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Introduction
L’enseignement numérique, hybride et à distance engage des modes technopédagogiques qui touchent toutes les disciplines et tous les secteurs publics et privés. Chaque enseignant ou formateur se doit maintenant de les maîtriser.
Divers facteurs encouragent cette évolution essentielle dans le monde de l’éducation et de la formation publique et privée, initiale, permanente et continue : la mobilité des apprenants, des étudiants et des stagiaires comme celle des enseignants et des formateurs, leurs activités diversifiées, l’évolution des dispositifs et des technologies numériques, les multiples supports à disposition, l’apport de ressources éducatives en ligne ou hors ligne dans l’appropriation des savoirs, des savoir-faire et des savoir-être, l’usage des réseaux sociaux. L’enseignement numérique contribue à l’innovation dans les pratiques pédagogiques et modifie aussi le cadre éducatif.
L’enseignement à distance se décline de multiples manières sous les désignations, enseignement hybride, à distance… souvent formulées en anglais e-learning, rapid learning, blended learning, mobil learning, MOOC, adaptive learning, autant de termes pour désigner des formes de cet encadrement où l’apprentissage se déroule partiellement ou complètement hors du campus.
Cet ouvrage a pour objectif d’accompagner et d’aider les enseignants et les formateurs dans la mise en œuvre et le développement d’enseignements à distance. À chacun de trouver ce dont il a besoin, que ce soit pour une formation dans sa globalité ou pour un seul module à distance ! C’est autant dans son intégralité pédagogique et technologique que dans une visée parcellaire que la conception d’une formation à distance est envisagée dans cet ouvrage.
Il s’adresse aux acteurs actuels et futurs engagés dans la conception, la mise en ouvrage, la mise en œuvre, l’organisation et la réalisation de formation numérique totalement ou partiellement à distance, ceux qui veulent connaître le système et ceux qui sont en charge de le construire : gestionnaire, administrateur, architecte de formation, chef de projet en formation ouverte et à distance ou en ingénierie de formation, ingénieur pédagogique, technopédagogique, intégrateur multimédia, formateur, enseignant, chercheur, consultant, tuteur, accompagnateur pédagogique, toutes ces personnes qui œuvrent à un apprentissage à distance performant.
Il fait référence à un contexte français mais chacun saura l’exploiter et l’adapter à son territoire. La mondialisation des technologies éducatives n’est pas sans incidence sur le monde éducatif.
L’engagement dans des pratiques d’enseignement à distance en tant que responsable, enseignante et chercheure m’a confrontée à des situations souvent complexes auxquelles des solutions ont dû être trouvées. Créer des dispositifs adaptés et appropriés a été nécessaire. C’est donc une transmission de cette expérience en prise directe avec des étudiants confrontés à l’enseignement à distance que je vous propose.
Afin d’être un outil efficace et une aide appropriée, trois entrées croisent cet ouvrage :
	Des étapes intégrées qui rythment la mise en œuvre d’une formation à distance :
ÉTAPE 1 : INITIER UNE FORMATION NUMÉRIQUE À DISTANCE
ÉTAPE 2 : CONSTITUER UNE ÉQUIPE
ÉTAPE 3 : CONNAÎTRE DES DISPOSITIFS DE MÉDIATION NUMÉRIQUE
ÉTAPE 4 : METTRE EN ŒUVRE UN PARCOURS PÉDAGOGIQUE
ÉTAPE 5 : SCÉNARISER UN ENSEIGNEMENT NUMÉRIQUE
ÉTAPE 6 : MÉDIER ET MÉDIATISER DES ACTIVITÉS PÉDAGOGIQUES
ÉTAPE 7 : AIDER, TUTORER ET ACCOMPAGNER
ÉTAPE 8 : ÉVALUER EN LIGNE LES COMPÉTENCES DES APPRENANTS
ÉTAPE 9 : ANIMER UNE FORMATION À DISTANCE
ÉTAPE 10 : ÉVALUER LA FORMATION ET TRANSMETTRE SES BONNES PRATIQUES

	Des rubriques que nous retrouvons pour chacune de ces entrées, une option délibérée de rédaction de listes en vrac sont autant d’ouvertures que vous déciderez d’explorer ou de tâches à réaliser pour parvenir à l’objectif que vous vous êtes fixé.
	DES QUESTIONS – Cette rubrique énonce une liste de 10 questions que chacun pourrait se poser face à l’étape identifiée ; même si elle ne trouve pas sa réponse dans la rubrique suivante, elle interpelle sur des points précis l’équipe qui œuvre à la création de la formation pour réussir le projet éducatif.

	À DÉCOUVRIR – Cette rubrique transmet presque sans hiérarchiser les informations, des idées communes et d’autres plus spécialisées dans le secteur ciblé. Elle apporte des commentaires qu’un acteur engagé dans l’enseignement à distance se doit de connaître. À vous de l’enrichir selon le secteur investi par votre projet.

	CE QUE VOUS DEVEZ FAIRE – Cette rubrique liste les actions à mener pour résoudre les objectifs à l’étape spécifiée afin de guider chacun au mieux. Elle identifie les activités comme une sorte de mémorandum des tâches qu’il convient d’effectuer mais c’est à vous de les adapter au contexte dans lequel vous le construisez et certainement d’en trouver d’autres.

	CE QUE VOUS DEVEZ RÉALISER – Cette rubrique décrit les documents ou ressources à réaliser à l’étape identifiée facilitant la mise en place de la formation en cours d’élaboration mais aussi de celles qui suivront.

	DES OUTILS POUR VOUS AIDER – Cette rubrique propose des catégories d’outils disponibles sur le marché au moment de la rédaction de cet ouvrage, en open source ou propriétaire pour vous aider à résoudre les points dans lesquels votre équipe pédagogique et vous-même, vous devez vous engager. Mais chaque jour de nouveaux outils sont créés et d’autres sont obsolètes. Donc, faites une veille attentive pour les cerner puis les adopter pour la réalisation de vos objectifs. Certains d’entre eux sont vite obsolètes mais ces informations vous rappellent les catégories d’outils qui sont utiles. C’est pourquoi aucun lien n’est donné car vous trouverez sans problème des informations sur l’outil avec toute application de recherche.



	Un récapitulatif du planning de chaque étape : il résume les tâches à accomplir et les documents à réaliser pour l’étape en question. Il est aussi un point actif pour percevoir la démarche générale et commencer d’abord par une perception des actions et des documents à réaliser.





Étape 1
Initier une formation numérique à distance
1.1 Préambule à la création d’une formation
1.2 Initier le projet de formation
1.3 Diffuser le projet et accéder à la formation


1.1 Préambule à la création d’une formation
1.1.1 Identification et mise en route du projet
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Avez-vous déterminé la pertinence de la création de la formation par une analyse des besoins ?

	2. Quel est l’objectif de la formation ? Vers quels types de métiers est-elle orientée selon le répertoire RNCP (Répertoire National des Certifications Professionnelles) ou le ROME (Répertoire Opérationnel des Métiers et des Emplois) ?

	3. Quelle est la cible visée par la formation ?

	4. Qui prendra en charge le projet ? La ou les composantes de tutelle est-elle/sont-elles informée(s) du projet ? Un directeur ou un responsable des études est-il déjà identifié ou désigné ?

	5. Comment le projet de formation va-t-il s’articuler avec la politique de l’offre de formation de l’établissement ou du secteur de formation de l’entreprise ? À quel secteur de formation est-il attaché ?

