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| Introduction

Votre mission....

Vous étes responsable de l'étude de faisabilité d'une idée de Dispositif de
Formation Ouverte a Distance (DFOAD). Que cette idée soit la votre ou qu'elle
vous ait été confiée par un acteur ayant une fonction décisionnelle, votre mission est
double :

- examiner si cette idée est viable économiquement et organisationnellement
- latraduire en un projet si tel est le cas.

La formation que nous vous proposons est une formation-action. Elle a pour objectif
de vous aider a organiser votre action étape par étape, en vous proposant une
méthode et des outils directement utilisables.

Pour étre la plus proche possible de votre réalité, cette formation s'inspire de
I'expérience de personnes ayant elles-mémes construits et mis en ceuvre des
DFOAD.

Cette introduction vous permettra de découvrir le champ couvert par la Définition
d'un DFOAD avant de passer a l'action.

Mais, comme chaque dispositif est unique, vous devrez vous approprier la
méthode et les outils pour les adapter afin qu'ils répondent au mieux a votre
besoin.

Qu'est ce gu'un dispositif de FOAD ?

Un dispositif de FOAD (Formation ouverte et a distance) est un dispositif de
formation qui ne repose pas uniquement sur du face a face présentiel.

Qu'apportent les TIC ?

La Formation a Distance (FAD) existe depuis l'invention de la poste, il y a 150 ans !
En associant ouverture (flexibilité et accessibilité) et distance, la FAD devient FOAD.

Depuis les années 90, les TIC offrent de nouveaux moyens pour produire et
distribuer les contenus de formation. Elles facilitent aussi la communication a
distance entre enseignants et apprenants.

Le risque est alors de croire que les TIC vont révolutionner la FOAD.

Mais elles ne sont jamais qu'un moyen au service des acteurs qui vont devoir faire
vivre le dispositif. C'est pourquoi, pour bénéficier de ces innovations technologiques,
il est nécessaire d'anticiper l'organisation de ces nouveaux dispositifs de formation.

De quoi se compose un DFOAD ?
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L'organisation comporte deux aspects :

- le scénario de la formation et des modules : il s'agit de l'articulation des
modules entre eux, puis des activités pédagogiques au sein de chaque
module.

- la coordination du dispositif : il s'agit de la coordination des actions des
différents acteurs, de la régulation du dispositif et de la gestion des
dysfonctionnements.

L'organisation

Les solutions techniques

On distingue deux types de solutions techniques :

- les solutions techniques permettant de produire et de gérer les ressources
pédagogiques (LCMS).

- les solutions techniques permettant de mettre a disposition les ressources
pédagogiques et les outils de communication, et de gérer la formation (LMS
ou plate-forme de formation).

L'accompagnement

L'accompagnement peut étre de 3 types :

- le tutorat pédagogique, qui consiste a aider les apprenants a acquérir des
connaissances ou compétences,

- le tutorat social, qui a pour objectif de soutenir et conseiller les apprenants
tout au long de leur parcours de formation,

- l'accompagnement technique, qui assiste les apprenants dans ['utilisation
des outils mis & leur disposition.

Ces 3 types d'accompagnement sont complémentaires et coexistent généralement
dans un dispositif de e-formation.
Les ressources pédagogiques

Les ressources pédagogiques sont les ressources numeériques porteuses de contenu
utilisées dans le cadre de la formation.

Chaque ressource correspond a un module de e-formation.

Elles peuvent utiliser différents types de médias en fonction des choix qui seront
effectués au cours de la conception (texte, images, vidéos, animations, etc.).

Dans le cadre de votre mission, vous avez a concevoir une ou plusieurs ressources
pédagogiques.
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Les apprenants

Les apprenants sont les destinataires du dispositif. Ce dernier a pour objectif de leur
permettre de réaliser dans les meilleures conditions leur projet de formation.

Pourquoi définir le DFOAD?

Pour faire reposer le dispositif sur une véritable ingénierie de formation
La FOAD n'est qu'une (nouvelle ?) modalité de formation.

Donc comme pour tout dispositif de formation, il est nécessaire de procéder a une
ingénierie qui tienne compte du contexte global du dispositif.

Pour intégrer les spécificités de la distance

La mise a distance d'une formation exige une plus grande organisation. Ce qui
pouvait s'ajuster au fil de I'eau dans les formations présentielles, doit étre prévu des
la conception en formation a distance (par exemple, les temps de régulation).

La FOAD exige donc une formalisation beaucoup plus forte.

Les contextes de définition

Il est possible de distinguer 4 grands types de contexte :

Elaborer FOAD généraliste Elahorer FOAD professionnalisante
Transposer une formation Transposer une formation
généraliste professionnalisante

Création d'une nouvelle formation / formation généraliste

Le choix de la FOAD est déja réalisé et un programme de la formation vous est
fourni.

Par exemple, un nouveau programme de formation est accrédité par le Ministéere de
I'Enseignement supérieur et de la Recherche et votre établissement décide de le
proposer en FOAD.

Votre mission consiste a définir les grandes caractéristigues des modalités
organisationnelles et pédagogiques.

Vous devez donc analyser les leviers et les freins qui vont impacter la conception et
le fonctionnement de cette nouvelle formation a distance afin de proposer des
scénarios pragmatiques.

Création d'une nouvelle formation / formation professionnalisante

Le programme de la formation n'est pas encore établi mais l'idée de lancer une
formation ouverte a distance professionnalisante semble, a vous ou a votre direction,
pertinente.

Vous devez donc explorer les conditions de faisabilité de cette idée en menant une

analyse détaillée de I'environnement socio-économique afin de vérifier a la fois
I'employabilité des profils envisagés et la viabilité du dispositif de FOAD.

Vous pourrez ensuite proposer un ou des scénarios possibles portant a la fois sur les
contenus pédagogiques, les méthodes pédagogiques et les modalités de FOAD.
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Mise a distance d'une formation existante / formation généraliste

La formation existe sous des modalités traditionnelles en face-a-face et vous ou
votre direction pensez que la mise a distance est souhaitable (publics en formation
continue, étudiants a I'étranger, etc.).

Vous allez donc devoir valider cette hypothése en examinant le contexte du dispositif
envisagé. Cette introduction de la distance va induire un changement organisationnel
et pédagogique qu'il conviendra de gérer. Cela devra étre intégré dans les scénarios
gque vous proposerez. Par exemple, vous pourrez choisir de commencer par
introduire des supports numériques en présentiel.

Mise a distance d'une formation existante / formation professionnalisante

La formation existe sous des modalités traditionnelles en face-a-face et vous ou
votre direction pensez que la mise a distance est souhaitable (publics en formation
continue, étudiants a l'étranger, etc.).

Vous allez donc devoir valider cette hypothése notamment en re-examinant le
contexte du dispositif envisagé. Cette introduction de la distance peut vous conduire
a ré-évaluer les besoins de compétences, les profils des apprenants pour ajuster le
programme et les modalités pédagogiques.

Il conviendra néanmoins de gérer le changement induit et de choisir des scénarios
de mise a distance réalistes en fonction des caractéristiques de I'organisation.

L'ingénierie de formation

Nous proposons de reprendre la définition de l'ingénierie de formation
proposée par Guy Le Boterf

"Ensemble coordonné des activités de conception d'un dispositif de formation
(dispositif de formation, centre de formation, plan de formation, centre de ressources
éducative, dispositif de formation a distance, réseaux de formateurs, réseaux de
ressources,...), en vue d'optimiser l'investissement qu'il constitue et d'assurer les
conditions de sa viabilité."

Guy Le Boterf: "L'ingénierie du développement des ressources humaines : de quoi
s'agit-il ?", in Education Permanente, n° 81, 1985.

L'ingénierie de formation commence par une définition

Cette affirmation de G. Le Boterf nous semble étre d'autant plus vraie qu'il s'agit d'un
dispositif de FOAD.

L'effet de séduction des technologies peut faire oublier la question du pourquoi leur
introduction. Cette introduction n'est jamais neutre. Elle représente un investissement
humain et financier non négligeable qu'il est nécessaire d'évaluer. Elle induit
également un changement pour I'ensemble des acteurs qu'il va falloir accompagner.

Il n'existe pas une bonne solution mais des solutions possibles qu'il convient
d'évaluer pour ensuite faire des choix raisonnés. Ceci suppose d'avoir au préalable
analysé le contexte de conception et de mise en ceuvre du DFOAD. C'est cette
démarche que nous qualifions de définition.

L'environnement du DFOAD

Nous vous proposons d'envisager le contexte du DFOAD comme un systeme
complexe comportant 4 composantes qui interagissent :
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Environnement
humain

Environnement Environnement

economique pédagogique

Environnement
technique

L'environnement humain

Il s'agit de l'ensemble des acteurs concernés par le DFOAD. lls ont des
représentations et des attentes relatives a ce dernier. Elles sont plus ou moins
compatibles, plus ou moins favorables au DFOAD. Il est donc nécessaire d'essayer
d'identifier ces acteurs et leurs représentations. Ceci vous aidera a anticiper leurs
comportements et & mettre en place des mesures qui faciliteront leur coopération.

L'environnement technique

Les outils de la FOAD ont un effet modélisant tant sur I'organisation de la formation
gue sur les méthodes pédagogiques. Il est donc indispensable de les analyser pour
gue cette dimension structurante releve d'un véritable choix organisationnel et
pédagogique. Ceci pourra conduire a adapter des technologies disponibles soient en
les modifiant soit en les complétant par des dispositifs ad hoc. Ceci pourra
également entrainer le développement de nouveaux outils.

L'environnement pédagogique

I s'agit des composantes traditionnelles d'une formation (public, objectifs,
programmes, contenus, méthodes pédagogiques, etc. ) en tant qu'elles intégrent la
notion de distance médiatisée par les outils techniques.

L'environnement économique

Un DFOAD nécessite des investissements initiaux plus importants qu'un dispositif
traditionnel. 1l est nécessaire d'acquérir les technologies et des contenus
pédagogiques numériques. Or si ces coldts semblent évidents, ceux du
fonctionnement du dispositif sont plus rarement anticipés. De cette anticipation
dépend toutefois sa pérennité.



9 . Définition d'un dispositif de FOAD (DFOAD)

Qui sont les acteurs du DFOAD?

Il est possible de les catégoriser en 3 groupes :

- un pole décisionnel : il regroupe les personnes a l'origine de la demande,
celles qui vont attribuer les moyens de sa définition et de sa conception, celles
qui vont évaluer et sanctionner son fonctionnement.

« un pole ingénierie : il regroupe les personnes qui vont procéder a la définition
et a la conception du DFOAD.

- un pole utilisateurs : il représente les futurs utilisateurs, apprenants,
enseignants, tuteurs, gestionnaires, administratifs, etc.

Pole

ingénierie

Le péle décisionnel

Il s'agit du ou des acteurs qui vont décider le lancement du projet de conception du
DFOAD en choisissant un des scénarios que vous leur proposerez puis en validant
le cahier des charges que vous aurez formalisé. Vous devrez au préalable les
convaincre de la pertinence de mener une analyse du contexte pour obtenir les
moyens nécessaires a la définition. Ceci sera concrétisé par leur validation de votre
pré-projet. En fonction des contextes et des types d'organisation, il est possible de
distinguer :
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La Direction

Il s'agit du niveau institutionnel du projet de DFOAD. Il renvoie notamment a la
cohérence stratégique de ce projet avec les autres axes de développement de
l'organisation. C'est également a ce niveau que se jouent les conditions d'inscription
de ce nouveau dispositif dans l'organisation existante et donc celle de sa
pérennisation.

Le maitre d'ouvrage

Il s'agit de la personne qui commande la réalisation du projet de DFOAD, valide le
cahier des charges et décidera du lancement de la formation. Il ne s'agit pas
forcément de la direction.

Les prescripteurs
Les prescripteurs ont pour fonction de décider d'envoyer les personnes en formation.

Il peuvent étre internes a l'organisation (par exemple le responsable de formation
d'une entreprise). Il peuvent étre externes (par exemple I'Agence Nationale Pour
I'Emploi dans le cas de formation a la recherche d'emploi).

Leur validation du programme comme des modalités pédagogiques et
organisationnelles est déterminante pour assurer la viabilité du dispositif.

Les financeurs

Il s'agit des entités ou personnes qui assurent le financement des différentes phases
de vie du DFOAD : définition, conception et fonctionnement.

Ces financeurs peuvent étre distincts de la direction, des prescripteurs du maitre
d'ouvrage.

Il peut par exemple s'agir d'institutions (Etat, Europe, région, etc.). Leur implication
entraine un droit de regard sur les caractéristiques du DFOAD.

Les partenaires sociaux

lls participent a I'élaboration des dispositions relatives a la formation professionnelle
continue et ils ont une fonction de régulation de leur mise en ceuvre dans les
organisations. lls sont donc susceptibles d'influer sur le processus décisionnel lié au
DFOAD et il est nécessaire de les impliquer dés la phase de définition.

