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AVERTISSEMENT  
POUR L’ÉDITION 2017

La première parution de cet ouvrage date de 1976 : si les ressorts profonds 
de l’apprentissage individuel n’ont pas changé fondamentalement depuis 
cette date, les modèles théoriques, eux, se sont développés avec les sciences 
de l’éducation, en particulier avec les « approches cognitives ». Il n’est donc 
plus possible de parler tout à fait de la même manière de la « pédagogie 
des adultes » ; d’autant moins que l’accroissement considérable de l’accès 
au dispositif de formation continue a donné à chacun des références et de 
nouvelles exigences dans ce domaine.
De leur côté, les entreprises, de plus en plus nombreuses, y compris les plus 
petites, abordent maintenant les problèmes de formation à la lumière de 
leurs besoins actuels et potentiels et souvent en termes de « compétences ». 
Le vocabulaire de la formation, et même celui de la pédagogie, est devenu 
plus familier à un plus grand nombre d’hommes et de femmes.
La normalisation est en train de gagner le monde de la formation avec l’accrois-
sement de l’exigence de qualité faite aux entreprises et avec l’apparition de 
l’enseignement de masse. En France, les « normes » Afnor sont venues, dès 
1992, rassembler et clarifier des notions et des langages très dispersés. On voit 
de plus en plus d’organismes de formation obtenir la certification ISO 9001.
Les outils pédagogiques se sont multipliés, souvent portés par des phéno-
mènes de mode, les méthodes aussi, extrapolées souvent trop vite de 
méthodes de recherche psychosociale.
Les technologies ont apporté les occasions de mutation les plus profondes 
avec le développement de l’informatique, avec le multimédia et les 
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« nouvelles technologies éducatives », avec les débuts de l’enseignement 
« en ligne » et le formidable mouvement d’ouverture et d’internationalisation 
de la formation de masse qui se met en place.
Pour l’édition 2008, nous avions ajouté un nouveau chapitre relatif à l’envi-
ronnement professionnel du formateur, dimension qui nous a semblé d’autant 
plus insuffisante dans les éditions précédentes que les métiers et les formes 
prises par la formation se sont multipliés, diversifiés, complexifiés.
Pour l’édition 2017, nous avons ajouté une fiche sur la « mémorisation » et 
actualisé les fiches relatives aux outils actuels de diffusion de contenus 
éducatifs.
Comment respecter le parti pris méthodologique de l’ouvrage initial, fabriqué 
in vivo à partir des expériences et des questions réellement posées par de 
nombreux « formateurs » de l’époque (instructeurs, animateurs de formation, 
enseignants), sans priver le lecteur d’aujourd’hui des progrès récents, fruits 
des évolutions qui viennent d’être rappelées ? Comment en tenir compte 
sans trahir, en quelque sorte, les vrais auteurs de cet ouvrage : les nombreux 
stagiaires-formateurs qui ont formulé des questions tirées de leur expérience 
pédagogique, vécu les situations éducatives expérimentales que nous leur 
proposions et formalisé eux-mêmes des réponses adaptées à leur contexte, 
à leur époque ? Le problème n’est pas simple !
Pour concilier ces deux impératifs d’actualité et de fidélité, nous avons donc 
choisi de conserver la structure initiale du livre et d’apporter les modifications 
ou compléments qui s’imposent. Nous avons supprimé quelques « vieilleries » 
(il y en avait déjà), respecté le langage initial des stagiaires dans le libellé des 
questions, cité les normes Afnor chaque fois que nécessaire : cela nous a 
donné l’occasion de mieux éclairer la différence entre un objectif de formation 
et un objectif pédagogique. L’apport de l’ordinateur fait son apparition dans 
de nombreux cas et le numérique inspire de nouvelles fiches. Enfin, la mini-
bibliographie a pris un peu d’ampleur.
La structure de l’ouvrage reste inchangée : une lecture linéaire est possible 
– quoique peu recommandée – et les renvois, véritables liens hypertextes 
avant la lettre, permettent au lecteur de « naviguer » à partir d’un sujet à 
approfondir ou d’un problème à résoudre et de choisir le parcours adapté à 
sa préoccupation et au contexte du moment. On peut aussi « zapper » et se 
laisser guider par les liens…
Enfin, partant du point de vue qu’on n’a pas toujours le temps de lire un ouvrage 
en entier, je propose au lecteur un guide de navigation : comment ne pas passer 
à côté de l’essentiel si l’on ne dispose que de 5, 15 ou 30 minutes ?
Une fois de plus mis à jour en 2017, ce livre remplira encore mieux, nous 
l’espérons, pour un maximum de personnes, son rôle de « compagnon » ou 
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avertiSSement pour l’édition 2017 