	6. Quels seront les domaines, mentions de référence pour la formation créée ? Avez-vous déjà un nom pour la formation, un sigle ?

	7. Les objectifs de la formation sont-ils réalisables dans le cadre actuel de l’établissement ou de l’entreprise, faudra-t-il effectuer des aménagements administratifs et/ou pédagogiques ?

	8. L’administration de tutelle accepterait-elle que la formation soit à disposition dans le cadre d’un dispositif numérique partiellement ou complètement à distance ?

	9. L’équipe pédagogique est-elle déjà constituée ? Si oui, acceptera-t-elle d’offrir des enseignements par la médiation d’un dispositif à distance ?

	10. Quelles sont les temporalités à prévoir en vue de l’accréditation de la formation visée ? Quand la formation pourra-t-elle commencer dans une modalité à distance ?



[image: Illustration] À découvrir
	Certains portails d’offres de formation ont été développés par région ; le portail CALES-LR (Catalogue en ligne de l’enseignement supérieur Région Occitanie) « présente l’ensemble des disciplines proposées par les 4 universités régionales. Par domaine ou par niveau d’études, découvrez les études supérieures universitaires dispensées dans l’Aude, le Gard, l’Hérault, la Lozère et les Pyrénées-Orientales »1.

	Le site « trouvermonmaster.gouv.fr » rassemble tous les diplômes nationaux de master présents dans les établissements d’enseignement supérieur et offre une bonne visibilité des formations de ce niveau ; il compare, avance des orientations non encore exploitées et affine les objectifs généraux.

	Suivant le type d’établissement ou de formation, diverses réglementations sont en rigueur ; consultez-les. Pour les formations universitaires, interrogez le Code de l’éducation accessible en ligne sur le site « Legifrance ».

	Dans l’enseignement supérieur, la création d’une formation s’inscrit dans la politique de l’offre de formation de l’établissement, elle est en général admise lors de modifications de cette offre qui a lieu tous les cinq ans suivant un calendrier prévu par le ministère de rattachement. Son habilitation s’inscrit dans une suite d’accréditation qui est demandée aux structures constitutives de l’enseignement supérieur.

	Suivant les établissements et leur organisation, celles-ci diffèrent mais la plupart du temps, l’accord est sollicité auprès des membres du département de la discipline puis aux conseils de l’établissement : celui de la composante, qu’elles soient une UFR (Unité de formation et de recherche), un Institut ou une Faculté, au CAC (Conseil Académique), organe consultatif et délibérant créé par la loi du 22 juillet 2013 qui est consulté sur les programmes de formation des composantes et qui émet des vœux sur les orientations des politiques de formations. Le CA (Conseil d’Administration) n’intervient que pour attribuer l’enveloppe financière sur ces offres. Des experts du HCERES (Haut Conseil de l’Évaluation de la Recherche et de l’Enseignement Supérieur) transmettent des avis sur les formations. Enfin au niveau national, c’est le CNESER (Conseil National de l’Enseignement Supérieur et de la Recherche) qui accrédite ou non la nouvelle formation.

	Dans l’enseignement supérieur, chaque intitulé de formation est structuré suivant trois niveaux de référence (domaine, mention, parcours types) en relation avec la définition des contenus de formation et de l’organisation pédagogique qui sont les suivants :
	4 Domaines : Arts, Lettres, Langues (ALL) ; Droit, Économie, Gestion (DEG) ; Sciences Humaines et Sociales (SHS) ; Sciences, Technologie, Santé (STS) ;

	45 mentions pour la licence (Arrêté du 22 janvier 2014 fixant la nomenclature des mentions du diplôme national de licence), 59 pour la licence professionnelle et 246 pour le master (Arrêté du 4 février 2014 fixant la nomenclature des mentions du diplôme national de master) ;

	des parcours types après approbation du conseil de la composante, du CAC et du CA sont constitués.



	Le champ de formation est un objet de structuration à prendre en considération. Il associe des cohérences thématiques ou disciplinaires (pluridisciplinaires ou interdisciplinaires). Il est basé sur les critères suivants : les éléments contextuels expliquant sa présence, le bilan de l’auto-évaluation des formations actuelles, les objectifs stratégiques, organisationnels et opérationnels et les perspectives d’évolution. Déterminé par l’établissement, il apporte un nouvel élément pour définir la formation.

	Le RNCP décrit brièvement des certifications existantes et met en relation les compétences développées dans les formations et celles des métiers identifiés.

	Le choix d’un enseignement à distance provient de positionnements tels que :
	atteindre des apprenants qui pour des raisons sociales ne se rendent pas sur le campus (salariés, chargés de famille, personnes ayant un handicap de mobilité, personnes contraintes dans des établissements pénitenciers) ;

	accepter des apprenants français ou étrangers restant sur leur lieu de résidence ou en mobilité pour diverses raisons personnelles, familiales ou professionnelles ;

	stimuler un enseignement en présentiel par des parties à distance ; l’usage du numérique est présenté comme une modalité qui « doit permettre une pédagogie active, réactive et interactive entre étudiants et entre étudiants et équipes pédagogiques » (cf. article 6 de l’arrêté du 22 janvier 2014 du Code de l’éducation).



	Si vous voulez engager la formation dans un apprentissage en alternance, vous devrez suivre une procédure spécifique qui prendra a minima 2 ans. C’est le CFA (Centre de formation d’apprentis) qui accompagne les responsables de formation dans la procédure. Mais il vaudra mieux attendre que la formation ait quelques années d’expérience car il vous sera demandé des retours d’opportunités d’entreprises et d’organiser un calendrier en alternance. Si vous avez ce projet, gardez-le en mémoire surtout lors de la phase d’organisation des enseignements et des apprentissages. Il vous apportera un contact continu avec des entreprises et des établissements et un financement non négligeable.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Établir une analyse des besoins par un questionnement précis pour en apprécier la faisabilité ;

	Faire un état des lieux des formations existant à l’échelon régional, national voire international dans le domaine de la formation visée ;

	Apprécier l’offre générale de formation de l’établissement et sa structuration ;

	Estimer la pertinence de l’offre de formation en fonction de son implantation et l’apport d’une modalité à distance ;

	Prendre contact avec les responsables politiques et administratifs pour exposer le projet de formation et obtenir déjà un accord de principe ;

	Rechercher les éléments configurant le champ dans lequel la formation est ou sera incluse ;

	Délimiter le champ auquel la formation sera rattachée ;

	Déterminer les étapes de l’habilitation et leur calendrier : de l’initiation à l’accréditation finale ;

	Apprécier les possibilités de financement : la formation devra-t-elle s’effectuer à coût constant ou est-elle intégrée dans un projet national ou international financé ?