Le péle ingénierie de formation

En phase de définition, ce pbdle a pour objectif d'analyser la faisabilité d'une idée de
DFOAD et de la transformer en un projet réalisable.

L'ingénieur de formation
En tant qu'ingénieur de formation, vous étes l'acteur principal de la définition.

Votre mission est d'analyser l'idée, de la transformer en un pré-projet, d'approfondir
'analyse une fois le pré-projet validé, d'en déduire des scénarios possibles
formalisés dans une étude de faisabilité puis de produire le cahier des charges
correspondant au scénario retenu.

Les experts

En fonction du domaine et du contexte, lingénieur de formation peut avoir
ponctuellement recours a des experts.

Par exemple I'expert peut aider l'ingénieur de formation a évaluer les potentialités et
les limites d'une solution technique.
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Le pdle utilisateurs

Il s'agit des représentants des futurs utilisateurs du DFOAD.

Il est vivement conseillé de les impliquer le plus tot possible afin de mieux
percevoir leurs besoins et leurs attentes.

L'objectif est d'engager un processus de co-construction indispensable a
I'appropriation.

Il est possible de distinguer :
Les apprenants
lls sont les principaux utilisateurs du dispositif.

Il est donc nécessaire de prendre contact avec des personnes susceptibles de suivre
la formation.

Les accompagnateurs

Il s'agit des personnes qui interagissent avec les apprenants pour les aider a
différents niveaux : tuteur (pédagogique, social, etc.), correspondant technique,
animateur, expert, responsable de module (ou de formation), administrateur de plate-
forme, administratif chargé de l'inscription ou du suivi des apprenants, etc.

Les acteurs de la gestion

Cette fonction implique d'assurer la gestion de la coordination des différents acteurs
et la régulation du fonctionnement du DFOAD.

Elle comporte également des taches d'administration (les inscriptions par exemple)
ou des taches de gestion logistique.

Les hiérarchiques apprenants

Si le DFOAD est destiné a la formation continue de salariés en entreprises,
I'implication des hiérarchiques est essentielle au bon fonctionnement de la
formation : analyse des besoins de leurs collaborateurs, gestion des temps de
formation et des temps de travail, accompagnement et aide au transfert dans les
situations de travalil, etc.

Vos objectifs

Les objectifs que nous vous proposons dans le cadre de cette formation-action sont
de:

Faire valider un pré-projet

Votre premier défi est d'obtenir les moyens de mener une analyse détaillée du
contexte, autrement dit, de procéder a une véritable définition du DFOAD.

Pour ce faire, vous devez « vendre » l'idée en formalisant une premiéere esquisse du
projet dans un pré-projet.

Investiguer le contexte du DFOAD

Des que votre pré-projet est validé, la véritable analyse commence.

Vous allez donc collecter toutes les informations dont vous avez besoin : les attentes
des acteurs, les pratiques pédagogiques, les freins et les leviers (humains,
organisationnels, financiers et techniques).
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Elaborer et proposer des scénarios de DFOAD

L'ensemble des informations étant collecté, il convient de les exploiter pour élaborer
différents scénarios qui seront autant de solutions possibles a la problématique a
laquelle le DFOAD est censé répondre.

Vous formaliserez les résultats de votre étude dans une « étude de faisabilité ».

Formaliser le cahier des charges

Lorsque les décideurs ont choisi I'un des scénarios, il reste a le décrire de maniéere
suffisamment précise.

Le cahier des charges est le document qui permet de passer le relais a la personne
gui prendra en charge la conception du dispositif ainsi qu'au chef de projet FOAD.
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Il Construction du preé-
projet

Vous souhaitez concrétiser une « idée de DFOAD ». Que vous soyez a l'origine de
cette idée ou qu'elle vous aie été soumise, votre objectif, lors de cette premiere
phase est d'obtenir le lancement de I'avant-projet® .

Objectifs
Analyser une idée de DFOAD pour construire un pré-projet.

. Explication :

La définition d'un projet de DFOAD correspond a une phase d'avant-projet. Son
objectif est de définir le projet de DFOAD au moyen d'un cahier des charges
précis.

Attention :

Il est courant de passer directement en phase projet, autrement dit a la
conception du DFOAD. Le risque est alors de construire un DFOAD qui ne
corresponde pas aux besoins et aux moyens réels des utilisateurs. Il est alors peu
probable qu'il soit viable.

. Explication :

Pour obtenir les moyens de procéder a une véritable définition du DFOAD, vous
allez devoir vendre lidée. C'est pourquoi il est nécessaire, avant méme de
procéder a I'analyse des besoins, de formaliser l'idée et d'esquisser les grandes
lignes du DFOAD au moyen d'un pré-projet.

Intérét
- Sil'idée vous a été soumise par un commanditaire, il s'agit de vous
I'approprier et de le convaincre de la pertinence de procéder a une véritable
définition avant de lancer le projet.
- Sivous étes a l'origine de l'idée, il s'agit de la communiquer et de la "vendre" a
des décideurs internes ou externes pour obtenir les moyens de réaliser la
définition.
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A - Analyse de "l'idée"

Pour transformer l'idée de DFOAD en un pré-projet, il est nécessaire que vous
commenciez par la préciser en l'explicitant.

Objectifs
Expliciter I'idée de DFOAD :

< en précisant ses enjeux,
- en décrivant ses principales caractéristiques,
- en interviewant les décideurs.

Intérét

e

- Disposer des informations qui permettront de construire un pré-projet
pertinent.

- Essayer de cerner les enjeux que souléve votre idée.

- ldentifier les informations manquantes nécessaires pour valider vos
hypothéses.

. Explication :

Vous disposez déja d'un certain nombre d'informations relatives au besoin de
mettre en place un DFOAD (accés pour le public cible, pertinence économique...).
Il s'agit de regrouper tous ces arguments et de rassembler les informations
complémentaires nécessaires. Votre objectif est de trouver la maniére pertinente
de présenter votre pré-projet.

Attention :

La difficulté consiste a concilier I'objectif d'obtenir I'adhésion des décideurs avec
celui de les convaincre de la pertinence de mener la phase de définition.

Remarque :

Si l'idée vous est soumise par un commanditaire, elle peut étre a la fois trés
prescriptive et tres "floue”.

Exemple :

"Faire de la FOAD" parce que les technologies numériques sont désormais
incontournables peut constituer un argument suffisant pour un commanditaire.

Conseil :

Il n'est pas forcément encore temps de remettre en cause des postulats implicites.
Ceci pourrait vous faire manquer un projet intéressant...

= Formaliser l'idée

Pour mieux la cerner.

= Examiner l'idée

Pour cerner son contexte et ses enjeux en vue de préparer les questions
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complémentaires a poser pour collecter les informations manquantes.

= Interviewer, si possible, le(s) décideur(s)

Pour valider vos premiéres hypothéses et compléter les informations nécessaires
pour construire votre pré-projet.

Outil 1 : Analyse de l'idée de DFOAD

. Explication :

Il s'agit de formaliser I'ensemble des informations d'entrée disponibles. Elles vont
délimiter le champ des possibles et vous aider a préciser votre idée.

<~ Remarque :

Vous ne pourrez trés certainement pas d'emblée regrouper toutes ces
informations. C'est précisément l'intérét de la phase de définition. Il s'agit pour le
moment de dresser un premier tableau de la situation pour esquisser le DFOAD
qgue vous allez présenter dans le pré-projet. Ceci vous aidera de plus a identifier
les informations manquantes.

Intérét
- Prendre en compte le contexte global de I'idée de DFOAD,
- Prendre le temps d'analyser les différentes composantes de l'idée,
- Apporter une réponse qui integre ces différentes composantes.

= Conseil :

Les acteurs concernés par l'idée de DFOAD ont a ce niveau un impact
déterminant. Il est fortement recommandé d'utiliser en parallele I'outil d'analyse
des enjeux du DFOAD.

Analyse de l'idée de DFOAD

1. Identifier la "situation-probléme"

. Explication :

Pour répondre a un besoin réel, le DFOAD doit résoudre un ou
plusieurs problemes.

Exemple :

Les étudiants réalisant un stage a I'étranger ne peuvent pas suivre en
parallele les cours de l'université. La coupure devient alors trop forte
entre théorie et pratique.
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2. Identifier les enjeux associés a l'idée de DFOAD

. Explication :

Le DFOAD va impacter la situation actuelle de certains acteurs. lls vont
percevoir ce changement de maniéere positive, neutre ou bien négative
et donc étre plus ou moins porteurs du projet.

+ Remarque :

Nous vous suggérons d'examiner en détail cet aspect déterminant pour
le succes du DFOAD au moyen de l'outil "analyse des enjeux du
DFOAD". Vous pourrez reporter la synthése de votre analyse.

3. Formuler les objectifs du DFOAD

. Explication :
Il s'agit de formuler en une phrase clé le résultat attendu du DFOAD.

'+ Méthode :
Vous pouvez employer la formule : "le DFOAD doit permettre de...".

Exemple :

Le DFOAD doit permettre de faciliter 'accés a la formation X pour les
salariés en formation continue de I'entreprise Y.

Conseil :

Vous pouvez détailler cet objectif général en objectifs spécifiques en
utilisant toujours la méme formule.

Conseil :

Il est utile de se poser cette question pour chaque catégorie d'acteurs
(apprenants, commanditaires*, accompagnateurs', responsable de
formation® , hiérarchiques des apprenants® ...).

4. Lister les informations relatives au public cible

@ Reporter toutes les informations dont vous disposez sur le public cible.

. Explication :

Il s'agit notamment de : nombre d'apprenants potentiels, niveau,
situation socio-professionnelle, besoins de formation, motivation,
autonomie, équipement informatique, maitrise des TIC...

<~ Remarque :

Le DFOAD peut viser différents publics cibles ayant néanmoins une
problématique commune.
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5. Lister les informations relatives a la formation

. Explication :

Il s'agit notamment de : theme de la formation, nombre d'apprenants,
durée, modalités pédagogiques, rythme d'alternance présentiel /
distance, validation...

Exemple :

Le theme de la formation peut constituer une donnée d'entrée (surtout
s'il s'agit de la mise a distance d'une formation existante).

<" Remarque :

Si tel n'est pas le cas, c'est I'analyse des besoins et I'élaboration d'un
référentiel de formation qui vous permettra de déterminer les themes
pertinents de formation. Toutefois, pour les besoins du pré-projet vous
pouvez au regard de la situation-probleme et des caractéristiques du
public cible formuler un théme général de formation que vous
préciserez par la suite.

. Explication :

La durée peut également étre fixée, le nombre d'apprenants (minimum,
maximum)...

6. Lister les leviers et les freins organisationnels

. Explication :

Le DFOAD va étre congu par une organisation puis étre mis en ceuvre
par cette organisation ou une autre qui en est le commanditaire. Ces
organisations ont un mode de fonctionnement qui offre des possibilités
et des contraintes dont il faut tenir compte.

Exemple :

Une université souhaite mettre a distance un de ses MASTER"” . La
production de documents pédagogiques ainsi que le suivi pédagogique
a distance ne font pas partie des attributions actuelles des
enseignants-chercheurs. Il faudra donc imaginer des solutions pour
résoudre ces 2 problemes : le fonctionnement organisationnel et la
production des documents.

7. Lister les leviers et les freins pédagogiques

. Explication :

La FOAD implique un changement plus ou moins profond des
pratigues pédagogiques actuelles. Il convient donc d'évaluer l'impact
de ce changement, les risques qu'il comporte et les moyens pour le
gérer.

Exemple :

Dans un centre de formation, les formateurs ont majoritairement des
pratiqgues pédagogiques de type expositif. L'idée de DFOAD consiste a
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numériser les supports de cours pour que les apprenants se les
approprient a distance et pour réserver les temps de face a face a des
méthodes actives de type expérimentation pratique. Il va donc étre
nécessaire de gérer ce changement pédagogique non seulement avec
les formateurs mais aussi avec les apprenants car leurs postures vont
devoir changer.

8. Lister les leviers et les freins techniques

. Explication :

L'organisation qui va mettre en oceuvre le DFOAD peut avoir des
contraintes technigues (équipement informatique, logiciels, plate-forme
de FOAD existante) dont il convient de prendre connaissance.

Attention :

Les outils de formation a distance ou plate-forme de formation ** (ou
plate-forme de formation **) peuvent constituer une contrainte d'entrée.
Les organisations qui en ont fait l'acquisition en imposent souvent
l'utilisation. Il convient alors d'en tenir compte au niveau des choix
pédagogiques et organisationnels car toutes comportent des
possibilités et des limites.