simplement d’initiation (pratique sans pour autant être réductrice) aux joies 
de la formation destinée à des publics adultes, et ce, quels que soient les 
thèmes ou médias utilisés.
Je remercie tout particulièrement Vincent Gérard (Créaction Concept 
Formation) pour sa lecture critique exigeante et positive ; nous lui devons 
une fiche sur la « mémorisation » et de nombreuses mises à jour rendues 
nécessaires par la montée du numérique.
Merci enfin à Yvon Minvielle − que j’ai connu au « Club Stratégies » − pour 
la préface à la présente édition qui resitue si bien la place de l’ouvrage dans 
l’histoire, l’actualité et surtout l’avenir de « la » formation continue.
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PRÉFACE D’YVON MINVIELLE

J’ai en main l’ouvrage de Dominique Beau La Boîte à outils du formateur aux 
éditions Eyrolles. Sollicité par Dominique pour rédiger une préface, j’accepte 
et me risque à l’exercice.
Mais que veut dire préfacer un ouvrage ? Si ce n’est exprimer son « ressenti 
de pensée » sur les chemins de la lecture et de la relecture.
J’ai fait ce choix. La route est ouverte…

nn  Deux rencontres et une troisième

Première rencontre (lecture) au cœur des années 1970. Moment où l’ouvrage 
est publié pour la première fois. Je travaille au Conservatoire national des arts 
et métiers, C2F du CNA, et Chaire de sociologie de l’éducation des adultes 
avec Marcel Lesne et Gérard Malglaive. Depuis peu, nous avons créé la pre-
mière formation de « responsable de formation » ainsi que le premier diplôme 
de formateurs. Les textes de référence sur le métier de formateur sont rares. 
Le livre de Dominique Beau fait irruption dans cet univers alors en construction 
des formations de formateurs. Nous trouvons le texte empirique, mais incon-
tournable. Les étudiants et stagiaires l’utilisent. Nous le présentons et le citons.
Deuxième rencontre. Trente ans plus tard. Nous sommes en 2008. La littérature 
professionnelle sur le « métier de formateur » et les formations de formateurs 
abonde. Une nouvelle édition de l’ouvrage de Dominique Beau attire mon 
attention. À la relecture, je le trouve pertinent, riche en ouvertures chargées 
de sens. Je demande à Dominique Beau de venir présenter son ouvrage au 
Club Stratégies que j’ai créé et anime depuis quinze ans. Merveilleux échanges. 
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Le texte de Dominique Beau se présente alors et s’affirme comme une plate-
forme, un moment de synthèse incontournable, fédérateur, évocateur, mémoire 
de nos pratiques et de nos débats. Un « manuel compagnon » incontournable 
pour les nouveaux entrants dans les métiers de la formation professionnelle.
Troisième rencontre : 2015. Je reprends l’ouvrage, le lis et le relis. Nous sommes 
au tout début du lancement de la réforme 2014 de la formation professionnelle. 
Le texte de Dominique Beau s’impose. Il est devenu incontournable. Mémoire 
d’un métier que la réforme met à la question. Il est aussi un support pour des 
débats sur les devenirs possibles de la formation professionnelle dans notre pays.

nn  Format d’exposition

Un ensemble de fiches liées et reliées entre elles. Un format critiqué lors de 
la première édition. Aujourd’hui perçu et ressenti comme une structure d’ex-
position ouverte, riche et adaptable, ce que nous montre Dominique Beau 
à chaque page. Notons que la patte singulière de l’auteur, interprète du 
format, est ici particulièrement habile et plaisante à suivre.
Ce format nous donne à voir les « gestes professionnels » du métier de 
 formateur. Et même si repérer et présenter les « gestes premiers » ne semble 
pas être l’intention de l’auteur, on pourrait sans problème redistribuer les 
fiches pour faire apparaître l’image (construite) des gestes premiers du 
 formateur d’adultes.
Mais il y a plus ! Beaucoup plus ! Émouvant. Quand on relit avec attention les 
différentes fiches, l’histoire théorique et pratique des « métiers de la formation 
d’adultes » de ces quarante dernières années se déploie sous nos yeux. L’historien 
de l’avenir s’intéressant à ces pratiques pourra, à partir de l’ouvrage de Dominique 
Beau, inviter à la découverte des grandes thématiques théoriques, idéologiques 
et pratiques, qui ont habité et agité ce milieu professionnel.