	Contacter des enseignants et des intervenants susceptibles de composer l’équipe pédagogique si elle n’est pas encore constituée ;

	Déterminer le service administratif qui prendra en charge la formation : service spécialisé dans l’enseignement à distance ou composante déjà en charge des formations en présentiel ; les candidatures et les inscriptions doivent être à distance aussi ;

	Identifier les personnes-ressources spécialisées dans les réseaux et les technologies à distance autour de vous ;

	Cibler le public qui serait intéressé par cette formation, voire évaluer le nombre de candidats susceptibles de s’y inscrire ;

	Récupérer le modèle de demande de création de diplôme ou de formation auprès des services administratifs.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Effectuer un sondage et le présenter aux personnes les plus compétentes pour répondre à vos interrogations sur la pertinence de la création de la formation ;

	Donner un nom français à la formation et rechercher un sigle d’identification porteur ; car il ne faut pas oublier la loi no 94-665 du 4 août 1994 relative à l’emploi de la langue française, connue sous le nom de loi Toubon ;

	Constituer une note d’information présentant les objectifs, le format général de la formation et les attendus professionnels dans le cadre des fiches RNCP et l’opportunité d’ouvrir la formation ;

	Commencer une note de cadrage présentant le projet : document synthétique et informatif présentant les objectifs de la formation et ses modalités d’apprentissage à distance. Il sera transmis à titre informatif sur 2 pages maximum dès le début du projet à toute personne, service ou organisme intéressé ;

	Élaborer un calendrier pour la mise en place de la formation, ponctué par les dates prévues des accords nécessaires à son ouverture et des étapes de réalisation et de communication :
	trouver un nom de communauté et lister (nom, mél, téléphone) les participants qui seront inclus dans celle-ci au fur et à mesure du développement du projet ;

	créer une adresse commune (liste de diffusion) qui informe le groupe constitué de toute évolution et de prise en compte du projet.





[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Le diagramme FAST (Function Analysis System Technique) met en évidence la relation entre les besoins extérieurs, contextuels et le système en service. Il offre la possibilité de déterminer les fonctions du système pressenti qui est constitué à partir des réponses dites de services (comme celles qui sont principales et contraignantes) et de celles dites techniques. Ainsi, pour répondre à la contrainte, l’apprenant ne peut pas se déplacer sur un campus : une plateforme d’apprentissage est mise en place pour organiser la formation à distance ;

	Un certain nombre d’outils en ligne qui sont partagés et accessibles à une équipe pour un travail collaboratif sont à votre disposition, le plus souvent gratuitement, dans leur version initiale ;

	Vous devez vous constituer une boîte à outils pour :
	communiquer en synchrone, (quasi synchrone) et asynchrone ;

	répertorier les tâches et les marquer comme « à faire », « en cours » et « effectuées » ;

	créer un calendrier de mise en œuvre et associer des alarmes pour prévenir de tel ou tel événement ou tâche ;

	regrouper la documentation administrative, pédagogique, technique et les documents réalisés ;

	produire en collaboration (écrire des textes, réaliser des tableaux…) ;

	identifier des mots clés pour créer des alertes d’événements en relation avec la création de la formation ;

	intégrer des listes de diffusion.



	Les outils sont multiples et de nouveaux apparaissent chaque jour. Il est utile de choisir des logiciels et des applications que vous retrouverez sur chacun des supports et que vous pourrez synchroniser. À titre indicatif : en voici quelques-uns, mais à vous d’en trouver d’autres directement adaptés à vos objectifs :
	d’organisation et de répartition des tâches : Trello, Slack, Podio, Wrike, Dotstorming ;

	de recherche et de veille : Zotero, Twitter, Feedly ;

	d’alerte présente sur des moteurs de recherche ou des réseaux numériques : Google Alerts, Talkwalker Alerts, Hootsuite ;

	de calendrier en ligne : Google calendar ;

	de regroupement de la documentation : Mendeley, EndNote ;

	de suivi de l’avancée du projet : Asana ;

	d’échanges en communauté fermée : WhatsApp, Facebook, Telegram.



	Écriture collaborative : Google Drive, Microsoft OneDrive :
	Framapad ;

	curateurs de contenu : Scoop.it, Netvibes ; sous forme de tableau de bord, il permet en effet de suivre des centaines de sources d’informations simultanément, et de gérer plusieurs tâches courantes, Pearltrees.



	Si vous désirez chercher des informations sur les structures publiques : consultez ScanR2, une application web d’aide à la caractérisation des structures publiques.




1.1.2 La formation à distance et les usages du numérique
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Est-ce que la formation existe déjà dans une modalité présentielle ?

	2. Utilise-t-elle des outils numériques ? Si oui, pour quelles fonctions ?

	3. Qu’est-ce qui motive un changement de modalité hybride ou à distance ?

	4. Des dispositifs numériques sont-ils mis à disposition dans l’établissement ?

	5. Est-ce que le choix d’un enseignement totalement ou partiellement à distance implique des usages numériques ?

	6. Pourquoi choisir de mettre en place un enseignement numérique ? Quelle plus-value apporte-t-il par rapport à un autre non enrichi par des outils numériques ?

	7. Est-ce que l’institution soutiendra la demande d’une formation numérique ? A-t-elle les moyens humains et technologiques pour le faire et participer à sa mise en œuvre ?

	8. Les usagers ciblés ont-ils un équipement informatique pour accéder et consulter les ressources éducatives et communiquer à distance ? Ont-ils des compétences dans le domaine informatique ? Faut-il prévoir une phase de formation informatique ?

	9. Qui va concevoir et réaliser les contenus et les exercices digitaux sous forme de ressources numériques éducatives ?

	10. L’établissement a-t-il un service orienté d’une part sur la mise en place et la maintenance des dispositifs numériques et d’autre part sur l’aide à la conception de contenus et à la réalisation d’activités en ligne ?



[image: Illustration] À découvrir
	De nombreux plans numériques jalonnent le monde de l’éducation française ces dernières années ; vous pouvez consulter les rapports produits ces dernières années sur le site Éduscol créé par le ministère français de l’Éducation nationale afin de mettre à la disposition des professionnels de l’éducation un portail national d’informations et de ressources. Le site incite aux usages éducatifs du numérique à tous les stades de l’éducation ;

	Une formation universitaire à distance est validée comme l’est toute formation en face à face ; c’est l’article L.611-8 du Code de l’éducation de la loi no 2016-1321 du 7 octobre 2016 pour une République numérique modifiée qui le confirme :
	« Cette mise à disposition peut se substituer aux enseignements dispensés en présence des étudiants afin d’offrir une formation d’enseignement supérieur à distance et tout au long de la vie. Ces enseignements peuvent conduire à la délivrance des diplômes d’enseignement supérieur dans des conditions de validation définies par décret. » ;

	« Les enseignements mis à disposition sous forme numérique par les établissements ont un statut équivalent aux enseignements dispensés en présence des étudiants selon des modalités qui sont précisées par voie réglementaire. »



	Lors de la réunion des ministres francophones de l’enseignement supérieur pour le développement numérique de l’espace universitaire francophone (2015), sept recommandations rassemblent ces partenaires dans une stratégie partagée. Elles portent entre autres sur la libre circulation et le libre usage des ressources universitaires numériques, la mise en commun des expériences et des projets concernant le renouvellement des modèles pédagogiques permis par les nouveaux outils numériques ;

	Des services communs sont mis en place dans les universités pour l’installation et la maintenance de réseaux informatiques, pour celles d’enseignement numérique et pour un appui technopédagogique lors de développent de dispositifs et d’aide à la réalisation de ressources éducatives.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Identifier les personnes-ressources spécialisées dans les réseaux et les technologies numériques ;

	Prendre contact avec le responsable des réseaux informatiques et des usages numériques de l’établissement ou de l’entreprise ainsi qu’avec les personnes susceptibles de vous aider à la mise en place technique d’un enseignement numérique ;

	Consulter sur Legifrance l’arrêté du 22 janvier 2014 fixant les modalités d’accréditation d’établissements d’enseignement supérieur où l’usage du numérique est accordé ; vous prendrez connaissance des catégories professionnelles pouvant faire partie de l’équipe pédagogique (article 4) et donc susceptibles d’intervenir comme il est précisé dans le texte de loi dans des dispositifs hybrides par « l’alternance d’activités pédagogiques en présentiel et à distance ou totalement à distance, en fonction du public concerné » (article 6). Pour être définitivement convaincu que le droit est avec vous : lire le décret no 2017-619 du 24 avril 2017, article 1er ;

	S’abonner à la lettre de l’AMUE (Agence de mutualisation des universités et établissements) pour prendre connaissance des textes de loi et des événements et rapports susceptibles de vous informer dans le domaine de l’enseignement supérieur numérique.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Établir la liste des potentialités numériques dans le contexte institutionnel ou professionnel où sera mise en œuvre la formation ;

	Initier un premier schéma montrant l’interrelation entre la formation, les dispositifs et les outils numériques disponibles dans votre établissement ou votre entreprise ;

	Cerner les usages éducatifs numériques déjà envisagés en fonction des secteurs identifiés dans une carte heuristique.