9. Lister les leviers et les freins économiques

. Explication :

Il s'agit de lister les contraintes et les moyens de financement pour les
trois phases que sont : la définition, la conception et le fonctionnement.

Exemple :

Un budget peut avoir été posé par le commanditaire pour la conception
du DFOAD.

Exemple :

Un appel d'offre national pourrait permettre de financer la conception
du DFOAD.

« Remarque :
Comme pour les autres rubriques, ce sont des données d'entrée que
vous examinerez en détail dans le cadre de la définition.

10. Formaliser votre réflexion dans le tableau

@ Reporter toutes les informations que vous avez recueillies dans le
tableau ci-dessous.

+ Remarque :

BN

Ceci pourra également vous aider a identifier les informations dont
vous ne disposez pas encore et qu'il vous faudra collecter.
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Liste des ques- Informations dis- Informations a .
- . Commentaires
tions ponibles collecter
situation-probléeme
enjeux de l'idée
objectifs du DFOAD
public cible

la formation
I'organisation
la pédagogie
la technique
I'économique

Outil 2 : Analyse des enjeux du DFOAD

. Explication :

Le pré-projet que vous avez a construire s'inscrit dans un environnement humain
complexe avec lequel il vous faut composer. Chacun des acteurs impacté par le
pré-projet peut avoir des enjeux et des réticences personnels plus ou moins
convergents avec ceux des autres acteurs.

Intérét
- ldentifier I'ensemble des acteurs pouvant influer sur la décision de lancer la
définition,
- Identifier les enjeux et résistances possibles pour chacun d'entre eux,
- Mesurer les opportunités et les risques,
- Mettre en place une stratégie qui constituera le fil conducteur de votre preé-
projet.

<~ Remarque :

Cet outil est a usage personnel, les informations qu'il permet de faire émerger
peuvent étre sensibles.

Analyse des enjeux du DFOAD

1. Lister I'ensemble des acteurs

@ Dressez la liste des acteurs pouvant avoir un impact sur votre pré-
projet.

Exemple :

Il peut s'agir de prescripteurs, d'un jury d'appel d'offre, d'un membre de
direction, des acteurs de la mise en ceuvre (s'ils sont consultés) et
dans l'idéal des futurs apprenants eux-mémes.



20 . Définition d'un dispositif de FOAD (DFOAD)

2. Mesurer les enjeux pour chaque acteur

@ Tentez d'identifier les enjeux que représente cette idée de DFOAD
pour chaque acteur.

3. Anticiper les leviers et freins possibles

. Explication :

L'idée de DFOAD peut avoir ses "porteurs" et ses "détracteurs”. Elle
représente en effet un changement potentiel qui peut étre vécu comme
un risque par certains et entrainer des résistances a votre pré-projet (si
cet acteur a effectivement un niveau décisionnel). A linverse votre
projet peut étre vécu comme une opportunité par d'autres personnes
qui pourront alors vous aider.

= Méthode :

Formalisez les arguments probables de I'acteur pour ou contre le preé-
projet que vous envisagez.

4. Evaluer I'impact pour votre pré-proposition

= Méthode :

Indiquez I'impact des freins que vous pressentez en fonction du "poids"
de l'acteur.

5. Formaliser la grille des stratégies d'acteurs

+ Méthode :
Reporter 'ensemble de votre analyse dans le tableau.
AEEUT enjeux résistances pos- impact sur la ré-
sibles ponse

reporter les résis-
reporter la liste des VEPETIET [ES EMEL :/r;.'czei?:lgrl:t?ﬁ\(/azusar
p de I'idée de DFOAD Pz
acteurs rapport au la pré-
pour cet acteur L
projet que vous en-
visagez

indiquer I'impact
pour la rédaction
de votre pré-projet

directeur de I'éta-
blissement

responsable de
l'unité de formation

financeurs externes

enseignant/formate
ur potentiel

responsable tech-
nique

autres porteurs de
projet
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B - Pré-projet

Vous disposez des informations nécessaires pour élaborer votre pré-projet. Il
convient de les exploiter en le formalisant.

Objectifs

Formaliser les données d'entrée du DFOAD en rédigeant un pré-projet.

Intérét
- Convaincre le(s) décideur(s) de lancer la définition du DFOAD, c'est-a-dire la
conduite de la I'avant-projet’ ,
- Obtenir la "clé d'entrée" pour procéder a une analyse détaillée des besoins de
DFOAD.
. Attention :

Le pré-projet n'est pas le cahier des charges du DFOAD. Il est une premiere
projection de ce qu'il pourrait étre au regard de l'idée de départ.

=+ Lister les futurs utilisateurs

Pour constituer un panel représentatif.

= Interviewer les futurs apprenants
Pour identifier leurs attentes en termes de formation et leurs représentations de la
FOAD ainsi que leurs contraintes pour suivre une FOAD (équipement,
compétences, temps, ...).

= Interviewer les futurs accompagnateurs
Pour évaluer leur degré d'acceptabilité du changement et identifier les leviers et
freins au fonctionnement du DFOAD.

= Interviewer les futurs acteurs de la gestion
Pour identifier les leviers et freins a l'intégration du DFOAD dans l'organisation qui
va le faire fonctionner.

= Interviewer les futurs hiérarchiques des apprenants

Pour mesurer leurs attentes en termes de compétences de leurs collaborateurs et
identifier leurs représentations de la FOAD.

Outil 1 : Pré-projet

Intérét
- Obtenir I'aval pour mener une analyse détaillée qui permettra de valider, de
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préciser ou d'infirmer vos hypothéses,

- Convaincre les décideurs de l'intérét de cette analyse détaillée,

- Convaincre les décideurs de la validité de votre approche et de votre méthode
de conduite de la phase d'avant-projet,

- Poser les contraintes de co(ts, délais et performances pour la phase d'avant-
projet.

&« Remarque :

Dans certains contextes, la phase d'avant-projet peut étre "court-circuitée" et
l'analyse détaillée menée en début de projet. Le pré-projet tient alors lieu de
cahier des charges du DFOAD et il convient de I'étoffer. Vous pouvez dans ce cas
vous référer a 'outil "cahier des charges du DFOAD".

Conseil :

Toutes vos analyses ne sont pas forcément a inclure dans le pré-projet qui doit
avant tout étre lisible et "acceptable" pour remporter la décision.

Attention :

Dans le cadre d'une réponse a appel d'offre, il convient de respecter a la lettre le
formalisme et méme de reprendre le lexique et les termes clés de I'appel d'offre
dans le corps de la réponse.

Pré-projet
A. Préambule

'r Méthode :
Rappeler le contexte global de I'idée de DFOAD.

B. Le contexte

. Explication :

Il s'agit de reformuler les besoins exprimés et/ou implicites en les
restituant de maniére a mettre en relief les points clés de votre analyse.
Votre proposition devra en effet apparaitre comme étant la "bonne
réponse” a ces besoins.

L) Conseil :
Il est important de reprendre le vocabulaire utilisé par vos lecteurs.

1. Objectifs du DFOAD

@ Reprendre les objectifs énoncés dans l'analyse de l'idée.

2 Conseil :

En fonction du contexte, il peut étre utile de distinguer différentes
catégories d'objectifs et d'expliciter leur degré de convergence.
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Exemple :

Les catégories d'objectifs peuvent étre : les objectifs organisationnels
(reingéniering), les objectifs socio-économiques, les objectifs de
formation, les objectifs pédagogiques.

Conseil :

I est recommandé de bien distinguer les différentes catégories
d'objectifs. Vous pouvez créer des sous-rubriques en reprenant la
typologie ci-dessus.

2. Les besoins de formation

@ Reprendre la situation-probléme formulée dans I'analyse de l'idée.

= Méthode :

Exposer votre analyse de la problématique de formation : "En quoi un
DFOAD est pertinent pour y répondre ?".

3. Les enjeux organisationnels

@ Reprendre les leviers et freins organisationnels de l'analyse de l'idée.

= Méthode :

Exposer votre analyse des enjeux organisationnels : leviers et freins
par rapport aux objectifs.

4, Les ressources humaines et matérielles

@ Reprendre les leviers et freins économiques et techniques de I'analyse

de l'idée.

= Méthode :

e

Exposer votre analyse des ressources matérielles pour la construction
et le fonctionnement du dispositif : "Quels sont les leviers et les
freins ?".

C. Proposition

. Explication :

Il s'agit de donner une premiére description des grands principes du
DFOAD étant donné votre analyse de I'idée de DFOAD.

Remarque :

Par définition, cette description ne peut étre détaillée avant d'avoir
réalisé l'analyse détaillée.

.. Attention :

A ce moment, il peut étre pertinent de proposer plusieurs alternatives,
notamment au niveau de |'organisation du DFOAD.
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2 Conseil :

Il peut étre utile de préciser pour chaque point qui vous semble critique
gue seule une analyse détaillée permettra de valider ces hypothéses.

1. Caractéristiques de la formation

a) Public cible

@ Reprendre les données sur le public cible présentes dans l'analyse de

l'idée.

. Explication :

Il s'agit de caractériser le public cible en fonction de la problématique
de formation exposée ci-dessus, autrement dit de présenter ce public
en fonction du besoin de formation identifié.

b) Objectifs de formation

. Explication :
Il s'agit de formuler les objectifs de formation généraux.

= Méthode :

e

Vous pouvez vous aider de I'outil méthode des objectifs.

Remarque :

Vous reprendrez cette définition des objectifs lors de I'analyse détaillée
apres avoir collecté des informations plus précises sur les besoins de
formation.

c) Themes de formation

@ Reprendre les informations sur la formation de I'analyse de l'idée.

. Explication :

Il s'agit d'esquisser les grands thémes qui seront abordés dans le
cadre de la formation.

Remarque :

Il s'agit d'une liste provisoire: ils seront comme les objectifs
reconsidérés lors de I'analyse détaillée.

2. Organisation du DFOAD

. Attention :

Vous allez ici esquisser les grandes lignes du DFOAD. La description
détaillée ne sera possible que lorsque vous aurez effectivement menée
I'analyse des besoins. Il ne s'agit que d'un premier tableau.

a) Répartition présentiel | distance

@ Indiquer et justifier le type de FOAD préconisé : présentiel outillé,

formation mixte, formation entierement a distance.
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. Explication :

Etant donnée votre analyse de l'idée (public, objectifs et contraintes), il
s'agit ici d'introduire la notion de distance en répondant a la question :
"Quelle parait étre la modalité la plus pertinente ? Formation
présentielle ? Formation mixte ? Formation entierement a distance ?".

. Explication :

Une formation entierement présentielle outillée peut constituer une
premiére étape si I'organisation n'a jamais mis en ceuvre de formation
a distance. Les compétences en termes d'accompagnement ainsi que
les moyens techniques sont alors a acquérir et le changement par
rapport aux pratiques actuelles étre trop radical si l'on passe
directement a une formation a distance. L'introduction de documents
pédagogiques numériques dans les pratiques pédagogiques actuelles
peut étre un moyen pour obtenir un premier niveau d'acculturation.

. Explication :

La formation mixte présente l|'avantage de pouvoir instaurer et
maintenir un lien social difficile a créer dans un dispositif de formation
entierement a distance. Les temps de formation présentielle permettent
également de travailler sur les savoir-faire et savoir-étre difficiles a
transmettre a distance.

. Explication :

La formation entierement a distance peut étre justifiée par des
contraintes du public cible ou de I'organisation. Il convient de noter que
les risques d'abandon sont beaucoup plus forts que dans les 2 autres
types de dispositifs. En effet, ce type de formation exige une plus forte
autonomie des apprenants, une plus grande complétude des
documents pédagogiques (qui doivent pouvoir étre compris sans
accompagnement) et d'une maniére générale une instrumentation
technique plus importante.

b) Moyens humains

@ Indiquer les types de ressources humaines nécessaires a la mise en
ceuvre du dispositif : responsable de formation®, responsable de
module*, tuteur pédagogique®, tuteur social®, correspondant
technique’ , correspondants administratifs® ...

. Explication :

Il s'agit ici d'indiquer en fonction du dimensionnement du dispositif
(nombre d'apprenants ainsi que durée estimés de la formation), les
types d'acteurs nécessaires pour faire fonctionner le DFOAD.

. Explication :

Un responsable de la formation est nécessaire des lors que le nombre
d'apprenants est important et que la formation comporte de hombreux
modules. Car dans ce cas, le nombre des accompagnateurs est
également important et il est indispensable de coordonner les actions
de ces différents acteurs.
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. Explication :

Il'y a généralement un tuteur pédagogique par théme de formation. Si
le theme implique un apport important de connaissances appartenant a
différentes disciplines, il peut alors y avoir plusieurs tuteurs
pédagogiques par théme. Le nombre de tuteurs dépend également du
nombre d'apprenants.