nn  Présence

Cet ouvrage est de grande actualité. Il nous aide à penser les débats du 
présent immédiat. Ainsi la fiche 88 qui présente les deux univers de la for-
mation professionnelle. Ils sont si radicalement différents que l’on peut y voir, 
nous dit Dominique Beau, deux paradigmes distincts…
Paradigme 1 : « offrir à des adultes, avec ou sans VAE, la préparation aux 
mêmes diplômes que les jeunes élèves ou étudiants ».
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Paradigme 2 : « offrir à nos ressortissants des solutions pour développer les 
compétences de leur personnel en fonction des enjeux, défis ou politiques 
de leur entreprise ».
L’exposition, sous forme de thématiques opposées, des deux paradigmes nous 
conduit au cœur du présent débat qui agite les milieux de la formation profes-
sionnelle. Toutes les formations professionnelles finançables, dans le cadre de 
la réforme de mars 2014, sont centrées sur le qualifiant et le certifiant. Le non 
qualifiant et le non certifiant n’ont pas leur place dans les nouvelles politiques.
Progression ou régression, dans les contextes politiques, économiques et 
culturels qui sont aujourd’hui les nôtres ?
Nous invitons (mille excuses pour oser cet énoncé…) les représentants des 
organisations publiques, patronales et les salariés, à lire avec la plus grande 
attention, et si possible avec commentaires, la fiche 88 de l’ouvrage.
Autre point. Dominique Beau écrit : « C’est l’expérience de tous les jours qui est 
formatrice » (fiche 57). Nous adhérons pleinement à cet énoncé. C’est l’un des 
« marqueurs » sociaux des formations professionnelles. Sans doute le plus puis-
sant et le plus radical. Une formation professionnelle pour adultes réussie, c’est 
une formation qui part de l’expérience des formés, quelle qu’elle soit et qui, 
après la boucle ou les boucles d’accès aux ressources savoirs et compétences, 
revient sur le terrain de l’expérience professionnelle quotidienne des personnes 
qui ont suivi la formation pour suivre et accompagner la combinaison de ces 
ressources nouvellement acquises avec l’expérience des formés. Et s’il y a cer-
tification, c’est bien et tant mieux ! Mais ça n’est sûrement pas un indicateur réel 
et fondé de l’efficacité et de la qualité de la formation proposée.
Notre vie est « expériences ».
Un livre compagnon qui appelle à la mobilisation de l’expérience des lecteurs. 
Il s’agit bien, comme nous le dit Bernard Pasquier dans sa préface, d’un livre 
compagnon, d’un ouvrage de chevet, d’un ouvrage inachevé… qui appelle 
et souhaite mettre à contribution son lecteur pour qu’il nourrisse, de ses 
réponses, à lui, les questions posées par l’auteur.

nn  Intime

Tout au long de la lecture de cet ouvrage, je sens et ressens la présence, 
attentive et active, du vieux sage Hampâté Bâ qui nous disait : « Ce que nous 
allons apprendre vaudra-t-il ce que nous allons oublier. »

Yvon Minvielle
Essayiste, conseil en ingénierie des systèmes  

de formation, éditeur multimédia
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PRÉFACE DE BERNARD PASQUIER

