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PROCEDURE DE DEMANDE D’ORGANISATION D’UN INSTITUT REGIONAL
DE FORMATION DES RESPONSABLES (IRFRL) EN VIRTUEL

Pourquoi proposer le curriculum de 'IRFRL en virtuel?

En raison de la pandémie de COVID-19 et de la nécessité d'éviter les grands rassemblements de personnes, I'organisation d’un Institut régional
de formation des responsables Lions (IRFRL) en présentiel peut s'avérer impossible. Le curriculum original est congu pour étre enseigné en
présentiel mais une formation interactive peut cependant étre dispensée en virtuel via une plateforme de réunion/formation en apportant quelques
modifications aprés une planification préalable réfléchie.

Procédure d’approbation d’un IRFRL en virtuel

Effectuer la demande d’organisation d’'un IRFRL en virtuel au moins 12 semaines avant la date prévue pour I'lRFRL. Ce délai permet au personnel
de la division Formation des responsables d’examiner les modifications proposées au curriculum de I'lRFRL pour son organisation en virtuel et de
faire des recommandations si le plan soumis nécessite des ajustements. Le coordinateur d’institut et les instructeurs auront aussi ainsi le temps
pour revoir le plan, le matériel et les activités de I'lRFRL en virtuel.

En suivant les lignes de conduite données dans ce document, fournir les informations requises sur la fagcon dont le curriculum de I'lRFRL sera
adapté pour une présentation en virtuel. Inclure les éléments suivants a votre demande d’organisation de I'IRFRL en virtuel:

O Demande de subvention Institut de formation des responsables ou Demande de subvention Institut local de formation des responsables
O Emploi du temps de la formation en virtuel
O Plan détaillé pour rendre chaque séance interactive pour une présentation en virtuel

L’emploi du temps et le plan pour adapter le curriculum a une présentation en virtuel doivent étre examinés et approuvés par la Division Formation
des responsables avant que vous commenciez a organiser et promouvoir votre IRFRL en virtuel. Envoyer 'emploi du temps de formation en
virtuel et le plan détaillé a leadershipdevelopment@lionsclubs.org. Compter 15 jours ouvrés pour examen et approbation.

Plan pour adapter le curriculum pour une présentation en virtuel

Les activités du curriculum d’'un IRFRL en présentiel avaient été congues pour une utilisation en salle de classe afin d’impliquer les participants et
de favoriser le transfert des connaissances. Elles ne peuvent donc pas étre utilisées ainsi dans un cadre de formation en virtuel.

Chaque plateforme virtuelle a des fonctionnalités différentes. Il est important de les comprendre et de savoir comment les utiliser. Une réflexion
approfondie sur les activités de chaque séance doit étre apportée afin d'atteindre I'objectif de I'activité en virtuel en utilisant les outils proposés par
la plateforme virtuelle. Certaines activités devront étre modifiées ou remplacées afin de parvenir au méme résultat que I'activité d'origine.

Certains contenus non propices a une formation en virtuel devront peut-étre étre proposés sous forme d’exercices individuels avant ou aprés une
séance. Considérez particulierement les parties théoriques de chaque séance pour déterminer si une prélecture par les participants ne serait pas
plutét mieux adaptée afin de réduire la durée de la séance en virtuel.

En utilisant Eléments interactifs : Exemple de séance (a la fin de ce document) comme guide, fournir un plan détaillé pour rendre chaque séance
interactive pour une présentation en virtuel.

Emploi du temps de formation en virtuel

Créer un emploi du temps de formation en virtuel pour I'lRFRL avec les dates et heures de chaque module. Indiquer comment I'emploi du temps
original sera divisé en sections plus petites sur plusieurs jours.

Ex: les séances Travailler en équipes et Diversité se dérouleront le (Date) de XXhXX a XXhXX avec une pause de 30 minutes entre les
deux séances.

L’ordre du jour de I'lRFRL peut étre adapté aux besoins régionaux.
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Instructeurs et participants

Pour un IRFRL en virtuel, des groupes de 5 a 25 participants sont recommandés. Les petits groupes facilitent en effet la participation de chacun,
stimulant leur apprentissage.