. Explication :

Comme pour le responsable de formation, la nécessité d'un tuteur
social” est liée au nombre des apprenants et autres acteurs. Elle
dépend aussi de leur profil (niveau de motivation et d'autonomie).

Conseil :

En général il est conseillé de prévoir un tuteur social dés lors qu'il y a
plusieurs tuteurs pédagogiques et que la formation dépasse une durée
d'un mois.

&« Remarque :

I est courant que dautres types d'accompagnateurs (tuteur
pédagogique ou correspondant technique) prennent spontanément en
charge la fonction de tutorat social lorsqu'il n'existe pas de poste dédié.

. Explication :
La plupart des DFOAD requiéerent un correspondant technique dédié.

. Explication :

Le besoin de correspondants administratifs dépend a la fois du
dimensionnement du dispositif et de I'organisation de l'institution qui va
le mettre en ceuvre.

c) Moyens matériels

@ Indiquer les moyens matériels requis pour concevoir et faire

fonctionner le DFOAD : outils de production et de gestion de
documents pédagogiques, outils de diffusion de documents
pédagogiques, outils de communication a distance.

. Explication :
Il s'agit uniguement de donner un premier ordre d'idée des moyens
requis.

. Explication :

Si le DFOAD requiert de nombreux documents pédagogiques, des
outils de gestion de production et de maintenance (tels que les
LCMS*) peuvent étre nécessaires.

. Explication :

Si le DFOAD est de type formation mixte ou totalement a distance il est
probable qu'une plate-forme de FOAD (ou LMS) soit pertinente.
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. Attention :

Si l'usage d'une plate-forme de formation (LMS) est imposeée, il s'agit
alors d'une donnée d'entrée qu'il convient de mentionner.

D. Modalités de gestion de I'avant-projet

1. Objectifs de la phase d'avant-projet

@ Indiquer et expliciter les objectifs de l'analyse détaillée que vous
souhaitez mener.

. Explication :

Il s'agit d'expliciter I'intérét de mener une analyse détaillée des besoins
pour obtenir les moyens qui vont vous permettre de la mener.

Conseil :

Il est recommandé de reprendre les objectifs des différentes étapes de
la définition du DFOAD.

Exemple :

Objectif général : analyser tous les paramétres du DFOAD afin de
concevoir un DFOAD qui répondra aux besoins et contraintes réels.

Exemple :

Objectif spécifique 1 : collecter 'ensemble des informations relatives au
DFOAD pour recueillir les attentes des différents utilisateurs, analyser
les besoins et les pratiques actuelles, prendre connaissance des
différentes contraintes qui vont peser sur le dispositif.

Exemple :

Objectif spécifique 2 : analyser les différentes possibilités en mesurant
les écarts entre les attentes, les besoins et les pratiques actuelles pour
élaborer des scénarios de DFOAD et évaluer leur faisabilité technique
et économique.

Exemple :

Objectif spécifigue 3 : formaliser le DFOAD en présentant différents
scénarios possibles afin d'en retenir un et de le transformer en cahier
des charges du DFOAD.

2. Méthode

@ Indiquer les documents que vous allez restituer (I'étude de faisabilité et

le cahier des charges du DFOAD), les types de décision qu'ils vont
nécessiter (choix d'un scénario, validation du cahier des charges) et qui
doit les signer.

@ Indiquer quels types d'acteurs vous souhaitez interviewer (apprenants

potentiels, responsable de la formation potentiel, accompagnateurs
potentiels et hiérarchiques).
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~ Conseil :

Pour que vos informations soient représentatives il faudrait interviewer
au moins 3 représentants de chaque catégorie (idéalement 5) et
prévoir des interviews d'1 heure.

Conseil :

L'implication des futurs utilisateurs du DFOAD dans sa définition est
déterminante pour qu'ils se l'approprient. Il est donc vivement
recommandé de signaler l'importance de constituer un groupe de
travail qui se réunira pour la co-construction et/ou la validation des
objectifs, du référentiel de formation et des scénarios de DFOAD.

3. Contraintes

a) Délais
@ Indiquer les contraintes de délais qui sont les votres ou qui vous sont
éventuellement imposées.

Exemple :

Vous pouvez avoir une échéance pour la livraison du cahier des
charges du DFOAD.

b) Colts

@ Indiquer le budget nécessaire pour réaliser la définition du DFOAD.

Conseil :
Il est raisonnable d'estimer cette tdche a 2 mois / homme.
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Il Collecte des
iInformations

Vous avez obtenu les moyens pour lancer la définition détaillée du DFOAD, vous
allez commencer par collecter toutes les informations nécessaires.

Objectifs

Collecter les informations déterminantes pour le DFOAD :
- en recueillant les attentes des futurs utilisateurs,
- en étudiant les pratiques pédagogiques et organisationnelles actuelles,
< en prenant connaissance des contraintes pédagogiques, organisationnelles,
techniques et économiques.

. Explication :

Il s'agit pour vous d'accéder a une compréhension globale des différents
parametres qui vont impacter le DFOAD. Elle vous est indispensable pour étre en
mesure d'élaborer par la suite des scénarios pertinents.
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A - Recueil des besoins de formation

Lors de l'analyse de lidée vous avez essentiellement travaillé a partir d'une
représentation des attentes des utilisateurs. Il est donc particulierement important de
rencontrer ces futurs utilisateurs car se sont eux qui vont faire vivre (ou pas) le
DFOAD.

Objectifs
Recueillir les attentes des utilisateurs du DFOAD :

e

e

- eninterviewant les futurs apprenants,

« eninterviewant les futurs accompagnateurs,

« eninterviewant les futurs acteurs de la gestion du DFOAD,
- eninterviewant les futurs hiérarchiques des apprenants.

. Explication :

Vos attentes ou encore celles des décideurs ou des commanditaires en termes de
formation et d'organisation du DFOAD ne sont pas forcément identiques a celles
de ses futurs utilisateurs. Il est donc nécessaire de prendre connaissance de ces
derniéres, l'acceptabilité du DFOAD et son usage effectif en dépendent.

Attention :

Les attentes des différents acteurs ne sont pas forcément compatibles entre elles
c'est pourquoi vous allez devoir imaginer des scénarios de DFOAD qui les
concilient au mieux et qui tiennent compte des possibilités et des contraintes que
vous allez analyser.

Remarque :

Vous n'aurez peut-étre pas toujours la possibilité d'interviewer I'ensemble des
futurs utilisateurs notamment parce qu'ils ne sont pas encore identifiés ou
recrutés. Il convient alors d'interviewer des personnes ayant des profils similaires
(apprenants potentiels, responsable de la formation potentiel, accompagnateurs
potentiels et hiérarchiques).

Conseil :

Pour que vos informations soient représentatives il faudrait interviewer au moins 3
représentants de chaque catégorie (idéalement 5) et prévoir des interviews d'l
heure.

Remarque :

Nous vous suggérons d'adopter une méthode semi-directive® qui vous permettra
d'obtenir des informations plus homogénes et donc plus aisées a exploiter.

=+ Lister les futurs utilisateurs

Pour constituer un panel représentatif.

= Interviewer les futurs apprenants

Pour identifier leurs attentes en termes de formation et leurs représentations de la
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FOAD ainsi que leurs contraintes pour suivre une FOAD (équipement,
compétences, temps...).

= Interviewer les futurs accompagnateurs

Pour évaluer leur degré d'acceptabilité du changement et identifier les leviers et
freins au fonctionnement du DFOAD.

= Interviewer les futurs acteurs de la gestion

Pour identifier les leviers et freins a l'intégration du DFOAD dans I'organisation qui
va le faire fonctionner.

= Interviewer les futurs hiérarchiques des apprenants

Pour mesurer leurs attentes en termes de compétences de leurs collaborateurs et
identifier leurs représentations de la FOAD.

e

Outil 1 : Guide d'interview apprenants

. Explication :

Il s'agit, en interviewant un "panel® d'apprenants potentiels, de prendre
connaissance des attentes explicites qu'ils peuvent exprimer au sujet de votre
pré-projet de DFOAD. Cela va également vous permettre de mieux cerner leurs
représentations de la FOAD.

Attention :

Idéalement les besoins des apprenants devraient constituer I'élément central de
la définition et de la conception du DFOAD. Mais d'autres besoins et contraintes
(économiques, organisationnels, culturels et stratégiques) peuvent avoir un
impact égal voir supérieur pour I'élaboration des scénarios de DFOAD.

Explication :

I ne s'agit pour le moment que d"apprenants potentiels". Leur inscription
éventuelle ne s'effectuera que beaucoup plus tard, en fin de conception. Mais
comme pour les autres futurs utilisateurs (tuteurs et accompagnateurs,
responsables du dispositif, tuteurs techniques) il est essentiel de les impliquer dés
la phase de définition dans une perspective de co-construction indispensable a
I'adéquation du dispositif & leurs besoins.

Remarque :

lls seront également impliqués dans la phase de conception, une fois qu'un des
scénarios aura été choisi, pour préciser les informations recueillies ici. Une
démarche participative et itérative est donc vivement recommandée méme si elle

est parfois délicate a mettre en ceuvre et a maintenir étant données les
contraintes de ressources et de délais.

Attention :
Vous avez donc a constituer un échantillon représentatif des futurs apprenants du
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e

DFOAD. Pour cela vous pouvez utiliser toutes les informations dont vous
disposez dans analyse de l'idée et définir un profil type d'apprenant.

Remarque :

Les questions a poser different significativement en fonction du type de formation
(initiale, continue) et de son contexte organisationnel (scolaire, universitaire,
entreprise etc.).

Attention :

Il est donc nécessaire d'adapter le questionnaire au contexte de votre idée de
DFOAD.

Attention :

Il est fortement déconseillé de faire remplir ce questionnaire directement par
I'apprenant. Votre intervention en face a face est indispensable pour I'adapter a
votre interlocuteur et recueillir les informations dont vous aurez besoin.

Attention :

Il est indispensable de commencer l'interview par une présentation de votre idée
de DFOAD que vous aurez préparée au préalable a partir de votre pré-projet.

Conseil :

Une méthode plus qualitative que quantitative parait préférable pour cerner les
représentations et les attentes. Et dans la méme perspective, un entretien
méthode semi-directive® semble plus adapté. Vous pouvez donc vous servir des
rubrigues comme d'une trame afin d'obtenir des informations suffisamment
complétes que vous aurez a recouper et a confronter avec celles relatives aux
autres catégories d'utilisateurs lors de I'analyse des écarts.

Attention :

Il s'agit d'un guide d'interview qui tend a couvrir le plus de contextes possibles
(formation initiales, formation continue, etc.). Il sera donc nécessaire que vous
I'adaptiez a votre contexte. Ceci impliquera certainement de le simplifier.

Guide d'interview apprenants
A. Identification

1. Nom |/ prénom | coordonnées

@ Reporter les noms, prénoms et coordonnées de la personne
interviewée.

2. Formation initiale

@ Reporter son parcours de formation initiale.
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3. Formation continue

@ Reporter les éventuelles formations suivies dans le cadre de la
Formation Continue.

4. Situation socio-professionnelle

@ Reporter les informations relatives a sa situation socio-profesionnelle
actuelle.

B. Besoins personnels de formation

1. Objectifs de formation

. Explication :

Il s'agit de faire exprimer quelles sont les compétences que la
personne souhaiterait acquérir si elle suivait la FOAD que vous lui avez
présentée.

. Attention :

Ces objectifs de formation peuvent ou non recouvrir les compétences
souhaitées exprimées précédemment. Le principe est que la FOAD
n'est qu'un des moyens de résoudre le probleme.

~ Conselil :

Il peut étre utile d'utiliser la formule : "a l'issue de la formation vous
serez capable de ...". Vous pouvez pour compléter cette rubrique vous
guider au moyen de la méthode des objectifs de formation

2. Contenus de formation attendus

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur les contenus qu'elle souhaiterait
aborder au cours d'un tel parcours de FOAD.

+ Remarque :
Il est courant que les personnes interviewées s'expriment directement

en termes de contenus de formation plutét que de compétences a
acquérir. Ceci est lié aux expériences de formation intitiale structurées
par des programmes préétablis ainsi qu'aux propositions de formation

continue sous forme de catalogues.

3. Projet

a) De formation

. Explication :

Il s'agit de faire exprimer le projet de formation dans lequel pourrait
s'inscrire votre DFOAD : quelles sont les autres formations que la
personne souhaiterait suivre si elle suivait cette FOAD, comment
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s'articuleraient-elles entre elles?

b) Professionnel

. Explication :

Dans la méme perspective, il s'agit de tenter de cerner comment cette
FOAD pourrait, pour elle, s'inscrire dans projet de carriére plus global
(nécessitant éventuellement d'autres formations).

