responsabilités Administratives

Gestion des Documents de Formation : Préparer et gérer tous les documents
nécessaires à la formation, y compris les feuilles de présence, les supports de
cours, et les évaluations.

En début de formation : 
signature de la fiche de présence par le formateur et les stagiaires pour
la demie-journée, voir annexe,
Complétion de la fiche de tour de table

En milieu de formation si applicable : signature de la fiche de présence par les
stagiaires au retour de la pause déjeuné, voir annexe,
En fin de formation si applicable : complétion du QCM de fin de formation,
En clôture de formation : complétion du questionnaire de satisfaction, voir
annexe,
Le soir même de la formation : transmission des 4 documents de formation à
PREFAS Incendie, voir annexe,



Communication avec l'Organisme : Maintenir une communication régulière avec
l'équipe administrative de PREFAS Incendie concernant les progrès de la
formation, les retours des apprenants, et tout besoin ou problème éventuel. En
cas de problème ou d’incident, une partie est dédiée dans le questionnaire de
satisfaction formateur pour permettre la remontée d’information, voir annexe.
Respect des Procédures Internes : Adhérer aux procédures et politiques
internes de PREFAS Incendie, y compris en matière de confidentialité et de
protection des données.

3. Développement Professionnel Continu

Se tenir à jour sur les dernières tendances pédagogiques et les évolutions
réglementaires dans le domaine de la santé et sécurité au travail.

4. Contribution à l'Amélioration Qualitative

Fournir des retours constructifs sur les programmes de formation et suggérer des
améliorations pour enrichir et actualiser constamment notre offre de formation.

En endossant ces rôles, vous contribuez non seulement à la réussite éducative de nos
apprenants, mais aussi au renforcement de la réputation et de la qualité des services
de PREFAS Incendie. 
Votre engagement, votre expertise et votre dévouement sont les clés de notre
réussite commune et de l'atteinte de nos standards élevés en matière de formation
en santé et sécurité au travail.

RÔLES ET 
RESPONSABILITÉS 
DES FORMATEURS



PRÉPARATION 
ET ÉVALUATION

Préparation

La planification efficace est un élément clé pour assurer le succès des formations en
santé et sécurité au travail. Voici des directives pour vous aider dans cette étape
cruciale :

1. Planification Logistique

Arrivée sur le lieu de formation : Rendez-vous sur le lieu de la formation trente
minutes avant le début de la formation afin d’avoir le temps de la mise en place et
de l’installation. Le formateur doit être prêt à démarrer dix minutes avant
l’heure prévue par la convocation étant donné que cette dernière demande au
stagiaire de se présenter dix minutes avant le début de la formation.
Préparation de l'Espace de Formation : Assurez-vous que l'environnement de
formation est bien équipé et propice à l'apprentissage (espace suffisant,
équipement nécessaire, accessibilité, etc.).

Plan de salle format scolaire, voir annexe,
Plan de salle format U sans table : SST, geste qui sauvent, Sauveteur,
défibrillateur, voir annexe,

2. Prévoyance et Flexibilité

Anticipation des Imprévus : Préparez des plans de secours pour faire face à des
imprévus tels que des absences, des problèmes techniques ou des modifications
de dernière minute.
Adaptabilité : Soyez prêt à adapter votre cours en fonction des retours en
temps réel des apprenants pour garantir que la formation reste pertinente et
efficace.



Evaluation des Apprenants

L'évaluation des apprenants est un élément crucial pour mesurer l'efficacité de la
formation et la progression des participants. Faîtes remplir par les stagiaires les
QCM de fin de formation préparés par PREFAS Incendie. Ces examens de fin de
formation sont essentiels pour attester de la participation des stagiaires.

Évaluation des Formateurs

Questionnaires de satisfaction formateur : Remplissez le questionnaire de
satisfaction formateur en fin de formation en même temps que les stagiaires afin
de partager votre ressenti de la formation.

Audit des formateurs : PREFAS Incendie réalise ponctuellement des audits de
ces formateurs durant leurs sessions de formation. Ces audits visent à contrôler
l’adéquation des pratiques des formateurs avec le référentiel de formation
PREFAS Incendie.

En utilisant ces outils et techniques, les formateurs chez PREFAS Incendie peuvent
continuellement améliorer leur pratique pédagogique, garantissant ainsi la haute
qualité des formations en santé et sécurité au travail.

PRÉPARATION 
ET ÉVALUATION



INCLUSION 
ET ACCESSIBILITÉ

Chez PREFAS Incendie, nous nous engageons à offrir une expérience d'apprentissage
accessible et inclusive à tous nos apprenants, y compris ceux en situation de
handicap. 

Sur le lien ci-dessous, voici des directives pour adapter les formations à leurs
besoins spécifiques :



ANNEXES

Ressources Utiles

Pour assister nos formateurs dans leur rôle chez PREFAS Incendie, nous fournissons
une liste de ressources utiles. Ces ressources comprennent des liens vers des
informations supplémentaires, des modèles de documents, et d'autres outils qui
peuvent être bénéfiques pour la préparation et la conduite des formations en santé
et sécurité au travail.

1. Bases de Données et Portails d'Information
INRS : Institut National de Recherche et de Sécurité, proposant des ressources
complètes sur la prévention des risques professionnels.
OSHA : Occupational Safety and Health Administration, pour des standards
internationaux en matière de sécurité au travail.

