
 

 
 
 
 
La réalisation de réunions à distance en visio ou télé conférence a tendance à se généraliser dans le 
contexte actuel. 
Au-delà de présenter et échanger des informations, est-il possible de produire collectivement à 
distance ? Que permettent les outils numériques collaboratifs ? Comment choisir le bon outil ? 
Comment faciliter l’utilisation et éviter les problèmes techniques ? 
 

Public et prérequis 
Professionnels ayant à animer une ou plusieurs réunions productives à distance 
Formation « Concevoir et animer des réunions selon une approche participative » ou expérience 
préalable d’animation de réunion 
Pratiquer les outils bureautiques et la navigation sur internet 
 

Objectifs 
Découvrir 6 outils clés de production à distance simples et facilement mobilisables 
Choisir l’outil adapté et préparer son utilisation pour une utilisation sereine et efficace 
 

Contenus clés abordés 
Les outils numériques collaboratifs directement mobilisables, leurs fonctions, intérêts et limites : recueil 
et organisation d’idées, écriture collective, sondage, vote et bien d’autres… 
Les principes pour limiter les problèmes techniques et faciliter l’accès et la navigation  

Les précautions et les consignes pour permettre à tous de contribuer à la production 
 

Modalités de formation 
Formation à distance alternant des temps d’exposé et d’échange en classe virtuelle (5h) et des travaux 
individuels à distance (3h30) 
Accompagnement : ressources et tutoriels, accompagnement asynchrone (engagement de réponse 
dans l’heure sur les horaires de travail) 
Moyen technique : visioconférence Zoom. 
En cas de doute vérifiez au préalable auprès de nous que votre connexion et votre équipement sont 
suffisants ou que la politique de sécurité de votre organisation est compatible. 
 

Modalités d’évaluation et de validation 
Auto-évaluation des apprentissages (mises en situations et questionnaire d’évaluation) et évaluation de 
satisfaction (questionnaire distribué en fin de formation) 
A l’issue de la formation et sous réserve de sa participation à la totalité des temps de formation chaque 
participant recevra une attestation détaillant les objectifs et les contenus traités durant la formation. 
 

Dates et durée de réalisation 

8,5 heures de formation réparties sur 2 jours, les 5 et 6 novembre 2020. 
- Jour 1 : 5h de classe virtuelle et de travail individuel à distance : Les principaux outils, lancement des 

travaux individuels (choix et prise en main des outils). Mettre en œuvre les outils à distance, préparation 
d’un outil (préparation et consignes de travail) 

- Jour 2 : 3h30 de travail à distance et de classe virtuelle : Restitution, interventions complémentaires, 
clôture 

 

Formation « Utiliser les outils numériques pour 
produire ensemble à distance » 



 

Accessibilité aux personnes handicapées 
En situation de handicap ? Contactez-nous pour adapter les moyens de la formation : Marc BONNEAU 
marc.bonneau@ifree.asso.fr - 05.49.09.96.94 
 

Modalités et délais d’accès à la formation 
Inscription en ligne : www.ifree.asso.fr/inscription-formation-programmee 
ou au moyen du bulletin : 
www.ifree.asso.fr/images/formations/programme/pdf/2020/bulletin_inscription_modifiable.pdf 
Inscription avant le 5 octobre 2020 
Cette date détermine le maintien des formations. Passée cette date, nous contacter. 
 

Tarifs 
À titre individuel résident Nouvelle-Aquitaine : 35 € 
À titre individuel résident hors Nouvelle-Aquitaine : 70 € 
Au titre de la formation professionnelle continue et pour les institutions : 200 € 
Prix non soumis à TVA, suivant Art. 261.4.4a du CGI 
 

Contacts 
Responsable formation et formateur : Marc BONNEAU marc.bonneau@ifree.asso.fr - 05.49.09.96.94 
Responsable inscriptions & logistique : Stéphanie FORTIN stephanie.fortin@ifree.asso.fr - 
05.49.09.64.92 
 
 
 
 