C’est avec humour que Dominique Beau a intitulé son livre La Boîte à outils 
du formateur, car s’il répond, pas à pas, aux questions que se pose le for-
mateur dans l’exercice de son métier, il ne présente pas une collection d’outils 
pédagogiques et de méthodes. Mais que ce titre attractif n’en rebute pas 
certains : avec ses 100 fiches, l’ouvrage traite de tous les aspects actuels de 
la formation en réussissant à ne pas être un manuel théorique.
La démarche de l’ouvrage repose sur un double constat : c’est en formant 
que le formateur se forme, mais cette formation sur le tas (avec des sta-
giaires !) ne devient expérience et compétences que si elle est structurée, 
formalisée et prolongée, ici par la logique des liens hypertextes du renvoi 
de fiche à fiche(s).
Progressant dans sa fonction, le formateur est en situation permanente d’ap-
prentissage. Le livre est comme un professionnel plus expérimenté – on 
pourrait dire un coach attentif ou un maître d’apprentissage – qui apporte 
des réponses en les situant dans le champ de la pédagogie des adultes et, 
dans cette nouvelle édition, des politiques de formation.
Si ce livre est dans une relation de compagnonnage avec les formateurs, 
c’est qu’il part de situations pédagogiques vécues par l’auteur. À l’origine, 
il s’inspire des travaux menés par des responsables de formation lors de 
séminaires de recherche organisés par l’IPA, organisme de conseil des années 
1960-1970. Dominique Beau, qui en fut l’un de ses directeurs, a mobilisé sa 
culture d’ingénieur pour synthétiser et actualiser de façon opérationnelle les 
réflexions menées par l’équipe de l’IPA. Cette période peut apparaître loin-
taine, mais elle était riche de créativité car il s’agissait d’inventer une forma-
tion des adultes, ancrée dans la vie des entreprises et des associations, en 
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rupture avec les modèles scolaires, et distante des contraintes 
administratives.
C’est ainsi que s’est imposé le principe du rythme ternaire recouvrant la 
formation que l’on se donne en travaillant et celle, plus formalisée, des 
stages, sessions, et cours. Le rythme ternaire est une alternance organisée 
de formations informelles et de formations formelles suivies, à nouveau, de 
formations informelles. Il appelle une pédagogie inductive, prenant en 
compte les savoir-faire mis en œuvre dans la vie professionnelle et conduisant 
vers des connaissances structurées, et des techniques appliquées ensuite 
dans l’exercice de son métier et de ses responsabilités.
Les trois temps de cette formation sont indissociables. Cela suppose qu’au 
retour d’une séquence formelle, les acquis de celle-ci soient exploités. Le 
rythme ternaire est un rythme continu. C’est dire l’importance dans cette 
nouvelle édition de la partie 10 sur l’environnement de la formation. 
L’environnement conditionne l’existence même et la nature de la formation 
informelle.
L’ouvrage de Dominique Beau ne se contente pas d’expliquer le rythme 
ternaire. Il le met en action par sa construction et sa logique centrées sur les 
interrogations successives des formateurs et sur leurs compétences déjà 
acquises ; c’est ce qui explique son succès constant depuis 1976. Il est vrai 
que chaque nouvelle édition rajeunit le livre en intégrant les nouvelles appli-
cations des technologies éducatives et des sciences de l’éducation. Cette 
septième édition le refonde sans altérer son originalité, en replaçant, mieux 
que les autres encore, les démarches pédagogiques dans l’ensemble des 
processus des formations formelles et informelles.
La pratique de cet ouvrage devrait donc se renforcer chez tous les acteurs 
de la formation continue, mais aussi chez ceux des formations en alternance 
et de l’apprentissage qui combinent les formations en entreprise et en centre.

Bernard Pasquier 
Ancien directeur de l’IPA,  

ancien SG du CCCA
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COMMENT LIRE CE LIVRE ?

nn  À qui s’adresse ce livre ?

À vous qui devez préparer, animer, évaluer des actions éducatives qui 
s’adressent à des adultes. Que vous soyez « formateur » de métier, ensei-
gnant, membre d’une commission de formation ou que vous fassiez partie 
des personnels, de plus en plus nombreux, à qui l’on demande, occasion-
nellement, de diffuser leurs connaissances professionnelles : moniteurs, 
tuteurs, maîtres d’apprentissage, animateurs d’instituts internes, de centres 
de ressources, consultants.

nn  Pourquoi ce livre ?

Nous nous proposons de vous fournir, et de fournir aussi aux animateurs 
« occasionnels », un outil de travail et de réflexion.
Ce livre n’est pas un ouvrage théorique sur la pédagogie des adultes ou sur 
les sciences de l’éducation : il répond à des questions que des formateurs 
en activité ont posées à l’auteur. Il se veut résolument « pratique ».
Il ne s’agit pas non plus d’un recueil de « recettes » à appliquer : cet ouvrage 
se veut aussi un outil de réflexion qui donne envie « d’aller plus loin », qui 
facilite l’accès à des ouvrages plus théoriques. Il veut être un « compagnon » 
pour le formateur.
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