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Création d’alertes à partir des outils de veille sur le domaine, la modalité à distance dans les disciplines et les formations qui pourraient être créées dans les mêmes disciplines ;

	Mise à disponibilité pour l’équipe pédagogique d’un dispositif en ligne qui rassemble les documents constitués.




1.1.3 Identification des premiers paramètres technopédagogiques de la formation
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Existe-t-il des obligations légales sur l’organisation du temps de formation ?

	2. Le public ciblé a-t-il une incidence sur la répartition et la structure de la formation ?

	3. Comment les enseignants sont-ils rémunérés lorsqu’ils enseignent à distance ?

	4. Quels sont les types de formation dans le domaine ?

	5. Sur quelle modalité de la distance sera élaborée la formation ?

	6. Existe-t-il des modèles qui pourraient aider le coordinateur et l’équipe pédagogique à organiser la distance ?

	7. Quel est le dispositif le plus adapté à la formation ?

	8. Quelle sera la répartition des temps d’apprentissage durant l’année universitaire ?

	9. L’enseignement à distance doit-il suivre le calendrier de l’enseignement présentiel ou a-t-il un calendrier spécifique dans l’organisation universitaire ?

	10. Faut-il prévoir des regroupements en présentiel dans les formations à distance ?



[image: Illustration] À découvrir
	Les temps de formation selon le Code de l’éducation d’après le JORF no 0027 du 1er février 2014, article 4, sont distribués sur la semaine et doivent prendre en compte le développement du recours aux technologies numériques ;

	La réflexion sur le dispositif numérique en alternance ou non de séquences pédagogiques en présence et à distance est aidée par divers modèles déjà existants ;

	Le modèle COMPETICE, quoique maintenant ancien (2001), est une base de départ pour clarifier le choix de scénario général de la formation. Il détermine cinq modèles qui correspondent aux scénarios qui constituent une base de réflexion pour élaborer la formation. Mais il s’appuie sur un continuum qui va du présentiel à complètement à distance, ce qui peut engendrer de la confusion. C’est pourquoi vous ne devez retenir que les formats des scénarios :
	enrichi par l’usage de supports numériques ;

	amélioré (amont/aval à distance) ;

	allégé ;

	réduit ;

	présence quasi inexistante.



	En effet, ne croyez surtout pas que l’enseignement hybride ou à distance s’appuie sur un scénario pédagogique existant en présentiel et qui évoluerait vers la distance en passant par l’hybride !

	Des modèles pédagogiques se distinguent aussi à partir de paramètres s’ajustant à des courants d’apprentissage tels que le cognitivisme, le behaviorisme, le constructivisme et le connectivisme. Les activités d’apprentissage et les fonctions du formateur sont appréhendées différemment selon chacun d’eux et dégagent des modèles technopédagogiques ;

	Des types d’enseignement à distance sont disponibles sous diverses modalités. En voici quelques-unes :
	l’EAD (enseignement à distance) ou en anglais e-learning offre à une formation un dispositif à distance avec la possibilité de courtes périodes en face à face avec les apprenants3 ; il décrit un cursus académique avec diplomation ; il est aussi question de FAD, formation à distance, de FOAD, formation ouverte et à distance ;

	l’enseignement hybride est construit sur des phases en présence et à distance soit à l’intérieur d’un même cours, soit entre les cours d’une même formation ;

	l’apprentissage mobile ou nomade ou m-learning renvoie à un enseignement faisant référence à deux mobilités, celle des apprenants et celle des appareils dont ils se servent, et à l’accessibilité des dispositifs et des ressources sur des supports mobiles ;

	l’apprentissage rapide ou rapid learning, qui est une méthode rapide à la fois dans sa conception et sa diffusion. Il ne concerne que de très courtes formations ;

	le MOOC (massive open online course) ou FLOT (formation en ligne ouverte à tous) ou CLOM (cours en ligne ouvert et massif), très en vogue ces dernières années, correspond à une formation ouverte non diplômante, en général sans prérequis ;

	l’apprentissage adaptatif, en anglais adaptive learning, met l’accent sur une reconnaissance des compétences de l’apprenant assistée par une recherche systématique de ressources en ligne, qui apporterait les éléments qui manquent à la compétence recherchée. Cette prospection est réalisée au travers de l’ensemble des big data disponibles de par le monde. Des logiciels sont conçus à la fois pour évaluer les compétences et les savoirs acquis et rechercher les ressources pertinentes pour chaque cas.



	L’enseignement à distance par Internet est aussi désigné par les termes de EIAH : Environnement Informatique pour l’Apprentissage Humain. Dans ce cas, il est mis l’accent sur l’usage du Web en tant que supports de diffusion (ressources multimédia, hypertextualité) et de communication souvent collaborative entre enseignants et apprenants, et entre pairs apprenants.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Prendre contact avec le responsable des réseaux informatiques et des usages numériques de l’établissement :
	pour établir une liste des moyens technopédagogiques offerts par l’établissement (supports, achat de logiciels, liste d’activités) ;

	pour évaluer le nombre d’usagers susceptibles d’être supportés par l’organisme de rattachement.



	Consulter le site en ligne de COMPETICE pour une première approche des scénarios d’enseignement plus ou moins à distance et relever les conditions nécessaires en les adaptant à la situation actuelle ;

	Catégoriser les outils disponibles en synchrone et asynchrone suivant les partitions suivantes : gestion de l’organisation, auto-apprentissage, travail collaboratif, communication ;



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Document / tableau décrivant les secteurs catégorisés et les possibilités d’usages numériques ; le document évoluera au fur et à mesure du développement du projet ;

	Argumentatif expliquant le choix de la modalité hybride ou complètement à distance.



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Outils de communication susceptibles d’être utilisés par l’équipe de coordination pour échanger (VoIP, téléphone, réseau…) en sus des outils de travail collaboratif (cf. Communication synchrone, quasi synchrone, asynchrone) ; certains outils ont associé écriture collaborative et échanges oraux et/ou écrits : Microsoft OneDrive associé à Skype, Google Hangouts ;

	Outils de communication inclus dans les réseaux sociaux : WhatsApp.





1.2 Initier le projet de formation
1.2.1 Gestion du projet
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Quelle est la méthode la plus efficace pour gérer le projet de formation ?

	2. Qui assure la responsabilité de la gestion du projet ?

	3. Est-elle attribuée à une personne extérieure ou interne à l’établissement ? Est-elle confiée à une personne ou à une équipe ?