® | doit y avoir au moins deux instructeurs par classe. Dans chaque classe, I’équipe des instructeurs doit étre composée d’au moins une
moitié de diplomés 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 matiere de facilitation de séance ou de formation.

® | es deux instructeurs chargés de dispenser la formation en virtuel se répartiront les responsabilités en matiére de présentation et de contenu
de formation. Le coordinateur d’institut est lui responsable du soutien technique.

Responsabilités de I'instructeur présentateur (Facilitateur) - Dirige la discussion et présente le contenu, est enseignant et expert en la
matiere, choisit a qui donner la parole et répond aux questions et aux commentaires des participants.

Responsabilités de I'instructeur en soutien (Producteur) - Gére les aspects techniques de la plateforme tels que le lancement des sondages
en ligne et la messagerie, fait la synthése des questions posées dans la messagerie, 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/Hoéte) - Programme la formation et décide des paramétres de la plateforme, lance la
formation et présente les instructeurs, lance et enregistre les séances, apporte un soutien technique.

Confirmer les noms des instructeurs et leur nombre ainsi que le nombre estimé de participants.

Eléments interactifs : Exemple de séance

Nom de la séance : Gestion du temps
Comment cette séance sera-t-elle interactive en virtuel ?

Introduction / Module 1 : Pour gagner du temps lors de la séance en virtuel, demander aux participants de lire 'Etude de cas Gestion du temps
et Obstacles a une gestion efficace du temps a I'avance, avant l'institut. Utiliser les fonctions Messagerie ou Lever la main pour gérer les
contributions des participants a vos questions (questions contenues dans le guide de l'instructeur).

Ex : « Pensez-vous que Maria gere de facon efficace son temps tout au long de la journée ? Veuillez saisir vos réponses dans la messagerie. »
Inviter les participants a lire les commentaires des autres ou, si la messagerie n’est pas visible par tous, lire les commentaires a haute voix pour
I'ensemble des participants.

Au lieu de lectures préparatoires avant l'institut, une autre solution consiste a demander a plusieurs participants de lire a haute voix une partie de
I'étude de cas pour 'ensemble des participants ou de demander a chacun de la lire en silence a partir de leur manuel du participant.

Activité - Module : Etude de cas revisitée - Les obstacles
Apres la présentation condensée d’Obstacles a une gestion efficace du temps via une réunion en virtuel, 3 options existent:

» Option 1 - Les participants sont organisés en binémes (via un appel séparé ou la messagerie - a déterminer a l'avance) pour passer en
revue l'étude de cas dans leur manuel du participant pendant 10 minutes et identifier les obstacles a la gestion du temps.

» Option 2 - Les participants sont organisés en groupes de 4 a 5 (avec la fonction pour créer des petits groupes de la plateforme
virtuelle) pour passer en revue I'étude de cas dans leur manuel du participant pendant 10 minutes et identifier les obstacles a la
gestion du temps.

» Option 3 - Les participants passent en revue I'étude de cas dans leur manuel du participant de maniere indépendante pendant 5 a 7
minutes pour déterminer les obstacles a la gestion du temps, puis partagent leurs idées en utilisant la fonction Tableau blanc de la
plate-forme virtuelle.

Les participants retournent ensuite a la réunion en virtuel pour un compte rendu de l'activité. Pour les options 1 ou 2 : en fonction du temps
disponible, un représentant de chaque binbme/groupe présente leurs conclusions. L'instructeur dirige une discussion de groupe sur ces
conclusions.

Module 2 : Utiliser les fonctions Messagerie ou Lever la main pour permettre aux participants de répondre a vos questions (questions contenues
dans le guide de l'instructeur). Ex : « Quelles stratégies auraient pu aider Maria a mieux gérer son temps ? Utiliser la fonction Lever la main
pour proposer une stratégie et expliquer comment elle aurait pu étre appliqué par Maria. »

Conclusion : Envisager de demander a plusieurs participants de lire a haute voix I'histoire des gros cailloux de la vie via la fonction Lever la main
ou demander a I'’ensemble des participants de la lire en silence dans leur manuel du participant.
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