Annexe B : Liste de vérification pour les ateliers de formation en PATH
AVANT L'ATELIER

Administration et logistique

1. Définissez le budget.

2. Choisissez les facilitateurs.

3. Choisissez l'équipe d’appui de l'atelier.

4. Confirmez la date, le lieu, le nombre de participants, la langue et la durée de l'atelier.
5. Réservez le lieu de l'atelier (prenez en compte l'éclairage, le système sonore, la possibilité de salles pour les sous-groupes, les repas ou en-cas, l'équipement, le centre d’affaires et autres installations disponibles). Négociez les tarifs et rédigez un contrat pour l'hôtel.

6. Finalisez le programme de l'atelier.

7. Envoyez des lettres d'invitation aux bureaux de pays (et aux partenaires).

8. Ébauchez une liste des participants.

9. Réservez provisoirement des chambres d'hôtel (confirmez-en le nombre exact avant l'atelier).

10. Organisez une soirée de réception pour la session d'introduction du soir.

11. Élaborez une liste des heures d’arrivée et de départ prévues des participants.

12. Organisez les transferts d'aéroport avec l'UNICEF ou avec l'hôtel.

13. Préparez des certificats de participation à l'atelier.

Informations pour les participants

14. Envoyez des lettres de confirmation aux participants.

15. Envoyez aux participants le questionnaire sur les connaissances préalables nécessaires à l'atelier.

16. Mettez la liste des participants à jour lorsque les détails de l'atelier se précisent.

17. Aidez les participants à obtenir des certificats de sécurité.

18. Donnez les informations et les conseils nécessaires quant à l'obtention de visas.

19. Envoyez une note sur l'administration et la logistique (dont des informations sur la sécurité, les tarifs d'hébergement, les transferts d'aéroport, les DSA, les taux de change, la météo, l'adresse du lieu, les numéros de téléphone des personnes de contact et les exigences sanitaires).

20. Établissez les affectations préalables à l'atelier et envoyez-les aux participants.

21. Rédigez des lettres de bienvenue à remettre aux participants à leur arrivée (avec les détails relatifs à la session du soir précédant le début de l’atelier).

Personnes ressources

22. Invitez des personnes ressources si possible (p. ex. le CICR pour la session sur le droit international humanitaire, le HCR pour la session sur le droit des réfugiés, etc.). Briefez les personnes ressources.

23. Préparez les autorisations de voyage et les contrats pour les personnes ressources si nécessaire.

24. Organisez les intervenants pour la pause du déjeuner.

Matériel et fournitures

25. Réservez l'équipement nécessaire à l'atelier : rétroprojecteur pour PowerPoint, écran, ordinateur portable ou de bureau, imprimante, tableaux à feuilles mobiles, tableaux de VIPP, téléviseur et magnétoscope, appareil photo, rallonges, photocopieuse et chaîne hi-fi.

26. Commandez le matériel pour l'atelier : attaches, papier machine, feuilles pour le tableau, marqueurs, classeurs, cartes et punaises de VIPP, blocs de papier et stylos, pâte à modeler, peinture à doigts et autres articles de bureau (ruban adhésif, punaises, ciseaux, agrafeuse, perforatrice, papier vierge, enveloppes, élastiques, étiquettes, disquettes, etc.).

27. Rassemblez le matériel de l'atelier PATH, comme le livre de poche sur les ressources pour les situations d'urgence, les brochures sur les CCC, les instruments internationaux, les vidéos de SPHERE et du CICR, l'enregistrement audio de « L'administrateur des opérations de l'UNICEF », la trousse sur la politique humanitaire, les dessins d'enfants, etc. (voir un aperçu complet du matériel et des ressources dans le Guide du programme PATH)

28. Préparez les manuels des participants et des facilitateurs pour l'atelier, y compris la couverture.

29. Demandez à la section technologies de l'information d'installer des ordinateurs et des imprimantes (et des photocopieuses si nécessaire) et, si possible, un accès à l'internet pour montrer le learning web et pour les participants.

30. Préparez des formulaires d'inscription, des formulaires de confirmation des billets et des badges personnalisés.

31. Gravez des CD-R avec le matériel du cours s’il y a lieu.

PENDANT L'ATELIER

32. Confirmez le vol de retour des participants.

33. Distribuez les certificats de participation.

34. Prenez une photo de groupe.

APRÈS L'ATELIER

35. Envoyez des lettres de remerciements (aux facilitateurs, aux personnes ressources, au personnel d’appui et aux participants).

36. Faites un résumé des formulaires d'évaluation et partagez-le avec les participants.

37. Envoyez les listes des contacts des participants ainsi que tout autre article promis au cours de l'atelier et la photo de groupe.

38. Clôturez le budget.

39. Rendez le matériel emprunté.

40. Menez une évaluation de suivi avec les participants 3 mois après l'atelier.

41. Élaborez une liste d'adresses des participants pour les tenir informés des nouveaux développements en rapport avec PATH.
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