	4. Quel est le rôle des acteurs, administratifs, enseignants, techniciens dans le projet ?

	5. Une fois le projet réalisé, qui continuera à gérer la formation ?

	6. Le coût du projet a-t-il été effectué ?

	7. Quel est le délai prévu pour sa mise en œuvre administrative, technologique et pédagogique ?

	8. Quels sont les indicateurs clés pour gérer le projet ?

	9. Quels sont les risques encourus ?

	10. Quels sont les meilleurs outils pour gérer un projet de formation ?



[image: Illustration] À découvrir
	Les techniques de gestion de projet portent essentiellement sur deux modes en vigueur actuellement :
	la gestion de projet traditionnelle avec l’élaboration d’un cahier des charges précis qui est validé par les participants ;

	la méthode Agile qui implique une collaboration constante entre les acteurs sans cahier des charges prédéfini ;



	La première méthode s’appuie sur un document de référence (cahier des charges) sur lequel s’adossent les partenaires ;

	La seconde est moins contraignante et présente des évolutions plus rapides entre les partenaires ; elle fait référence à une liste des exigences qui enregistre les tâches à venir, en cours et réalisées et qui s’inscrit dans un dialogue continu entre les acteurs du projet.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Élaborer un planning initial et identifier les phases ou sous-projets ;

	Étudier la faisabilité du projet ;

	Établir une première esquisse du budget du projet ;

	Initier un organigramme du personnel engagé, fonction et engagement dans le projet, coordonnées personnelles (espace commun) ;



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Lister les tâches identifiées et la relation de dépendances entre elles ;

	Signifier des jalons : événements significatifs du projet ;

	Établir le planning des opérations clés du projet ;

	Réaliser le diagramme de Gantt si la gestion de projet en implique un ;

	Synchroniser le calendrier collaboratif ;

	Documents à établir :
	cahier des charges : document explicitant les phases fonctionnelles, pédagogiques et technologiques du projet avec son statut, non entamé, en cours, finalisé, validé (méthode prescriptive) ;




ou
	liste des exigences : tâches avec leur statut (à faire, en cours, effectuées) (méthode agile).



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Le diagramme de Gantt4 est une technique (sous forme de représentation graphique) pour percevoir dans le temps les étapes, activités et tâches à réaliser : MacroGantt, GanttProject ;

	La technique PERT présente, sous forme de réseau, les tâches et leurs liens montrant la dépendance entre chacune d’elles ;

	Le logiciel IceScrum gère les projets gérés par la méthode Agile ; une application comme Planzone s’oriente dans cette perspective également ;

	Les logiciels de gestion de projets sont nombreux mais souvent complexes à gérer. En voici quelques-uns : Microsoft Project, Project Management Workbench ou son alternative en open source Open Workbench ;

	Outils de planification afin de gérer les phases de projet (tâches) ainsi que les coûts, les délais et la qualité, accessibles pour toute méthode. Les applications web Asana, Slack apportent toutes les possibilités de gérer un projet ;

	Applications disponibles pour smartphone : Mobile Project Manager, ProjeQtOr Project Management Software ;

	Google calendar synchronise les événements et les échéances entre les participants ;

	Des applications en ligne, plus utilisées que celles traditionnellement dédiées à celles-ci comme Podio, Slack, déjà nommées, et AceProject, qui gèrent le projet dans son ensemble ;

	Des tableaux blancs virtuels (Realtime Board, Idroo, Twiddla, Ziteboard) créés en ligne permettent à chaque membre de l’équipe de travailler, collaborer et réfléchir en temps réel, seul ou à plusieurs ; il est aussi possible d’écrire, de dessiner toute forme et d’introduire des documents, notes, frises avec chat et partage d’écran intégré ;

	Un calculateur dit d’affectation, en anglais Assignment Calculator, conçu par l’Université du Minnesota, aide à décomposer un projet en fonction des étapes que vous aurez établies et des dates d’échéance : un outil à adapter pour un projet de conception de formation à distance, pas encore conçu dans cet objectif mais une piste très intéressante à suivre ou à construire.




1.2.2 Coût du projet de formation
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Si l’équipe pédagogique choisit une option numérique, un financement spécifique est-il attribué ? Si oui, dans quel secteur, la conception des ressources, le déroulement, la réalisation des contenus ?

	2. Quels sont les travaux à financer dans la phase « conception d’enseignement » ?

	3. Quels sont les travaux à financer de la formation pour la phase « communication » ?

	4. Quels sont les travaux à financer pour la phase « enseignement » ?

	5. Quels sont les travaux à financer pour la phase « accompagnement » ?

	6. Quelles seront les personnes ressources à financer pour ces phases ? Devront-elles être financées par le projet ?

	7. S’ils sont divers, quels sont les apports financiers potentiels ? À quel type de partenaires financiers, la formation fait-elle appel ?

	8. Est-ce que le projet répond à un appel d’offres ? Quelle est la date de soumission ?

	9. Est-ce que le nombre d’inscrits a une incidence sur le financement ?

	10. Pouvez-vous établir le budget, pour la période dite de mise en œuvre et pour celle dite de maintenance ?



[image: Illustration] À découvrir
	Dans les établissements publics, le financement est souvent dit « à flux constant », c’est-à-dire qu’aucun apport financier supplémentaire n’est fourni et que la mise en place doit se faire avec les crédits déjà attribués ; c’est pourquoi la création d’une formation suppose souvent la disparition d’une autre ;

	Il est essentiel de savoir que « la répartition de l’enveloppe des moyens destinée à la formation telle qu’allouée par le conseil d’administration et sous réserve du respect du cadre stratégique de sa répartition, tel que défini par le conseil d’administration » (Loi no 2013-660 du 22 juillet 2013 relative à l’enseignement supérieur et à la recherche, article 50) ;

	Le coût d’une formation à distance universitaire pour les étudiants est celui d’une inscription universitaire dont les prix sont fixés chaque année, souvent majorés d’un supplément qui varie d’une université à l’autre ; d’ailleurs, il faut s’interroger sur la pertinence de faire payer la distance impactant un coût supporté par les apprenants alors que l’enseignement en présentiel ou hybride même s’il utilise la plateforme d’apprentissage n’est pas concerné par cette charge financière ;

	Si des apprenants sont inscrits en formation continue, des crédits spécifiques reviennent sur la formation : se référer à la loi du 5 mars 2014 relative à la formation professionnelle, à l’emploi et à la démocratie sociale5 ;

	Des aides sont attribuées par les entreprises dans le cadre de l’apprentissage en alternance ou de contrat de professionnalisation qui est facilité par un enseignement à distance ;

	Le sociofinancement est une pratique de financement qui ouvre plusieurs possibilités ; les réseaux sociaux sont aussi porteurs de ces demandes. Consultez les guides en ligne qui présentent les étapes à suivre sur cette pratique ;

	Des possibilités de financement sont à mobiliser par l’usage de dons par Internet. Le financement communautaire, en anglais crowdfunding, en représente une pratique. Des organismes créent ainsi des plateformes qui aident au financement de projet en faisant appel aux particuliers. Celles-ci sont spécialisées ; il conviendra de choisir la plus adaptée en analysant le rapport entre le nombre de projets dans la catégorie concernée et ceux financés. Plus le taux est élevé, plus celle-ci convient à la demande ;

	Cette pratique de sociofinancement confirme ou non le projet au vu des résultats des contributeurs internautes et son impact auprès de ceux-ci ;