2. Journaux et Revues Spécialisées
Journal of Workplace Learning : Pour des articles sur les dernières tendances en
matière de formation en milieu professionnel.
Safety Science : Journal offrant des recherches sur la gestion de la sécurité et
la prévention des accidents.

3. Réseaux Professionnels et Associations
Réseau ANACT : Agence nationale pour l'amélioration des conditions de travail,
offrant des ressources et des formations.
ASTEE : Association Scientifique et Technique pour l'Eau et l'Environnement,
pour des ressources sur la santé et la sécurité environnementale.

4. Outils Technologiques pour Formateurs
Kahoot : Pour créer des quiz interactifs et engager les apprenants de manière
ludique.
Opendo

http://www.inrs.fr/
https://www.osha.gov/
https://www.emerald.com/insight/publication/issn/1366-5626
https://www.journals.elsevier.com/safety-science
https://www.anact.fr/
https://www.astee.org/
https://kahoot.com/


ANNEXES

Contact Clé

Pour assurer un soutien efficace à nos formateurs, PREFAS Incendie met à
disposition une liste de contacts clés au sein de l'organisation. Ces contacts sont des
ressources internes pour divers types de soutien et d'assistance.

Gérant PREFAS Incendie : Stéphane JULIEN
Email : prefasincendie@orange.fr
Téléphone : 06 03 53 32 64

Ces contacts sont à utiliser pour toute demande de renseignements, de soutien ou
d'assistance dans le cadre de vos activités de formation. Ils sont là pour vous aider
et vous accompagner dans vos tâches quotidiennes et contribuer à la qualité de
l'enseignement dispensé chez PREFAS Incendie.



ANNEXES

Procédure fiche de présence

Le formateur commence par faire signer les feuilles de présence aux stagiaires. 
Il s'assure que chacun appose une signature authentique (pas de croix ou de point).
Les signatures doivent être vérifiées pour confirmer qu'elles ne sont pas de simples
croix.
La formation se poursuit jusqu'à 12h, moment où une pause est prévue. 
Après la pause, les stagiaires doivent de nouveau signer la feuille de présence pour la
session de l'après-midi. 
Il faut vérifier que les stagiaires ne signent pas deux fois ni ne remplissent pas la
feuille de présence incorrectement.

Rajouter ici procedure d’abscence stagiaire



ANNEXES

Procédure fiche de tour de table

Cette fiche devra être fournie sous forme de PDF remplissable afin de faciliter la
collecte et l'envoi par email de tous les documents nécessaires. Cela suivra le même
format que celui utilisé pour les questionnaires.
La fiche de tour de table permettra de recueillir les noms et prénoms des
participants, que le formateur devra lui-même écrire pour éviter toute erreur
d'orthographe. De plus, lors du tour de table, le formateur demandera à chaque
stagiaire d'épeler son nom et prénom, afin de s'assurer de l'exactitude des
informations recueillies.

Indiquer le nom de la formation,

Indiquer la date du jour de
formation,

Indiquer votre nom et prénom,

Apposer votre signature,

Indiquer le nom et prénom du
stagiaire en mettant le nom en
majuscule et le prénom en
minuscule. N’hésitez pas à faire
épeler si besoin pour être certain
d’avoir la bonne orthographe,

Indiquer le poste de travail
occupé par l’apprenant,

Indiquer les attentes de la
formation pour l’apprenant.



ANNEXES

Procédure QCM de fin de formation



ANNEXES

Procédure questionnaire de satisfaction - stagiaire



ANNEXES

Procédure questionnaire de satisfaction - formateur



ANNEXES

Procédure transmission des documents de formation à PREFAS Incendie

À la fin de la formation, le formateur est tenu de scanner tous les documents, soit
sur place, soit à son domicile. 
Il est crucial que le scan soit de bonne qualité et que le formateur relise les
documents avant de les envoyer.
Après la formation, le formateur a un délai de 48 heures pour envoyer les documents
scannés. 
Nous recommandons l'utilisation de l'application Adobe Scan PDF pour les
smartphones.
Il est essentiel de noter que pour obtenir un scan de meilleure qualité, il faut un
contraste suffisant. Par exemple, placer la feuille de présence sur un fond sombre,
comme du marine ou du noir, et non sur une surface blanche.

En outre, voici l'ordre dans lequel doivent être scannés les documents : 

Feuilles de présence, 1.
Tour de table, 2.
Questionnaires d'évaluation,3.
QCM. 4.

Cette séquence doit être strictement suivie pour garantir la qualité et l'organisation
des documents scannés.

Il est également important de rappeler aux formateurs que les documents scannés
doivent être envoyés au plus tard 48h après le début de la formation. 

Cependant, l'envoi des documents papier par la poste ne doit être effectué qu'après
l’approbation de Stéphane JULIEN. Cette précaution est nécessaire car si les
documents se perdent dans le courrier et que les scans sont de mauvaise qualité ou
inexistants, PREFAS Incendie risque de ne pas disposer de tous les documents
nécessaires pour la facturation.



ANNEXES

Plan de salle format scolaire



ANNEXES

Plan de salle format U sans table

Pour les formations SST (Sauveteur Secouriste du Travail) qui comprennent des
pratiques de sauvetage, la configuration de la salle devrait être différente. Dans ce
cas, il ne doit y avoir que des chaises disposées en forme de 'U', sans tables. Cela
facilitera les activités pratiques comme les gestes de premiers secours, l'utilisation
d'un défibrillateur, etc., sans obstacles matériels.


