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Les différentes étapes :

• En amont de la formation, le participant reçoit par mail le questionnaire de positionnement à 
réaliser. Il lui est demandé de se positionner, sur chaque compétence visée, sur un niveau de 1 à 4.

• Le participant est relancé 3 fois maximum, jusqu’à la veille de la formation.

Bilan 
Formateur

• Une fois la formation terminée et les émargements saisis, le Référent formateur reçoit le 
formulaire d’évaluation des acquis des compétences. Le Référent formateur est relancé 3 
fois si le formulaire n’est pas complété.

Positionnement 
stagiaire à chaud

• Un mail est envoyé au participant déclaré « présent » avec un lien vers le questionnaire de 
positionnement « à chaud » à réaliser,

• Le participant est relancé 3 fois.

Positionnement 
stagiaire à froid

• Un mail automatique peut être de nouveau envoyé au participant, 3 ou 6 mois après la 
formation lui demandant de réaliser son positionnement « à froid ». L’objectif est que le 
stagiaire s’évalue sur les compétences acquises en situation de travail.

• Le participant est relancé 3 fois.

webCompétence

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Validation de 
l’inscription du 

participant

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Le Référent formateur             
est le formateur chargé 
d’évaluer les stagiaires sur 
Optiformation. Il ne peut y 
avoir qu’un seul Référent       
par session de formation.

Positionnement 
stagiaire amont

Consultation des 
réponses par le 

formateur Positionnement 
stagiaire amont

• En amont de la formation, le formateur prend connaissance des positionnements des stagiaires 
et de leurs éventuels besoins ou situations de handicap.

• Un rapport formaté est disponible sur la plateforme OPTIFORMATION.

Positionnement 
à froid 

(Optionnel)

A chaque module de 
formation, sont 
associés des objectifs 
correspondant à des 
compétences 
évaluables
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Précisions : 

• Deux questions supplémentaires sont posées à la fin de ce 
questionnaire :

• Quelles sont vos attentes en termes d’enjeux, de 
contenus et d’apports ?

• Souhaitez-vous nous faire part d’une situation de 
handicap ou d’un besoin spécifique ?

• Si un questionnaire ex-ante est déjà paramétré pour le stage, le 
stagiaire recevra 1 seul questionnaire.

• En amont de la formation, le participant reçoit par mail le questionnaire de positionnement à 
réaliser. Il lui est demandé de se positionner, sur chaque compétence visée, sur un niveau de 1 à 4.

• Le participant est relancé 3 fois maximum, jusqu’à la veille de la formation.
Positionnement 
stagiaire amont

Validation de 
l’inscription du 

participant

Etape n°1

Exemple de questionnaire stagiaire :
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Les réponses des stagiaires sont 
consultables en temps réel dans 
l’espace formateur, au niveau de la 
session (onglet Positionnement).

Consultation des 
réponses par le 

formateur Positionnement 
stagiaire amont

• En amont de la formation, le formateur prend connaissance des positionnements des stagiaires 
et de leurs éventuels besoins ou situations de handicap.

• Un rapport formaté est disponible sur la plateforme OPTIFORMATION.
Etape n°2
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Etape n°3
1/5 Bilan 

Formateur

• Une fois la formation terminée et les émargements saisis, le Référent formateur reçoit le 
formulaire d’évaluation des acquis des compétences. Le Référent formateur est relancé 3 
fois si le formulaire n’est pas complété.

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Le Référent formateur renseigne, 
stagiaire par stagiaire, le niveau acquis 
sur chaque compétence.

1. Affichage 
des inscrits 
et des 
compétences

3. Zone de commentaires

Tant que l’ensemble 
des évaluations n’est 
pas réalisé, il est 
possible de fermer le 
questionnaire pour y 
revenir plus tard
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Etape n°3
2/5 Bilan 

Formateur

• Une fois la formation terminée et les émargements saisis, le Référent formateur reçoit le 
formulaire d’évaluation des acquis des compétences. Le Référent formateur est relancé 3 
fois si le formulaire n’est pas complété.

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Tant que l’ensemble des 
évaluations n’est pas réalisé, il 
est possible de modifier les 
positionnements déjà réalisés

Visualiser le 
nombre de 
stagiaires 
positionnés sur le 
nombre total à 
positionner

Déposer des 
documents pour 
démontrer comment 
les stagiaires ont été 
évalués au cours de la 
formation (exercices, 
mises en situation…)
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Etape n°3
3/5 Bilan 

Formateur

• Une fois la formation terminée et les émargements saisis, le Référent formateur reçoit le 
formulaire d’évaluation des acquis des compétences. Le Référent formateur est relancé 3 
fois si le formulaire n’est pas complété.

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Une fois tous les positionnements réalisés, le bouton 
« valider » permet de valider définitivement 
l’ensemble des évaluations. Il ne sera alors plus 
possible de modifier celles-ci.
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Etape n°3
4/5 Bilan 

Formateur

• Une fois la formation terminée et les émargements saisis, le Référent formateur reçoit le 
formulaire d’évaluation des acquis des compétences. Le Référent formateur est relancé 3 
fois si le formulaire n’est pas complété.

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Après avoir validé l’ensemble des évaluations, le Référent formateur doit répondre à la question suivante :

Après avoir répondu à cette question, les 
stagiaires reçoivent par mail leur 
évaluation.
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Etape n°3
5/5 Bilan 

Formateur

• Une fois la formation terminée et les émargements saisis, le Référent formateur reçoit le 
formulaire d’évaluation des acquis des compétences. Le Référent formateur est relancé 3 
fois si le formulaire n’est pas complété.

Le stagiaire est 
déclaré 

« présent » à la 
session

Des rapports sont disponibles, dans l’onglet « Positionnement » de la session concernée, permettant de visualiser le taux de 
progression et le taux d’atteinte des objectifs visés.
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Voir la présentation en vidéo :

(9/03/2022)

DEMTE / SMP

Présentation avec multimédia avec un remplissage uni

https://drive.google.com/file/d/11iCsiYYXbx36WRSgy7I5mmsqxpTBGV7P/view?usp=sharing
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Wecompétence : 

Martine Parisot

01 43 60 15 91

inscription.formation@ademe.fr

ADEME - Service Mobilisation des 

Professionnels :

Julie Percher

julie.percher@ademe.fr 

DEMTE / SMP
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