	La collecte en ligne, en anglais fundraising, au profit de l’enseignement supérieur est rendue possible depuis 2007 car il est maintenant possible de créer des fondations d’universités sans personnalité morale. Le mécénat, en anglais sponsoring, représente une autre possibilité de financement pour les entreprises ;

	Des formations demandent des apports financiers en nivelant la formation. Ainsi, le projet FaceMOOC sur les usages numériques, « (Bien) Vivre, apprendre, travailler à l’ère du numérique », demande une contribution aux usagers selon trois formules : une première formule, dite « free », avec consultation de ressources, est gratuite ; une deuxième, dite de « base », avec « approfondissement et problématisation formative avec suivi en grand groupe », coûte un don à une association ; et une troisième formule, « Premium », « coproduction de savoirs et suivi de groupes de rédaction », coûte un don plus élevé à la même association ;

	Des entreprises ont des dispositifs partiels (hébergement de plateforme d’apprentissage, classe virtuelle) ou complets selon des prix variables.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Affiner l’évaluation du coût du projet (mise en œuvre et formation) en distinguant des centres de dépenses :
	Coût immobilier ;

	Gestion administrative ;

	Gestion de la scolarité ;

	Coordination de la formation ;

	Service et charges de direction, d’enseignement, d’accompagnement et de tutorat ;

	Mise en service et maintenance des dispositifs de formation ;

	Conception et mise à jour des ressources éducatives.



	Lister des sources possibles de financement (publiques et privées) ;

	Rechercher, si vous dépendez d’un établissement universitaire, les projets nationaux et internationaux susceptibles de prendre en charge une partie du financement (type PIC, Plan d’investissement dans les compétences, ERASMUS+, Programme de l’Union européenne pour l’éducation, la formation et le Programme européen pour l’éducation, la formation, la jeunesse et le sport, etc.) d’un enseignement numérique ;

	Déterminer si vous dépendez d’une entreprise, des crédits attribués à la formation à distance.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Tableau des modes de financement selon les centres de dépenses ;

	Rédaction d’un message ou de messages adaptés aux réseaux sociaux qui montrent l’intérêt de participer au financement du projet de formation : liste de diffusion, Twitter, Facebook et autres réseaux sociaux numériques en usage dans vos secteurs d’activités.



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Des sites de financement participatifs dits de crowdfunding (« financement par la foule ») mobilisent des aides financières ; les porteurs de projet qui s’inscrivent sur ces sites doivent généralement détailler le budget à atteindre, la durée de la collecte et les contreparties en échange du soutien apporté par les internautes ;

	De nombreux sites en ligne de ce type sont disponibles et certains s’associent même à de grandes marques ; miser sur ceux qui privilégient l’innovation et la créativité ;

	Microsoft Excel (mais aussi en Open Office-tableur) reste le logiciel incontournable pour établir un budget ; il est essentiel d’en connaître les bases de fonctionnement.




1.2.3 Structure technopédagogique d’une formation partiellement ou entièrement à distance
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Avez-vous déjà une idée de la structure pédagogique envisagée pour la formation ?

	2. Quel est le dispositif numérique susceptible d’être utilisé pour la formation ?

	3. Quelles sont les contraintes pédagogiques déjà présentes dans le projet ?

	4. Est-ce que le secteur d’étude aura une influence sur les contraintes technopédagogiques ?

	5. L’enseignement à distance sera-t-il partiel (hybride) ou complètement à distance ?

	6. S’il s’agit d’une formation hybride, ce format sera-t-il imposé à une partie de cours ou à des cours dans leur totalité ?

	7. Les enseignements auront-ils un déroulement pédagogique similaire ou seront-ils diversifiés selon les objectifs ?

	8. Quelle est la structure envisagée pour l’accompagnement et le suivi des étudiants ?

	9. Quelle est la disposition choisie pour l’évaluation ?

	10. Sera-t-il imposé une charte d’enseignement à distance pour tous les acteurs de la formation et une autre pédagogique pour les concepteurs des enseignements et les enseignants ?



[image: Illustration] À découvrir
	Dans l’enseignement supérieur, la mention étant le niveau de référence pour la définition des contenus de formation et de l’organisation pédagogique, il convient de se référer à cette structure pour établir celle de la formation visée. Elle est fixée par des décrets dans le Code de l’éducation :
	Licence : 1re année, 2e année et 3e année à établir sur 1 500 heures ;

	Master : 1re année, 2e année, de 300 à 400 heures ;



	L’offre de formation est organisée en semestres et en unités d’enseignement. Chaque semestre doit être équivalent à 30 ECTS, European Credits Transfer System6 en référence au schéma LMD (Licence-Master-Doctorat) européen ;

	L’ECTS est basé sur la charge de travail apprenant pour atteindre les objectifs de connaissances et compétences à acquérir durant la formation ;

	Le système universitaire structure l’année en deux semestres durant lesquels des unités d’enseignement (UE) sont offertes sur une répartition régulée suivant le schéma dynamique voulu (centration sur un semestre, temps d’enseignement libéré pour un stage, alternance des enseignements et des temps en entreprise, périodes de regroupement, etc.). Selon les contraintes organisationnelles, un schéma ou l’autre est privilégié et répond à la logique d’apprentissage souhaitée et aux possibilités technologiques ;

	La maquette est le document de référence institutionnelle indiquant le nombre total d’heures attribué à la formation, le nom des enseignements, leur répartition par semestre, les ECTS et les heures octroyées à chaque enseignement ;

	La structure pédagogique est en relation avec le dispositif de formation et le temps d’apprentissage ; si une formation est programmée sur 4 mois, elle doit établir une planification en correspondance ;

	Des phases qui seront ensuite structurées doivent être identifiées afin de révéler les actions éducatives de la formation :
	activités pédagogiques ;

	transmissions de savoir, savoir-faire, savoir-être ;

	interactions avec l’enseignant et/ou les pairs ;

	réalisation d’activités individuelles ou collectives ;

	évaluation pronostique, formative, sommative.



	La charte de l’enseignement à distance maintenant désignée sous les termes de « charte de l’EAD » s’adresse à tous les acteurs de la formation (apprenants et personnels) et concerne les engagements de chacun des acteurs dans la formation du point de vue de la gestion des usages pédagogiques, technologiques et administratifs. Elle peut être utilisée pour d’autres formations, voire constituer un référentiel de pratiques en enseignement à distance ;

	La charte pédagogique implique seulement les enseignants, les chargés d’enseignement, les tuteurs modulaires, les ingénieurs technopédagogiques ; elle porte sur les stratégies et les choix pédagogiques propres à la formation.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Identifier dans un brainstorming avec l’équipe pédagogique les premiers éléments constitutifs de la maquette : enseignements, répartition des thématiques, compétences générales ciblées, progression envisagée, ECTS, durée et nombre d’heures prévues ;

	Réfléchir à la temporalité des enseignements en fonction du schéma d’études prescrit ;

	Apprécier dans la répartition propre à l’enseignement supérieur la hiérarchisation en Unité d’enseignement (UE) et en Élément constitutif d’unité d’enseignement (ECUE) ;

	Commencer à structurer la maquette générale de la formation en fonction des éléments prescrits par l’institution et ceux plus spécifiques à la formation ciblée ;

	Déterminer les personnes concernées par la charte de l’EAD et celles concernées par la charte pédagogique.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Établir un premier schéma de l’organisation pédagogique choisie ;

	Construire la première ébauche de la maquette de formation.