<~ Remarque :

Cette mise en perspective peut vous étre utile pour mieux cerner les
représentations des personnes, les enjeux de la formation pour elles.
Mais précisément parce que ces informations sont moins neutres,
surtout dans le cadre d'une formation continue, il n'est pas toujours
évident de les obtenir.

c) Personnel

. Explication :

La formation peut aussi étre motivée par des besoins personnels,
surtout dans le cadre d'une formation initiale ou d'une formation dont
I'apprenant est lui-méme le prescripteur (par exemple une formation en
langues étrangéres pour pouvoir communiguer lors de déplacements
prives).

« Remarque :

Des motifs non professionnels peuvent étre plus ou moins comptatibles
avec les contraintes et besoins profesionnels. Et encore plus que pour
le projet professionnel il peut étre délicat de les faire exprimer.

C. Attentes a I'égard de la FOAD

. Explication :

La fonction de cette rubrique est de vous aider a identifier les
représentations actuelles de la personne que vous interviewez
concernant la FOAD.

1. Expériences antérieures de FOAD

@ Reporter les éventuelles FOAD suivies par la personnes.

Conseil :

Si la personne a déja suivi des FOAD il peut étre tres utile de
I'interroger plus précisément sur l'accompagnement, les contenus,
l'organisation et sa perception globale pour mieux cerner ses
représentations.

2. Accompagnement souhaité

@ Reporter les informations relatives au type d'accompagnement attendu.
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2 Conseil :

Il peut étre tres utile de proposer des typologies en les explicitant au
besoin : accompagnement pédagogique (tutorat pour l'appropriation
des contenus), accompagnement social (tutorat pour l'aide au suivi
d'une FOAD), accompagnement technique.

+ Remarque :

En fonction de l'autonomie des profils d'apprenants visés, le besoin et
les attentes d'accompagnement vont variés.

Exemple :

Des étudiants ingénieurs habitués a gérer seuls leur formation initiale
risquent de ne pas voir l'utilité d'un accompagnement social inhabituel
pour eux.

3. Modalités de formation souhaitées

. Explication :

Comme pour l'accompagnement il convient de guider la personne
(rarement familiere avec la FOAD) en lui proposant des typologies :
formation mixte ou formation entierement a distance.

<~ Remarque :

Il conviendra d'étre vigilant par rapport aux réponses apportées. Les
personnes qui n'ont pas d'expérience de la FOAD peuvent penser que
la formation entierement a distance est une solution idéale pour eux
parce gu'il n'ont pas conscience des contraintes et exigences de ce
type de formation.

4. Supports pédagogiques attendus

@ Faire exprimer les formats de ressources pédagogiques attendus :

Internet et/ou cd-rom et/ou papier ainsi que les médias : écrit, son,
vidéo, images, animations etc.

<~ Remarque :

Cette rubrique aide a cerner les représentations liées aux technologies
et peut permettre d'identifier "le mirage technologique" qui consiste a
mettre en avant les technologies numériques comme le reméde a tous
les probléemes de formation ou au contraire les résistances a un usage
des outils numériques (pas ou peu malitrisés).

D. Contexte d'apprentissage
1. Conditions de formation a distance

a) Temps disponible

@ Intérroger la personne sur le temps dont elle dispose ou qu'elle pense
pouvoir consacrer a la FOAD.
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e

e

Remarque :

Cette rubrique peut étre Il'occasion de mettre en évidence
I'investissement personnel que la personne est préte a réaliser (hors
temps de travail ou scolaire). Toutefois, les personnes n'ayant pas
I'expérience de ce type de dispositif sous-estiment souvent le temps
requis.

b) Lieux de formation

Indiquer le ou les lieux ou la personne pourrait suivre sa formation.

Exemple :
Domicile, poste de travail, centre ressource etc.

c) Contraintes professionnelles

Explication :

Dans une situation de formation continue, la FOAD pose souvent le
probleme de la frontiere entre temps de formation et temps de travail
surtout si les lieux de formation et de travail sont les mémes (les
contraintes professionnelles I'emportent souvent sur les exigences de
la formation d'autant plus que le dispositif permet une certaine
souplesse dans la gestion du temps).

Conseil :

De ce fait, il convient d'essayer de cerner quel sera lattitude de
I'environnement humain de l'apprenant : les hiérachiques et les
collegues. Ces derniers pourront en effet l'aider ou au contraire le
freiner dans son parcours.

d) Contraintes personnelles

Explication :

Si la personne pense devoir suivre tout ou partie de sa formation a
domicile, sa vie personnelle risque d'influer sur sa disponibilité pour
suivre la formation.

2. Maitrise des outils TIC

a) Bureautique

Intérroger la personne au sujet de sa pratique des outils bureautiques.

Remarque :

Il n'est que rarement utile d'étre précis dans la demande car une
personne compétente décrira spontanément ses compétences et
inversement pour une personne non compétente.

b) Internet

@ Méme démarche que pour les compétences bureautiques.
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c) Autres

@ En fonction de votre DFOAD et du theme de formation vous pouvez
ajouter d'autres sous-rubriques.

3. Equipement informatique

a) poste de travail

@ Intérroger la personne sur la configuration matérielle et logicielle de
son poste de travail.

Exemple :

Poste : processeur :? GHz, mémoire vive :? Mo, disque dur : ?Go
Lecteur DVD-ROM ? graveur ? écran ?"//logiciels : suite bureautique
version ?, navigateur version?...

b) connexion
@ Reporter les informations relatives au type de connexion dont la
personne disposera.

Exemple :
Modem? débit? // Numéris? Débit? // Cable? Débit? // ADSL?

Exemple :
Durée et fréquence de connexion possibles?

Outil 2 : Guide d'interview accompagnateurs

. Explication :

Il s'agit de prendre connaissances des attentes explicites des personnes qui
assureront I'accompagnement pédagogique, technique ou social des apprenants.
L'objectif est également de mieux cerner leurs représentations de la FOAD pour
évualuer et essayer d'anticiper leur attitude a I'égard du DFOAD. Pour cela vous
allez leur présenter le pré-projet de DFOAD dans ses grandes lignes et recueillir
leurs réactions.

. Explication :

Vous allez par conséquent devoir tenter d'identifier des personnes susceptibles
de remplir des fonctions d'accompagnement correspondant a celles que vous
avez définies dans votre pré-projet. Leur recrutement (interne ou externe)
éventuel ne s'effectuera que plus tard, en phase de conception. Mais comme pour
les autres futurs utilisateurs (apprenants, responsables du dispositif,
hiérarchiques etc.) il est essentiel de les impliquer dés la phase de définition dans
une perspective de co-construction indispensable a l'adéquation du dispositif a
leurs besoins et donc a une réelle appropriation.
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e

Remarque :
lls seront également impliqués dans la phase de conception, une fois qu'un des

BN

scénarios aura été choisi, pour participer a la conception des activités
pédagogiques. Une démarche participative et itérative est en effet vivement
recommandée méme si elle est parfois délicate a mettre en oeuvre et a maintenir
étant donné les contraintes de ressources et de délais.

Attention :

Vous avez donc a constituer un échantillon représentatif des futurs
accompagnateurs du DFOAD. Pour cela vous pouvez utiliser toutes les
informations dont vous disposez dans analyse de l'idée et définir des profils types
d'accompagnateurs pour chaque catégorie retenue.

Exemple :

Les formateurs ou enseignants actuels peuvent représenter les futurs tuteurs
pédagogiques.

Exemple :

Un responsable de maintenance informatique peut représenter un correspondant
technique.

Exemple :
Une secrétaire d'UFR peut représenter un accompagnateur social.

Remarque :

Les questions a poser different significativement en fonction du type de DFOAD et
du contexte organisationnel.

Attention :
Il est donc nécessaire d'adapter le questionnaire au contexte de votre DFOAD.

Attention :

Les réponses que vous allez obtenir vont difféerer en fonction du type
d'accompagnateur. Il est recommander d'adapter le questionnaire.

Attention :

La partie "Pratiques pédagogiques actuelles" est spécifiquement destinée aux
formateurs ou enseignants. Elle vous permettra de recueillir les
informations nécessaires pour formaliser ces pratiques dans l'outil "modéles
pédagogiques actuels".

Attention :

Il s'agit d'un guide d'interview quitend a couvrir le plus de contextes possibles
(formation initiales, formation continue, etc.). Il sera donc nécessaire que vous
I'adaptiez a votre contexte. Ceci impliquera certainement de le simplifier.
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| Guide d'interview accompagnateurs
A. Identification

1. Nom/prénom/coordonnées

@ Reporter les noms, prenoms et coordonnées de la personne
interviewée.

2. Expérience professionnelle
@ Reporter son parcours professionnel.
3. Formation continue

@ Reporter les éventuelles formations suivies dans le cadre de la
Formation Continue.

4. Situation socio-professionnelle

@ Reporter les informations relatives a sa situation socio-professionnelle
actuelle.

B. Pratiques pédagogiques actuelles

. Explication :

Cette partie concerne spécifiqguementles formateurs ou les
enseignants. Elle vous permettra de recueillir les informations
nécessaires pour formaliser ces pratiques dans l'outil "modéles
pédagogiques actuels”.

. Explication :

Votre objectif est en effet de cerner comment la personne que vous
interviewez exerce actuellement son métier afin mesurer quel va étre le
changement pour elle.

1. Activités de formations assurées

. Explication :

Intérroger la personne au sujet des themes des activités de formations
gu'elle assure, de leur public, de leur durée, de leur éventuelle position
dans une formation plus longue.

2. Déroulement type d'une séquence
@ Reporter une description globale du déroulement type d'une séquence.

Exemple :

Exposé de la théorie, exercices d'application, correction des exercices
puis étude de cas.
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e

e

Remarque :

Si la personne est chargée de plusieures activités de formation, avec
différents publics, il est possible qu'elle utilise plusieures stratégies
pédagogiques” se concrétisant chacune par un déroulé type.

3. Outils de formation utilisés

Reporter les différents types de documents pédagogiques et autres

outils pédagogiques que la personne utilise dans le cadre de ses
activités de formation.

Exemple :

Diaporama projeté au moyen d'un vidéo-projecteur, photocopies des
énoncés des exercices, dossier photocopié de I'étude de cas.

Conseil :

Il vous sera tres utile de mettre en correspondance les outils et le
moment ol ils sont utilisés dans la séquence pédagogique™ .

C. Besoins de formation

Remarque :

Cette rubrique n'est pas forcément pertinente pour les correspondants
techniques, a vous de juger...

1. Objectifs de formation

Explication :

Il s'agit de faire exprimer quels sont les compétences que la personne
pense que les apprenants devraient avoir acquis apres avoir suivi la
FOAD.

Conseil :

Il peut étre utile d'utiliser la formule : "a lissue de la formation
I'apprenant devra étre capable de ...". Vous pouvez pour compléter
cette rubrique vous guider au moyen de la méthode des objectifs de
formation.

2. Contenus de formation attendus

Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur les themes qui selon elle devraient
étre abordés dans le cadre de la FOAD.

Conseil :

Il faut donc veiller a ce que la situation insatisfaisante de départ soit
correctement identifiée pour y apporter une solution pertinente.
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D. Attentes a I'égard de la FOAD

1. Expériences antérieures de FOAD

@ Reporter les éventuelles FOAD animées par la personne.

2 Conseil :

Si la personne a déja accompagné des FOAD il peut étre tres utile de
I'interroger plus précisément sur l'accompagnement, les contenus,
'organisation et sa perception globale pour mieux cerner ses
représentations et mesurer I'étendue de ses compétences.

2. Type de DFOAD souhaité

a) Accompagnement souhaité

@ Reporter les informations relatives aux types d'accompagnements des

apprenants qui paraissent pertinents étant donné le DFOAD que vous
avez présente.

Conseil :

Il peut étre tres utile de proposer des typologies en les explicitant au
besoin : accompagnement pédagogique (tutorat pour l'appropriation
des contenus), accompagnement social (tutorat pour l'aide au suivi
d'une FOAD), accompagnement technique.

<~ Remarque :

Il est trées probable que les réponses different en fonction du type
d'accompagnateur. Certains n'auront peut-étre pas d'avis sur le sujet.

b) Modalités de formation souhaitées

. Explication :

Comme pour l'accompagnement il convient de guider la personne
(rarement familiere avec la FOAD) en lui proposant des typologies :
formation mixte ou formation entierement a distance.

<~ Remarque :

Il conviendra d'étre vigilant par rapport aux réponses apportées. Les
personnes qui n‘ont pas d'expérience de la FOAD peuvent penser que
la formation entierement a distance est une solution idéale parce qu'ils
n‘ont pas conscience des contraintes et exigences de ce type de
formation.

c) Supports pédagogiques attendus

@ Faire exprimer les formats de ressources pédagogiques attendus :

Internet et/ou cd-rom et/ou papier ainsi que les médias : écrit, son,
vidéo, images, animations etc.

