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 FORMATION DES RESPONSABLES EN VIRTUEL - LISTE DE CONTROLE 
 

En raison de la pandémie de COVID-19 et de la nécessité d'éviter les grands rassemblements de personnes, l’organisation d’un Institut 
régional de formation des responsables Lions (IRFRL) peut s'avérer impossible. Si le curriculum original est conçu pour être enseigné en 
présentiel, une formation interactive peut cependant être dispensée en virtuel via une plateforme de réunion/formation en apportant 
quelques modifications après une planification préalable réfléchie.  
 
Pour un IRFRL en virtuel, des groupes de 5 à 25 participants sont recommandés, pour favoriser la participation de chacun et stimuler 
l’apprentissage.  

 Il doit y avoir au moins deux instructeurs par classe et dans chaque classe, l’équipe des instructeurs doit être 
composée d’au moins une moitié de diplômés d'un Institut de formation des animateurs (IFA) ou du 
Programme d'instructeurs certifiés Lions (LCIP). Tous les instructeurs doivent avoir une expérience préalable 
en matière de facilitation de séance ou de formation.  

 Les deux instructeurs chargés de dispenser l’IRFRL en virtuel se répartiront les responsabilités en matière de 
présentation et de contenu de formation. Le coordinateur d’institut est responsable du soutien technique.  
 

Responsabilités de l’instructeur présentateur (Facilitateur) - Dirige la discussion et présente le contenu, est enseignant et expert du 
sujet, choisit à qui donner la parole, et répond aux questions et commentaires.  
 
Responsabilités de l’instructeur de soutien (Producteur) - Gère les aspects techniques de la plateforme tels que le lancement des 
sondages en ligne, fait la synthèse des questions dans la messagerie, surveille la messagerie et répond aux questions, fait avancer les 
diapositives de la présentation, active/désactive le micro des participants, apporte son soutien au facilitateur. 
 
Responsabilités du coordinateur d’institut (Organisateur/Hôte) - Programme la formation et décide des paramètres de la 
plateforme, lance la formation et présente les instructeurs, lance et enregistre les séances, apporte un soutien technique.   

 
Adapter 

☐ Choisir un coordinateur d'institut pour aider à la préparation et à l'exécution de la formation en virtuel. 

☐ Sélectionner une plateforme virtuelle (Zoom, Citrix, WebEx, GoTo Training, etc.) et apprendre en détails toutes ses fonctionnalités. 

☐ Avoir une connaissance complète des discussions et activités de chaque séance pour être en mesure de les adapter et de les animer en 
virtuel. 

☐ Confirmer les différents rôles des instructeurs (facilitateur, producteur), pour chaque module. 

☐ Diviser la formation et la présentation en de multiples séances au lieu de tout faire en un jour. 

☐ Prévoir des formes d'interaction toutes les 3 à 5 minutes. 

☐ Utiliser les fonctions interactives de la plateforme virtuelle (messagerie pour écrire des commentaires, la main levée virtuelle, les 
questionnaires/sondages et autres pour engager le dialogue avec les participants. 

☐ Utiliser la fonction Salles de petits groupes (sous réserve de disponibilité sur la plateforme) pour organiser des activités/discussions par 
petits groupes pour favoriser l'apprentissage. 

☐ Gérer les discussions en lisant à haute voix questions et commentaires même brefs. Activer le son des participants pour des questions et 
commentaires plus longs.  

☐ Prévoir du temps pour une partie de questions/réponse et parler de ce qui a été couvert.  
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Préparer 
☐ Communiquer aux participants longtemps à l’avance tous renseignements relatifs à la formation. 

☐ 
Choisir au moins deux personnes pour animer la formation en virtuel et diviser les responsabilités entre contenu et soutien technique.  
Contenu = instructeur présentateur (Facilitateur) et instructeur de soutien (Producteur) 
Soutien technique = coordinateur d’institut (Organisateur/Hôte) 

☐ 

Rappeler aux instructeurs leurs responsabilités dont : 
Instructeur présentateur (Facilitateur) : 

 Présenter le contenu  

 Décider à quels participants donner la parole  

 Répondre aux questions et commentaires  
Instructeur de soutien (Producteur) : 

 Surveiller la messagerie et répondre aux questions  

 Faire avancer les diapositives, activer/désactiver le micro des participants, lancer les questionnaires/sondages, etc.  

 Apporter un soutien au facilitateur 

☐ 

Informer le coordinateur d’institut de ses responsabilités dont : 
Coordinateur d’institut (Organisateur/Hôte) : 

 Programmer la formation et décider des paramètres de la plateforme  

 Lancer et enregistrer les séances  
☐ Télécharger les documents de la formation en virtuel (ex : questions du sondage, documents, etc.) sur la plateforme, le cas échéant. 

☐ Effectuer une répétition d’une séance complète avec les instructeurs et le coordinateur. Vérifier que les responsabilités sont bien 
comprises par tous. 

☐ Effectuer une courte répétition afin que les participants se familiarisent avec la plateforme, si nécessaire. 

☐ Penser à votre expression orale pendant les séances. Moduler le ton et l'inflexion de votre voix pour améliorer l'expérience des 
participants. 

 
Présenter 

☐ Choisir une pièce appropriée, rangée et bien éclairée pour dispenser votre formation. Veiller à ne pas être interrompu et éliminer les bruits 
de fond. Dans la mesure du possible, utiliser une connexion internet câblée plus stable qu'une connexion Wifi. 

☐ 

30 minutes avant le début : L’instructeur présentateur (Facilitateur), l’instructeur de soutien (Producteur) et le coordinateur d’institut 
(Organisateur/Hôte) doivent : 

 Faire un test audio, vérifier que la présentation PowerPoint se lance bien, vérifier les documents connexes, les questions du 
sondage, etc.  

 Confirmer les responsabilités de chacun  

☐ 

10 minutes avant le début de la séance : 
 Accueillir les participants nominativement  

 Annoncer que la formation commencera très bientôt.  

☐ 

Heure de début : 

 Commencer la séance et son enregistrement  

 Accueillir les participants et leur demander de couper leur micro en attendant qu’on leur donne la parole  

 Présenter le coordinateur d’institut (Organisateur/Hôte) et ses responsabilités  

 Présenter l’instructeur présentateur (Facilitateur) et ses responsabilités  

 Présenter l’instructeur de soutien (Producteur) et ses responsabilités 

 Présenter l'interface de la plateforme virtuelle (la fenêtre de messagerie, les fonctions Lever la main, Tableau blanc, etc.). 
☐ Sauvegarder l’enregistrement et le publier pour référence.  

 