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Ce sont des outils déjà évoqués de mise en commun de listes, de tâches à effectuer, en cours ou déjà effectuées (type organisateur de tâches), rédaction collaborative de schémas et de textes ;

	Cacoo aide à modéliser des diagrammes en ligne qui sont partagés et exportés sous divers formats.





1.3 Diffuser le projet et accéder à la formation
1.3.1 La démarche de promotion de la formation
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Comment promouvoir une formation dont la spécificité est une modalité à distance ?

	2. Quelles sont les actions menées par les formations concurrentes ?

	3. Quels services dois-je contacter pour élaborer un plan de valorisation ?

	4. Quels services dois-je contacter pour élaborer un plan de diffusion ?

	5. Quelles sont les personnes ressources de ces services ?

	6. Dois-je effectuer cette démarche en ligne ou en face à face ?

	7. À quelle période dois-je commencer la promotion de la formation ?

	8. Quelles sont les étapes de planification pour diffuser l’information ?

	9. Sur quels types de supports dois-je promouvoir la formation ?

	10. Existe-t-il des sites spécialisés dans le domaine visé ?



[image: Illustration] À découvrir
	Le plan de communication doit comporter les étapes suivantes :
	faire le diagnostic de la communication dans son établissement (les personnes et les services spécialisés), identifier les lieux de communication (Internet, presse, salons et foires, affichage, interviews médiatiques) ;

	cerner les objectifs et leur faisabilité (budgétaire, temporelle) ;

	cibler le public et le contenu ;

	réaliser les documents selon les supports ; il est nécessaire d’élaborer une charte graphique pour maintenir une cohérence visuelle ;

	trouver les médias les plus pertinents pour transmettre votre information ;

	établir un calendrier des actions de communication.



	Évaluer le budget de communication.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Identifier les services d’aide à cette promotion et les personnes susceptibles d’y participer ;

	Prendre connaissance des présentations de formations équivalentes ;

	Prendre contact avec un graphiste pour élaborer une cohérence graphique entre les supports de communication ;

	Établir un plan de communication.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Expliciter la démarche à développer pour informer sur la nouvelle formation ;

	Demander à un service de communication un plan de communication en relation avec la formation ;

	Établir une fiche d’informations essentielles et pertinentes concernant la formation à partir de laquelle vous pourrez décliner des documentations à partir des documents de présentations déjà conçues ;

	Rechercher des mots clés significatifs ;

	Choisir un design dit fanicon, ce qui veut dit qu’une icône est présente à gauche de l’URL dans la barre de votre navigateur quand le site est marqué par l’internaute.



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Google Adworks a pour objectif de diffuser des annonces ; une procédure est présentée pour mettre en place et facturer cette annonce sur le site ;

	Google Keyword Planner est un outil de planification de mots clés pour afficher des propositions et obtenir des statistiques sur les performances des choix ; cet outil sert à mettre en place une campagne ;

	Ne pas oublier l’usage des divers réseaux, Facebook, Twitter, pour cette diffusion.




1.3.2 Activités de diffusion
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Existe-t-il des associations ou d’autres groupements pour informer sur les formations universitaires à distance ?

	2. Quel est le service qui va diffuser l’information, la composante de rattachement, le service de communication ou un service spécialisé en enseignement à distance ?

	3. Quelles sont les actions à envisager en interne pour informer les apprenants des années précédentes ?

	4. Quelles sont les actions à envisager à l’extérieur de l’établissement ?

	5. Les documents à concevoir doivent-ils avoir une unité graphique ?

	6. Quelles sont les rubriques constituant une charte graphique ?

	7. Quel est l’élément central de la charte graphique qui va apporter une identité significative ?

	8. Quels sont les formats des documents à concevoir pour la diffusion ?

	9. Doit-on retrouver les éléments de cette charte dans les ressources éducatives ?

	10. Quel style éditorial est envisagé lors de la rédaction des supports ?



[image: Illustration] À découvrir
	Des services, associations identifient les formations à distance dans l’enseignement supérieur (FIED, Fédération Interuniversitaire de l’Enseignement à Distance, FORMASUP, le portail de la formation à distance) et diffusent des informations sur celles-ci ;

	Des sites, tels que THOT cursus, informent un public déjà ciblé sur la formation à distance ; il est souvent nécessaire d’être abonné pour accéder à la totalité des informations ;

	La charte graphique est un document de référence qui apporte une identité visuelle au projet de formation. Le logo en est l’élément central car il reflète un point de vue significatif. Il doit pouvoir se décliner sur les supports envisagés ;

	Le logotype se décline différemment suivant les supports attendus tels que papier à en-tête, affiches, textes de présentation, diaporama, flyers, site Internet. Il apporte à l’ensemble des ressources éducatives une identité visuelle très marquée pour la page d’accueil ;

	Différents événements sont à créer pour attirer l’œil et l’esprit sur votre formation : journée portes ouvertes où vous présentez la formation avec la participation des enseignants, des administratifs et des apprenants, publication dans des revues spécialisées, interventions dans des foires, forums professionnels et grand public, radios type web campus ;

	Une vidéo de présentation dite teaser, technique de marketing doit être prévue pour « aguicher » votre cible et présenter les objectifs essentiels de la formation.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Prendre contact avec les services de communication pour vous informer sur des forums étudiants où vous pourriez intervenir ;

	Élaborer une charte graphique en collaboration avec un graphiste ;

	Constituer une documentation papier et numérique dite fly pour informer sur la formation ;

	Consulter les teasers d’autres formations ;

	Vérifier si votre formation est bien présente sur les sites de la FIED, FORMASUP et CALES.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Conception d’un diaporama qui présente la formation :
	objectifs généraux ;

	objectifs de chaque enseignement ;

	compétences professionnelles et métiers ciblés ;

	insertion professionnelle.



	Un teaser : capsule vidéo à laquelle sont adjointes des animations présentant la formation et ses objectifs. Le responsable de formation ainsi que l’équipe pédagogique expliquent alors les objectifs de la formation ; la vidéo devra être visible sur tous les supports mobiles existants. Attention, il doit durer entre une et trois minutes, pas plus !

	Élaboration d’une campagne de diffusion afin d’informer les publics visés et rédaction d’une annonce en vue d’informer une liste de diffusion (forum par liste de diffusion).



[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Des logiciels tels que QuickTime Player, intégrés à l’ordinateur, enregistrent directement, mais attention à l’effet « penché » quand vous parlez devant votre écran !

	Divers logiciels de montage audiovisuel (Final Cut Pro, iMovie, Adobe Première Pro) vous aident à construire une vidéo performante ;

	Des logiciels en ligne permettent de construire des animations, Explee, Powtoon, IClone5, GoAnimate ;

	Si vous optez pour une séquence audio, le logiciel Audacity apporte des solutions pertinentes ;

	Des déclinaisons graphiques sont disponibles avec certains outils de conception si vous n’avez pas la possibilité d’élaborer une charte avec un graphiste ;

	Des outils pour concevoir des favicons sont disponibles.




1.3.3 Mettre en place les modalités d’accès et d’inscription
[image: Illustration] Des questions ?
	1. Qui aura accès à la formation initiale et/ou continue ?