« Remarque :
Cette rubrique aide a cerner les représentations liées aux technologies
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et peut permettre d'identifier "le mirage technologique" qui consiste a
mettre en avant les technologies numériques comme le reméde a tous
les problémes de formation ou au contraire les résistances a un usage
des outils numériques (pas ou peu maitrises).

Conseil :

Cette rubrique est également un moyen de recueillir des informations
au sujet des supports pédagogiques qui sont actuellement utilisés et
qui pourraient étre réinvestis dans le DFOAD.

3. Changements attendus

@ |l s'agit de recueillir les représentations (avantages et inconvénients) de

la personne interviewée en termes de changements : qu'est-ce que le
DFOAD va modifier au niveau de I'organisation, de la pédagogie, des
supports pédagogiques...?

Attention :

Cette rubrique est particulierement significative pour l'identification des
représentations liées a la FOAD : du mirage technologique (les TICEs
vont révolutionner la pédagogie) a la resistance forte (I'interaction est
impossible a distance...).

E. Contexte de formation a distance des apprenants

<~ Remarque :

Cette rubrique permettra de confronter les points de vue des
accompagnateurs avec ceux des apprenants.

1. Temps disponible

@ Intérroger la personne sur le temps qui selon elle peut étre consacré a
la FOAD par les apprenants.

2. Lieux de formation

@ Indiquer le ou les lieux ou les apprenants sont censés suivre leur
formation.

3. Contraintes professionnelles

@ Reporter les contraintes professionnelles des apprenants selon la
personne intervieweée.

4. Contraintes personnelles

@ Reporter les contraintes personnelles des apprenants selon la
personne interviewée.

5. Equipement informatique

a) poste de travail

@ Intérroger la personne sur la configuration matérielle et logicielle des
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@

postes de travail des apprenants.

Exemple :

Poste : processeur :? GHz, mémoire vive :? Mo, disque dur :?Go
Lecteur DVD-ROM ? graveur ? écran ?"//logiciels : suite bureautique
version ?, navigateur version?...

b) connexion
Reporter les informations relatives au type de connexion dont les
apprenants disposerons.

Exemple :
Modem? débit? // Numéris? Débit? // Cable? Débit? // ADSL?

F. Contexte d'accompagnement a distance

@

1. Temps disponible

Intérroger la personne sur le temps qu'elle pourrait consacrer si elle
devait remplir une fonction d'accompagnement pour ce DFOAD.

2. Lieux de formation

Indiquer le ou les lieux ou elle pourrait réaliser ces taches
d'accompagnement.

3. Contraintes professionnelles

Reporter les contraintes professionnelles qui pourraient impacter ses
taches d'accompagnement.

4. Maitrise des outils TIC

a) Bureautique

Intérroger la personne au sujet de sa pratique des outils bureautiques.
b) Internet
Méme démarche que pour les compétences bureautiques.

c) Autres

En fonction de votre DFOAD et du theme de formation vous pouvez
ajouter d'autres sous-rubriques.

5. Equipement informatique

a) poste de travail

Intérroger la personne sur la configuration matérielle et logicielle de
son poste de travail.
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Exemple :

Poste : processeur :? GHz, mémoire vive :? Mo, disque dur :?Go
Lecteur DVD-ROM ? graveur ? écran ?"//logiciels : suite bureautique
version ?, navigateur version?...

b) connexion
@ Reporter les informations relatives le type de connexion dont dispose la
personne interviewée.

Exemple :
Modem? débit? // Numéris? Débit? // Cable? Débit? // ADSL?

Outil 3 : Guide d'interview acteurs de la gestion

. Explication :

Il s'agit de prendre connaissances des attentes explicites de la ou des personnes
qui pourraient assumer une fonction relative & des activités de gestion lors du
fontionnement du DFOAD.

. Explication :

Il peut s'agir d'un responsable de formation potentiel qui assurera la gestion de la
coordination des différents acteurs et la régulation du fonctionnement du DFOAD.

. Explication :

Il peut s'agir des autres acteurs qui assumeraient des taches d'administration (les
inscriptions par exemple) ou des taches de gestion logistique.

Remarque :

Ces personnes ne sont pas encore recrutées, elles le seront lors de la conception
du DFOAD. Aussi, pouvez-vous intérroger une ou des personnes assumant des
fonctions analogue de gestion des dispositifs de formation (traditionels ou a
distance) dans l'organisation qui fera fonctionner le DFOAD.

Remarque :

Comme pour I'ensemble des acteurs, une démarche participative et itérative est
recommandée méme si elle est parfois délicate a mettre en oeuvre et a maintenir
étant donné les contraintes de ressources et de délais.

Remarque :

Vous aurez a personnaliser le questionnaire en fonction du niveau d'action de
gestion de l'acteur que vous intérrogez. De plus, les questions a poser different
significativement en fonction du type de DFOAD et du contexte organisationnel.

Attention :

Ces interviews constituent également le moyen de collecter les informations
relatives au fonctionnement actuel de I'organisme qui concevra et fera fonctionner
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le DFOAD dont vous aurez besoin pour remplir I'outil "tableau des contraintes et
opportunités" (pour les aspects organisationnels).

Guide d'interview acteurs de la gestion
A. Identification

1. Nom/prénom/coordonnées

@ Reporter les noms, prenoms et coordonnées de la personne
interviewée.

2. Expérience professionnelle
@ Reporter son parcours professionnel.
3. Formation continue

@ Reporter les éventuelles formations suivies dans le cadre de la
Formation Continue.

4. Situation socio-professionnelle

@ Reporter les informations relatives a sa situation socio-professionnelle
actuelle.

B. Situation actuelle

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur le probléme auquel le DFOAD que
vous lui avez présenté pourrait répondre : quelle est la situation
actuelle insatisfaisante (de formation des apprenants, d'organisation
des formations...) que cette FOAD pourrait contribuer a améliorer?

Attention :

Il convient également de [lintérroger plus précisément sur le
fonctionnement actuel de I'organisation et de collecter si possible les
documents suivants : I'organigramme hiérarchique, d'éventuelles fiches
de postes, les modalités d'inscription, les documents de suivi des
apprenants, les procédures de gestion des salles et du matériel...

Attention :

Les personnes chargées de la gestion des formations ont souvent une
vision plus stratégique que pédagogique. Le DFOAD peut par exemple
étre lié a des enjeux de reingeniering des dispositifs de formation
actuels.

Attention :

Il est nécessaire de comprendre le fonctionnement actuel de la gestion
des formations pour que le DFOAD viennent s'y intégrer.
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e

C. Situation souhaitée

Remarque :

Cette rubrique est pertinente pour les responsables de formation
potentiels. Les autres acteurs quipourraient intervenir au niveau de la
gestion du DFOAD n'agiraient probablement ni sur les aspects
stratégiques de l'organisation ni au niveau de la coordination
pédagogique.

1. Objectifs organisationnels

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur ce que devrait permettre la mise en
place du DFOAD que vous lui avez présenté d'un point de vue
organisationnel : une meilleure gestion du temps des formateurs par
exemple.

Remarque :

Il pourra étre utile de confronter ce point de vue a la demande
exprimée par les décideurs ou commanditaires.

Conseil :

Si vous en avez la possibilité il vous sera des plus utile de recueillir un
maximum d'informations relatives a la pratique professionnelle actuelle
de la personne pour mieux mesurer le changement que cela va
entrainer pour elle.

2. Objectifs de formation

. Explication :

Il s'agit de faire exprimer quels sont les compétences que la personne
pense que les apprenants devraient avoir acquis apres avoir suivi la
FOAD.

Conseil :

Il peut étre utile d'utiliser la formule : "a lissue de la formation
I'apprenant devra étre capable de ...". Vous pouvez pour compléter
cette rubriqgue vous guider au moyen de la méthode des objectifs de
formation

3. Contenus de formation attendus

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur les contenus qu'elles souhaiterait
voir aborder dans le cadre de la FOAD que vous lui avez présentée.
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4. Compétences requises des accompagnateurs

. Explication :

Il s'agit de lui faire préciser les compétences que les différents types
d'accompagnateurs devraient maitriser pour résoudre ce(s)
“probléme(s)".

D. Attentes a I'égard du DFOAD

1. Expériences antérieures de FOAD

@ Reporter les éventuelles FOAD pour lesquelles la personne intérrogée
aurait eu des fonctions de gestion.

Conseil :

Si la personne a déja géré des FOAD il peut étre trés utile de
I'interroger plus précisément sur l'accompagnement, les contenus,
'organisation et sa perception globale pour mieux cerner ses
représentations et mesurer I'étendue de ses compétences.

2. Type de DFOAD souhaité

a) Modalités de gestion souhaitées

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur la maniere dont le DFOAD que
vous lui avez présenté devrait étre organisé pour le suivi financier,
I'évaluation pédagogique, I'évaluation du fonctionnement du dispositif,
I'évaluation du systéme technique et les modalités d'ajustement.

+« Remarque :

Tous les acteurs potentiels de la gestion n‘auront pas forcément de
réponse a l'ensemble de ces questions.

Conseil :

Il peut étre utile de poser la question de la pertinence de la mise en
place d'une démarche Qualité.

b) Accompagnement souhaité

@ Reporter les informations relatives aux types d'accompagnements des

apprenants qui paraissent pertinents étant donné le DFOAD que vous
avez présente.

Conseil :

Il peut étre trés utile de proposer des typologies en les explicitant au
besoin : accompagnement pédagogique (tutorat pour l'appropriation
des contenus), accompagnement social (tutorat pour l'aide au suivi
d'une FOAD), accompagnement technique.



49 . Définition d'un dispositif de FOAD (DFOAD)

c) Modalités de formation souhaitées

. Explication :

Comme pour l'accompagnement il convient de guider la personne
(rarement familiere avec la FOAD) en lui proposant des typologies :
formation mixte ou formation entierement a distance.

d) Supports pédagogiques attendus

@ Faire exprimer les formats de ressources pédagogiques attendus :

Internet et/ou cd-rom et/ou papier ainsi que les médias : écrit, son,
vidéo, images, animations etc.

<~ Remarque :

Cette rubrique aide a cerner les représentations liées aux technologies
et peut permettre d'identifier "le mirage technologique" qui consiste a
mettre en avant les technologies numériques comme le reméde a tous
les problemes de formation ou au contraire les resistance a un usage
des outils numériques (pas ou peu maitrisé).

3. Changements attendus

@ || s'agit de faire résumer les attentes en termes de changements :

gu'est-ce que le DFOAD va modifier au niveau de l'organisation, de la
pédagogie, des supports pédagogiques...?

Attention :

Cette rubrique est particulierement significative pour l'identification des
représentations liées a la FOAD : du mirage technologique (les TICEs
vont révolutionner la pédagogie) a la resistance forte (I'interaction est
impossible a distance etc.).

E. Contexte de formation a distance des apprenants

1. Temps disponible

@ Intérroger la personne sur le temps qui selon elle peut étre consacré a
la FOAD par les apprenants.

2. Lieux de formation

@ Indiquer le ou les lieux ou les apprenants sont censés suivre leur
formation.

3. Contraintes professionnelles

@ Reporter les contraintes professionnelles des apprenants selon la
personne interviewee.

4. Contraintes personnelles

@ Reporter les contraintes personnelles des apprenants selon la
personne intervieweée.
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@

@

5. Equipement informatique

a) poste de travail

Intérroger la personne sur la configuration matérielle et logicielle des
postes de travail des apprenants.

Exemple :

Poste : processeur :? GHz, mémoire vive :? Mo, disque dur :?Go
Lecteur DVD-ROM ? graveur ? écran ?"//logiciels : suite bureautique
version ?, navigateur version?...

b) connexion
Reporter les informations relatives au type de connexion dont les
apprenants disposerons.

Exemple :
Modem? débit? // Numéris? Débit? // Cable? Débit? // ADSL?

F. Contexte de gestion du DFOAD

@

1. Temps disponible

Intérroger la personne sur le temps qu'elle pourrait consacrer si elle
devait remplir une fonction de gestion pour ce DFOAD.

2. Lieux de formation
Indiquer le ou les lieux ou elle pourrait réaliser cette tache de gestion.
3. Contraintes professionnelles

Reporter les contraintes professionnelles qui pourraient impacter ses
taches de gestion.

4. Maitrise des outils TIC

a) Bureautique

Intérroger la personne au sujet de sa pratique des outils bureautiques.

Remarque :

Il n'est que rarement utile d'étre précis dans la demande car une
personne compétente décrira spontanément ses compétences et
inversement pour une personne non compétente.

b) Internet

Méme démarche que pour les compétences bureautiques.

c) Autres

En fonction de votre DFOAD et du theme de formation vous pouvez
ajouter d'autres sous-rubriques.
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5. Equipement informatique

a) poste de travail
@ Intérroger la personne sur la configuration matérielle et logicielle de
son poste de travail.

