
 

 
 
 
 
 
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, comment 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 ? Quels nouveaux repères pour 
l’animation ? 
 
Ce stage vous propose de découvrir et prendre en main les outils numériques utiles et de vous préparer 
à leur utilisation en vue d’un temps de réunion de production à distance serein et efficace. 
 

Objectifs 

• Découvrir 6 outils numériques clés de production à distance simples et facilement mobilisables 

• Choisir les outils et services adaptés à son public et à son objectif 

• Préparer un temps de production à distance serein et efficace (sur la base des projets des 
participants) 

 

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 

• Les nouveaux repères dans l’animation d’un temps à distance 
 

Public et prérequis 
Professionnels ayant à animer une ou plusieurs réunions productives à distance 
Prérequis : Formation « Concevoir et animer des réunions selon une approche participative » ou 
expérience préalable d’animation de réunions et pratique des outils bureautiques et de la navigation sur 
internet 
 
Nombre de participants : 4 participants minimum / 8 participants maximum 
 

Modalités et démarche de formation 
Formation à distance d’une durée de 10h alternant des temps d’exposé et d’échange en classe virtuelle 
(5h) et des travaux individuels à distance (5h) 
Accompagnement : ressources et tutoriels, accompagnement asynchrone (engagement de réponse 
dans l’heure sur les horaires de travail) 
La formation à distance est notamment dispensée en 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 journées chaque participant 
recevra une attestation détaillant les objectifs et les contenus traités durant la formation. 
 

Programme de formation Ifrée 2021 

Utiliser les outils numériques pour produire ensemble à 
distance - Stage C1 



 

Dates 

10h de formation réparties sur 2,5 jours, du mercredi 24 mars 9h au vendredi 26 mars 2021 à 12h30. 
 

Formateur 
Marc Bonneau - Chargée de mission formation, responsable numérique, formateur – Ifrée 
 

Accessibilité aux personnes en situation de handicap 
En situation de handicap ? Contactez-nous pour échanger sur les modalités d'accueil et d'adaptation 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 
Inscription avant le 13 mars 2021. 
Cette date détermine le maintien de la formation. Après cette date, nous contacter. 
 

Coût pédagogique 
À titre individuel résident Nouvelle-Aquitaine : 50 € 
À titre individuel résident hors Nouvelle-Aquitaine : 100 € 
Au titre de la formation professionnelle continue et pour les institutions : 360 € 
Prix non soumis à TVA, suivant Art. 261.4.4a du CGI 
 

Contacts 
Responsable pédagogique : Marc BONNEAU marc.bonneau@ifree.asso.fr - 05.49.09.96.94 
Inscriptions & logistique : Stéphanie FORTIN stephanie.fortin@ifree.asso.fr - 05.49.09.64.92 
 
 
 

Consultez l’ensemble des formations sur notre site : www.ifree.asso.fr 
 
 
Le programme de formation Ifrée est réalisé avec le concours financier de : 
 

 
 
 
 
 

 
 
Et en partenariat avec :  
 
 
 
 
 
 
L’Ifrée est un organisme de formation enregistré sous 
le n° 547 900 545 79.  L'Ifrée est certifié Qualiopi au titre des 
actions de formation professionnelle. 

 

http://www.ifree.asso.fr/