	2. Quels sont les prérequis à cette inscription ? (Diplômes, connaissances, savoir-faire, compétences…)

	3. Est-il prévu une préinscription ?

	4. Est-il planifié une sélection à la formation ? Si oui, sur quels critères va-t-elle être réalisée ?

	5. Quels seront les membres de la commission de sélection ?

	6. Comment les apprenants prendront-ils connaissance des résultats de la sélection ?

	7. Qui va établir le calendrier des inscriptions ? Qui va gérer l’inscription ?

	8. Est-ce que l’établissement va établir une différence entre inscription administrative et pédagogique ? Si oui, comment chronologiquement cela va-t-il être administré ?

	9. Combien d’apprenants est-il prévu d’inscrire à la formation ?

	10. Quel sera le prix de la formation par apprenant ? Si la formation existe déjà en présentiel, est-ce que le prix sera majoré ou équivalent ?



[image: Illustration] À découvrir
	La préinscription n’est pas obligatoire mais valorise en fait la formation car elle induit que le nombre d’inscrits risque d’être élevé et qu’une sélection est mise en place ;

	Les personnes qui s’inscrivent à distance sont en général éloignées ou trop occupées pour se rendre physiquement sur le lieu d’inscription, il convient d’avoir une procédure et un service d’inscription qui sait gérer toute question administrative à distance ;

	Prévoir sur le site de présentation de la formation un renvoi vers le site d’inscription ;

	Deux solutions sont possibles : soit le service général chargé habituellement des inscriptions gère les formations quelles que soient leurs modalités, soit un service spécifique est réservé à ce type de formations.



[image: Illustration] Ce que vous devez faire
	Prendre contact avec le service d’inscription pour les modalités d’inscription ;

	Vérifier les phases d’inscription et leur faisabilité pour les apprenants à distance ;

	Prévoir un contrat d’inscription pédagogique en collaboration avec le service administratif où sont inscrits les enseignements que les apprenants auront à suivre. Il est indispensable que l’apprenant sache sur quels éléments de formation il s’est engagé.



[image: Illustration] Ce que vous devez réaliser
	Certains documents sont à réaliser en collaboration avec le personnel administratif :
	formulaire de préinscription ;

	livret de candidature (avec un questionnaire pour mieux cerner le public et les motivations des candidats) ;

	formulaire d’inscription ;

	document explicitant la démarche de présélection, sélection, puis d’inscription pour l’apprenant.





[image: Illustration] Des outils pour vous aider
	Les formulaires en ligne donnent la possibilité de gérer facilement des inscriptions à distance : un formulaire est accessible en ligne et l’administrateur récupère un fichier tableur qui résume les différences préinscriptions et les données demandées ;

	Les universités et les centres de formation disposent de divers outils pour gérer les candidatures et les inscriptions, qui libèrent les responsables de cette tâche.





 Étape 1 : le planning
	INITIER UNE FORMATION NUMÉRIQUE À DISTANCE

	N°
	Secteur d’activités
	Actions à mener
	Documents à réaliser

	1.1
	Préambule à la création d’une formation
		Faire un état des lieux des formations existant à l’échelon régional, national voire international dans le domaine ciblé

	Identifier les étapes de l’habilitation et leur calendrier

	Donner un nom à la formation

	Établir la liste des potentialités numériques pour un EAD

	Identifier les professionnels-ressources dans la gestion technique

	Évaluer le coût de la formation et les ressources éventuelles


		Note de cadrage

	Fichiers de partage

	Calendrier rétroactif de l’habilitation ou de l’approbation par la direction de l’établissement ou de l’entreprise

	Calendrier des opérations de mise en œuvre



	1.2
	Initier le projet de formation
		Étudier la faisabilité du projet

	Élaborer un planning initial des actions à mettre en œuvre

	Initier un organigramme du personnel susceptible de s’engager dans le projet

	Choisir une application pour organiser le projet

	Évaluer le coût du projet

	Commencer à structurer la formation


		Planification des tâches à réaliser

	Initiation du diagramme de Gantt

	Mise en chantier d’un cahier des charges ou d’un cahier des exigences

	Information des rubriques dans l’application d’organisation de projet

	Budget

	Liste des financements éventuels

	Maquette de la formation (phase initiative)

	Initiation de la charte d’enseignement et de la charte pédagogique par la liste des personnes ou le groupe de personnes impliquées dans chacune



	1.3
	Diffuser le projet et accéder à la formation
		Constituer une charte graphique

	Établir le plan de communication à partir des critères déterminés

	Concevoir des événementiels en ligne ou en présentiel pour présenter la formation

	Prévoir les modalités d’inscription


		Plan de communication

	Charte graphique

	Conception du logotype et de ses déclinaisons

	Documents de présentation papier et numérique pour différents supports

	Teaser de présentation de formation

	Document présentant la démarche de sélection et d’inscription

	Formulaire de préinscription

	Livret de candidature








Notes
1. Source : http://www.formations-lr.fr/fr/presentation.html.
2. https://scanr.enseignementsup-recherche.gouv.fr/
3. Le terme d’apprenant est dorénavant utilisé pour désigner tout étudiant, stagiaire, apprenti engagé dans une formation à distance.
4. L’ingénieur américain Henry L. Gantt a mis au point un diagramme pour mieux gérer les projets en 1910.
5. http://www.legifrance.gouv.fr/eli/loi/2014/3/5/2014-288/jo/article_21
6. L’ECTS, traduit en français par Système européen de transfert d’unités a été créé en 1989 lors de la mise en place d’unités capitalisables dans le cadre des programmes Erasmus qui valident des enseignements suivis par des apprenants à l’étranger. Chaque année universitaire demande l’obtention de 60 crédits quel que soit le pays d’études, ce qui favorise une mobilité dans les études universitaires. La valeur de l’ECTS est calculée suivant les activités éducatives, collectives et individuelles.




  Pour toute information sur notre fonds et les nouveautés dans votre domaine de spécialisation, consultez notre site web : www.deboecksuperieur.com

  © De Boeck Supérieur s.a., 2019

    Rue du Bosquet, 7 – B1348 Louvain-la-Neuve
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Lenseignement hybride ou & distance occupe maintenant une place
importante dans I’enseignement supérieur comme dans les formations
développées en entreprise. Mais il demande de la part des acteurs
pédagogiques des compétences spécifiques pour intégrer des méthodes
et des techniques qui différent de celles attendues en présentiel.
Comment dés lors les guider et les accompagner pour maitriser

une nouvelle culture de I'enseignement a distance ?

Cest par une démarche en dix étapes que l'auteur propose d’acquérir
ces compétences. Par une méthodologie active, I'enseignant,

le formateur, 'ingénieur pédagogique, débutant ou déja spécialisé,
sont mis au cceur de chaque étape rythmant la mise en ceuvre
d’une formation a distance.

Du projet a I'évaluation finale, chacun trouvera les clés
pour concevoir et réaliser des parcours pédagogiques
et des ressources éducatives numériques quelle que soit
la discipline et les objectifs de la formation.

Chantal CHARNET

Habilitée a diriger des recherches et docteur en linguistique, elle s’est attachée dans sa discipline, Sciences du
langage puis en Humanités numériques d faire évoluer les pratiques de I'enseignement supérieur en intégrant
des usages numériques pour développer des modalités de formation hybride ou a distance. Actuellement,
professeur des universités a I'lnstitut des technosciences de linformation et de la communication a I'Université
Paul-Valéry Montpellier 3, elle est responsable du master Humanités numériques parcours médiation numérique
et ingénierie pédagogique, formation innovante tant dans son contenu que dans son format a distance.
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