Exemple :

Poste : processeur :? GHz, mémoire vive :? Mo, disque dur :?Go
Lecteur DVD-ROM ? graveur ? écran ?"logiciels : suite bureautique
version ?, navigateur version?...

b) connexion

@ Reporter les informations relatives au type de connexion dont dispose
la personne interviewée.

Exemple :
Modem? débit? // Numéris? Débit? // Cable? Débit? // ADSL?

Outil 4 : Guide d'interview hiérarchiques des apprenants

. Explication :

Dans les cas ou le DFOAD est destiné a la formation continue de salariés en
entreprises, l'implication des hiérarchiques est essentielle au bon fonctionnement
de la formation : analyse des besoins de leurs collaborateurs, gestion des temps
de formation et des temps de travail, accompagnement et aide au transfert dans
les situations de travail etc.

. Explication :

Il s'agit donc de prendre connaissances des attentes explicites des hiérarchiques
potentiels de futurs apprenants. L'objectif est également de mieux cerner leurs
représentations de la FOAD pour évualuer et essayer d'anticiper leur attitude a
I'égard du DFOAD. Pour cela vous allez leur présenter le pré-projet de DFOAD
dans ses grandes lignes et recueillir leurs réactions.

Remarque :

lls seront également impliqués dans la phase de conception, une fois qu'un des
scénarios aura été choisi, pour participer a la conception des activités
pédagogiques. Une démarche participative et itérative est en effet vivement
recommandée méme si elle est parfois délicate a mettre en oeuvre et a maintenir
étant donné les contraintes de ressources et de délais.

Attention :

Vous avez donc a constituer un échantillon représentatif des hiérarchiques
potentiels des apprenants. Pour cela vous pouvez utiliser toutes les informations
dont vous disposez dans l'analyse de I'idée pour définir un profil type.
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2 Conseil :

by

Ce profil est étroitement lié a celui des apprenants. Une fois que vous avez
identifié les apprenants que vous pouvez interviewer, il convient de tenter de
prendre un rendez-vous avec leurs hiérachiques.

. Attention :

Il s'agit également d'un guide d'interview qui tend a couvrir le plus de contextes
possibles (formation initiales, formation continue, etc.). Il sera donc nécessaire
que vous l'adaptiez a votre contexte. Ceci impliquera certainement de le simplifier.

Guide d'interview hiérarchiques des apprenants
A. Identification

1. Nom/prénoml/coordonnées

@ Reporter les noms, prenoms et coordonnées de la personne
interviewée.

2. Expérience professionnelle
@ Reporter son parcours professionnel.
3. Situation socio-professionnelle

@ Reporter les informations relatives a sa situation socio-professionnelle
actuelle.

B. Situation actuelle

1. Situation-probléme

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur le probléme auquel le DFOAD que
vous lui avez présenté pourrait répondre : quelle est la situation
actuelle insatisfaisante (de formation des apprenants, d'organisation
des formations...) que cette FOAD pourrait contribuer a améliorer ?

Attention :

Il est courant que le probléme exprimé ne soit que partiellement (ou
pas du tout) un probléme de formation.

Conseil :

Il est courant que la perception de la situation-probléme soit différente
d'un type dacteur a un autre. Il est donc conseillé didentifier les
convergences et les divergences des réponses des décideurs, des
accompagnateurs, des acteurs de la gestion, des futurs apprenants et
de leurs hiérarchiques.
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2. Compétences requises

. Explication :
Il s'agit de lui faire préciser les compétences que ses collaborateurs
devraient maitriser pour résoudre ce "probleme".
Conseil :
Il peut étre utile d'intérroger la personne au sujet d'éventuels entretiens
d'appréciation ° qui auraient pQ étre réalisés.

C. Situation souhaitée

1. Objectifs de formation

. Explication :

Il s'agit de faire exprimer quels sont les compétences que la personne
pense que ses collaborateurs devraient avoir acquises aprés avoir suivi
le DFOAD que vous lui avez présente.

-/ Conseil :
Il peut étre utile d'utiliser la formule : "a lissue de la formation les
apprenants devront étre capable de ...". Vous pouvez pour compléter
cette rubrique vous guider au moyen de la méthode des objectifs de
formation

2. Contenus de formation attendus

. Explication :

Il s'agit d'intérroger la personne sur les contenus qu'elles souhaiterait
voir aborder étant donné le projet de DFOAD que vous lui avez
présente.

D. Attentes a I'égard du DFOAD

1. Expériences antérieures de FOAD

@ Reporter les éventuelles FOAD suivies par la personne ou par ses
collaborateurs.

Conseil :

Si la personne a déja été liee a une action de FOAD il peut étre trés
utile de [linterroger plus précisément sur l'accompagnement, les
contenus, l'organisation et sa perception globale pour mieux cerner ses
représentations.

2. Type de DFOAD souhaité

a) Accompagnement souhaité

@ Reporter les informations relatives aux types d'accompagnements des
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apprenants qui paraissent pertinents étant donné le DFOAD que vous
avez présente.

Conseil :

Il peut étre trés utile de proposer des typologies en les explicitant au
besoin : accompagnement pédagogique (tutorat pour l'appropriation
des contenus), accompagnement psychosocial (tutorat pour l'aide au
suivi d'une FOAD), accompagnement technique.

b) Modalités de formation souhaitées

. Explication :

Comme pour l'accompagnement il convient de guider la personne
(rarement familiére avec la FOAD) en lui proposant des typologies :
formation mixte ou formation entiérement a distance.

c) Supports pédagogiques attendus

@ Faire exprimer les formats de ressources pédagogiques attendus :

Internet et/ou cd-rom et/ou papier ainsi que les médias : écrit, son,
vidéo, images, animations...

+ Remarque :

Cette rubrique aide a cerner les représentations liées aux technologies
et peut permettre d'identifier "le mirage technologique" qui consiste a
mettre en avant les technologies numériques comme le reméde a tous
les problemes de formation ou au contraire les resistance a un usage
des outils numériques (pas ou peu maitrisés).

3. Changements attendus

@ || s'agit de recueillir les attentes de la personne interviewée en termes

de changements : qu'est-ce que le DFOAD va modifier au niveau de
I'organisation, de la pédagogie, des supports pédagogiques...?

. Attention :

Cette rubrique est particulierement significative pour l'identification des
représentations liées a la FOAD : du mirage technologique (les TICEs
vont révolutionner la formation en entreprise) a la resistance forte
(interaction est impossible a distance...).

E. Contexte de formation a distance des apprenants

1. Temps disponible

@ Intérroger la personne sur le temps qui selon elle pourrait étre
consacré a la FOAD par ses collaborateurs.

2. Lieux de formation

@ Indiquer le ou les lieux ou les apprenants pourraient suivre leur
formation.
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. Attention :

Les deux questions (relatives au temps et aux lieux) sont
particulierement significatives en ce qui concerne la maniere dont le
hiérarchique concoit le déroulement de la formation : pendant ou hors
temps de travail. Et les ambiguités entre les différents acteurs ne sont
pas rares sur ce point.

3. Contraintes professionnelles

@ Reporter les contraintes professionnelles des collaborateurs selon le
hiérarchique.

4. Contraintes personnelles

@ Reporter les contraintes personnelles des apprenants selon le
hiérarchique.

5. Equipement informatique

a) poste de travail

@ Intérroger la personne sur la configuration matérielle et logicielle du
poste de travail de ses collaborateurs susceptibles de suivre la FOAD.

b) connexion

@ Reporter les informations relatives au type de connexion dont les
collaborateurs disposeraient.
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B - Synthese des pratiques de formation actuelles

Vous avez recueilli les attentes des acteurs qui seraient susceptibles d'utiliser votre
DFOAD. Il s'agit maintenant de faire la synthése des informations relatives aux
pratiques de formation actuelles de I'organisme qui fera fonctionner le DFOAD.

Objectifs
Synthétiser les pratiques de formation actuelles en :

e

- relisant les interviews des formateurs et enseignants,
- caractérisant leurs pratiques pédagogiques,
- formalisant des modéles pédagogiques.

. Explication :

Votre projet de DFOAD va étre mis en ceuvre par un organisme qui a trés
probablement des pratiques de formation (un centre de formation, une
université...). Pour que cet organisme s'approprie le DFOAD, différentes
expériences ont mis en évidence qu'il ne devait pas impliquer une trop grande
rupture par rapport aux pratiqgues pédagogiques et d'organisation actuelles de la
formation.

Conseil :

C'est pourquoi il est vivement recommandé de prendre en compte ces pratiques
pour définir un DFOAD qui soit compatible avec elles. L'approche qui parait la
plus efficiente en termes de gestion du changement est dintroduire tres
progressivement les changements.

Remarque :

La FOAD ne pre-détermine pas les méthodes pédagogiques. Elle est parfois
systématiquement associée a des méthodes actives et collaboratives. Mais rien
n‘empéche de retenir des pratiques expositives si elles sont plus compatibles
avec les habitudes voire les besoins et/ou les contraintes des acteurs. Or vous ne
pourrez en juger qu'aprés avoir fait la synthéses des informations dont vous
disposez au sujet de ces pratiques.

= Consulter les informations collectées lors des interviews des enseignhants
ou des formateurs

Pour repérer les variants et les invariants en vue de dégager des caractéristiques
communes.

= Caractériser les pratiques pédagogiques

Pour mettre en évidence des modéles pédagogiques que vous pourrez comparer
avec les attentes exprimées par les différents acteurs.

= Formaliser les modéles pédagogiques

Pour disposer d'une base pour élaborer les scénarios de FOAD aprés analyse
des autres parametres (attentes, contraintes et objectifs).
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e

Outil 1 : Modéles pédagogiques actuels

. Explication :

Il s'agit, a partir des informations collectées lors de l'interview des formateurs et
des enseignants, de dégager des modeéles pédagogiques plus génériques,
autrement dit de repérer des invariants dans les pratiques pédagogiques.

Explication :

Ces modeles actuels vous servirons de base pour I'élaboration de modéles
adaptés a la distance. En fonction de votre analyse de I'ensemble des autres
parametres (attentes des acteurs, ouverture au changement, autres contraintes,
etc.) vous pourrez proposer des modeéle a distance plus ou moins en rupture avec
ces modéles actuels.

Remarque :

Nous préconisons toutefois une introduction progressive de la "distance" dans les
modéles actuels.

Modéles pédagogiques actuels

A. Repérer les invariants au niveau des méthodes
pédagogiques

. Explication :

Il est probable qu'en comparant les différentes interviews vous puissiez
repérer des points communs entre les méthodes pédagogiques des
différents enseignants-formateurs.

<~ Remarque :

Il se peut également que l'organisme "normalise” ces méthodes en
donnant des directives pédagogiques.

Conseil :

Pour vous aider a caractériser les informations que vous avez
collectées lors des interviews vous pouvez vous aider de la typologie
ci-dessous.

Attention :

Il est courant qu'un enseignant ou un formateur utilise plusieures
méthodes mais étant donné que votre objectif est de mettre en
évidence des invariants, il s'agit pour vous de repérer ce que nous
dénommerons des dominantes pédagogiques® .
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Expositive utilise la technique de I'exposé

Démonstrative

- consiste trés souvent a montrer (dé-
monstration), puis faire faire (expérimen-
tation) et faire dire (reformulation).

- remarque : méthode souvent utilisée
dans les TD ou |_étudiant acquiert un sa-
voir-faire par simple imitation.

- I'enseignant questionne l'apprenant
pour guider sa réflexion et 'amener a

interrogative trouver des solutions.

Active

- c'est toujours I'enseignant ou le forma-
teur qui conduit la réflexion

- centrées sur lI'apprenant, il est considéré
étre l'acteur principal de son apprentis-
sage.

- sa motivation, ses besoins, ses attentes
sont prises en compte

- 'enseignant propose des

techniques pour lesquelles il est amené a
produire, a créer, a chercher...

B. Repérer les invariants en termes d'enchainements

e

d'activités

. Explication :

Il est possible de repérer des enchainement type d'activités
pédagogiques. Quelque soit le théme, il s'agit de caractériser les
activités qui structurent la maniére de I'aborder.

Attention :

Il s'agit tres souvent de la fagcon d'articuler les techniques d'animation
selon un ordre assez régulier.

Remarque :

La méthode que vous avez repérée précedement détermine, en partie,
les types d'activités qui sont retenus par I'enseignant. Par exemple, les
jeux de rodles ne sont pas bien compatibles avec une méthode
expositive.

Exemple :

Dans une université, on observe souvent pour la méthode citée dans
I'exemple ci-dessus, le fameux triptique : cours, TD, TP qui se traduirait
dans la terminologie que nous avons retenue par : exposé, exercice
d'application, expérimentation.

Exemple :

Pour la formation de professionnels a l'usage de nouvelles
technologies on pourrait observer des scénarios types : présentation
d'expérience, étude de cas, expérience en situation réelle.
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Conseil :

Pour vous aider a caractériser les informations que vous avez
collectées lors des interviews vous pouvez vous aider de la typologie
ci-dessous.

Types dastivités pédagogiaues

Correspond a la pratique du cours magis-

Exposé tral
Présentation e L
d'expé- Il peut par exemp!e s'agir d'un témoi-
. gnage de professionnel
rience
Il s'agit de mettre I'apprenant en situation
] . d'action virtuelle, le plus souvent au
Simulation - i ) .
moyen de logiciels, les jeux d'entreprise
par exemple.
Vise l'acquisition de savoir-étre en
Jeu de réles “"jouant" une sorte de piece de théatre qui

Etude de cas

Exercice d'application
Exercice de recherche

Expérience en situation réelle

Résolution de probléme

Exposé par 'apprenant o

implique le comportement visé.

Exercice qui vise a faire traiter une situa-
tion exposée pédagogiguement (dossier
et ou questions) mais issue d'un cas réel
pour faciliter le transfert.

Exercice de mise en oeuvre des connais-
sances.

Exercice comportant des consignes de
recherche et de traitement d'informations.

Mise en situation réelle, par exemple
sous forme de projet.

Exercice nécessitant le traitement d'une
situation complexe et la formultation
d'une analyse du probléeme avant de pro-
céder a la recherche de la solution.

Présentation devant le groupe d'un travail

C. Repérer les invariants en termes de supports

pédagogiques

. Explication :

Les supports sont trés souvent lies aux activités
pédagogiques retenues ainsi qu'au fonctionnement de I'organisme,
donc la encore il est courant de trouver des invariants d'un enseignant-
formateur a l'autre.

Exemple :

Pour I'exemple de l'université, on aurait I'organisation suivante : exposé
en grand groupe récepteur, TD et TP en travail individuel ou en petit
groupe avec accompagnement. Les supports sont habituellement un
diaporama pour I'expose, un polycopié éventuel, des photocopies des
énoncés de TD, TP...

Exemple :

Y

Pour la formation de professionnels a l'usage de nouvelles
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technologies, le travail collaboratif en petits groupe serait utilisé pour
les 3 types d'activités. Les supports sont des diaporamas ou des
vidéos, I'énoncé papier de I'étude de cas, des documents techniques
en version papier et/ou électronique, livret de suivi d'expérimentation.

D. Nommer les modéles

. Explication :
Il s'agit de "donner un nom" au modeéle qui illustre ses caractéristiques.

Exemple :

Le modéle de I'exemple de l'université pourrait étre dénommé "cours
académique”.

Exemple :

Le modéle de I'exemple de la formation de professionnels a l'usage de
nouvelles technologies pourrait étre dénommé "formation-action”

E. Formaliser un ou des modeéles dans le tableau

@ Formaliser votre analyse dans le tableau ci-dessous.
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Modéle :
tulé ou n°

ex : cours ac-
cadémique

ex : travaux
pratiques

ex : cours in-
teractif

ex : formation-

action

ex: méthode
des cas

ex: résolution
de
probleme

inti-

Dominante péda- Enchalme!n?r]t-tYPe Supports
gogique d'activités

Nommer la domi-
nante pédagogique
gue vous avez
identifiée.

ex: expositive

ex : démonstrative

ex : interrogative

ex: active

ex: active

ex:active

Reporter I'enchainement
type de techniques d'ani-
mation que vous avez re-
péré

ex:

-exposé des connais-
sances

-exercices d'application
-exercices d'évaluation
-exercice de synthese
noté

ex:
-rappels du cours
-explication des objectifs
-démonstration des mani-
pulations critiques
-consignes de manipula-
tions

-synthese des observa-
tions

ex:
-exposé d'une situation
probleme

-question ouverte a l'au-
dience

-synthése des réponses
-apport conceptuels

ex:
-témoignage profession-
nel

-consitution des groupes
-formalisation des projets
-mise en situation
-séances de régulation
-exposés d'apprenants

ex:
-présentation du cas
-analyse de la problema-
tique

-consitution des sous-
groupes

-travail en sous-groupes
-régulation

-restitution en séance plé-
niere

ex:

-présentation du probléeme
-consitution des sous-
groupes

-analyse de la probléma-
tique en sous-groupes
-régulation en groupe
complet

-collecte des informations
par les sous-groupes
-exposé d'apprenants
-régulation en grand
groupe

-traitement des données
en sous-groupes

-exposé d'apprenants -ré-
gulation en grand groupe

Lister les supports
utilisés

ex : diaporama
polycopié du cours
énoncé d'exercices
photocopiés

ex : support du TD
(rappel de cours,
consignes, syn-
these)

vidéo

ex : diaporama
polycopié de cours
forums
visio-conférence

ex: vidéo

-outils méthodolo-
giques de formali-
sation (note de cla-
rification de projet,
planning de réalisa-
tion etc.)

ex:
dossier du cas
centre ressource

ex: énoncé photo-
copiés du probleme
diaporamas (ap-
prenants)

centre ressource
(documents et
connexions Inter-
net)
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C - Identification des contraintes et des opportunités

Vous avez recueilli les attentes et analysé les pratiques pédagogiques actuelles. Il ne
vous reste plus qu'a préciser les contraintes et les opportunités liées au DFOAD pour
disposer de I'ensemble des informations nécessaires a son élaboration.

Objectifs

Analyser les contraintes et les opportunités qui impactent le DFOAD :

- en précisant les contraintes et les opportunités organisationnelles,

« en précisant les contraintes et les opportunités en termes de ressources
humaines,

- en précisant les contraintes et les opportunités techniques,

- en précisant les contraintes et les opportunités financieres.

. Explication :

Lors de l'analyse de l'idée de DFOAD, vous avez listé un certains nombre de
leviers et de freins (organisationnels / humains, techniques et économiques) en
fonction des informations dont vous disposiez alors. Il convient maintenant de
compléter ces informations afin de pouvoir élaborer des scénarios de DFOAD
réalistes.

= Préciser les contraintes et les opportunités d'organisation
Pour étre en mesure d'intégrer les données relatives au fonctionnement de
I'organisme qui va concevoir et/ou faire fonctionner le DFOAD.
= Préciser les ressources humaines nécessaires a la conception et a la mise
en ceuvre
Pour mesurer les possibilités et les contraintes relatives aux ressources
humaines.
= Préciser les contraintes et les opportunités techniques

Pour prendre précisément connaissance de l'existant.

= Préciser les contraintes et les opportunités financiéres

Pour mesurer votre marge de manceuvre a ce niveau en identifiant les ressources
actuelles et potentielles.

Outil 1 : Tableau des contraintes et des opportunités

. Explication :

Il s'agit de collecter I'ensemble des données d'entrée autres que pédagogiques
avec lesquelles vous allez devoir composer.
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. Explication :

En effet, un DFOAD n'est pas uniquement un dispositif pédagogique mais
eégalement un subtil équilibre entre ces données pédagogiques que vous
connaissez désormais et les autres parameétres organisationnels, humains,
techniques et financiers. Ces derniers ont un impact plus fort que pour un
dispositif traditionnel. Un DFOAD nécessite en effet plus d'organisation pour gérer
la distance et des investissements et moyens humains, techniques et financiers
plus lourds.

Remarque :

En fonction des informations a collecter, les moyens de les obtenir vont varier :
interviews complémentaires, analyse de documents...

. Explication :

Les données actuelles que vous allez identifier ne sont peut-étre pas figées. C'est
pourquoi nous vous proposons de les pondérer en distinguant celles qui a priori
ne peuvent pas bouger, "les points durs", celles qui sont susceptibles d'évoluer,
"les points flexibles", et enfin celles qui sont ou peuvent se transformer en
"opportunités"”.

Exemple :

L'abscence de familiarité des enseignants avec les technologies numériques peut
étre un obstacle provisoire a leur intégration dans les pratiques pédagogiques
mais une action de formation pourra permettre de mettre en place des pratiques
homogénes et cohérentes (ce qui n'est pas toujours le cas lorque les intiatives
sont celles d'acteurs isolés).

Tableau des contraintes et des opportunités

1. Analyser les contraintes et opportunités
organisationnelles

. Explication :

Il s'agit de comprendre le fonctionnement actuel de I'organisation qui
va faire fonctionner le DFOAD et d'évaluer dans quelle mesure cette
organisation peut changer pour évoluer vers la FOAD.

i+ Méthode :

Vous avez collecter des informations a ce sujet lors des interviews des
acteurs de la gestion. Il convient de les consulter pour en dégager les
aspects importants, autrement dit les caractéristiques du
fonctionnement actuel qui peuvent étre des freins ou des opportunités
pour le projet.

2. Analyser les contraintes et opportunités concernant les
ressources humaines

. Explication :
Il s'agit d'identifier les ressources humaines pour la conception et
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le fonctionnement du DFOAD.

= Méthode :

Vous disposez de ces informations au moyen des informations
collectées lors de l'analyse de l'idée ainsi que dans les interviews des
acteurs de la gestion. Il convient donc d'en faire la synthése.

+ Remarque :

Ces ressources sont les ressources actuelles. Mais il est peut-étre
envisageable de procéder a des recrutements pour le DFOAD. Il
convient donc d'essayer d'évaluer dans quelle mesure ces contraintes
sont des "points durs”, des "points flexibles" ou bien des "opportunités".
En effet, des personnes nouvellement recrutées seront peut-étre plus
ouvertes au changement...

. Explication :

Les ressources a envisager pour la conception du DFOAD sont : un
chef de projet interne ou externe, une équipe pédagogique, une équipe
technique.

. Explication :

Les ressources a envisager pour le fonctionnement du DFOAD sont :
un responsable du DFOAD, une équipe d'accompagnateurs (tuteurs
pédagogiques, tuteur social, correspondant technique), une équipe
technique de maintenance.

3. Analyser les contraintes et opportunités techniques

. Explication :

Il s'agit de repérer les données techniques actuelles. La encore, elles
sont susceptibles d'évoluer en fonction des moyens que les décideurs
sont préts a mettre a disposition.

= Méthode :

Pour recueillir les informations dont vous avez besoin il est nécessaire
d'exploiter les informations que vous avez recueillies au moyen du
guide d'interviews des accompagnateurs en intérrogeant un
responsable informatique par exemple.

Attention :

Un des points sur lequel il convient d'étre particulierement attentif est
celui de savoir si une plate-forme de formation a distance existe et si
son usage vous est imposé. Si tel est le cas il faudra que vous
prenniez connaissance de ses fonctionnalités (documentation et
démonstration).

. Explication :

Vous avez a collecter des informations sur I'équiment matériel
existence d'un LMS, configuration des postes, équipements logiciels,
possibilités de montées de versions et procédures....
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Attention :

Les procédures de gestion de l'informatique peuvent étre trés rigides
dans certaines organisations.

. Explication :

Vous devez également vous informer des modalités de connection au
réseau : procédures de sécurité internes, Modem, Numéris, Cable,
ADSL et quel est le débit.

<~ Remarque :

Normalement vous disposez de ces informations au moyens des
interviews, notamment pour le c6té apprenant. Mais il est toujours utile
de les préciser pour le coté organisme.

4. Analyser les contraintes et opportunités financieres

. Explication :

Il s'agit d'évaluer les possibilités de financement non seulement pour la
conception mais aussi pour le fonctionnement, ce dernier étant
rarement anticipé bien que consammateur de ressources humaines
(animation) et techniques (maintenance).

. Explication :

Les données du volet financier de I'analyse de l'idée ont peut-étre été
précisée par la phase de validation de votre pré-projet. Par ailleurs
Vous avez peut-étre repéré dautres opportunités de financement
(appels d'offres..). Il s'agit donc d'actualiser vos données.

5. Pondérer les données et les formaliser dans le tableau

@ Reporter I'ensemble des informations que vous avez recueillies dans le
tableau en les synthétisant.

Intérét
Ce tableau offre une vue synoptique des opportunités et contraintes.
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Niveau organisation-
nel

Niveau pédagogique

Niveau
ressources humaines

Aspects a
prendre en
compte

ex: Une seule
rentrée par an

ex:
Les formateurs
n'ont pas d'obli-
gation de pro-
duction de sup-
ports pédago-
giques

ex: Manque de
formateurs pour
assurer les ac-
tions de forma-
tion

ex: Réseau du
centre de forma-
tion a faible débit

ex: Enveloppe
fixe

pas de modifica-
tion possible

pas de moyen
de contrainte ac-
tuellement

Pas de recrute-
ment

Pas d'investis-
sement prévu a
court terme

Pas de négocia-
tion possible
avec les déci-
deurs

Points flexibles

aucun

volonté de la di-
rection d'une

inscription dans
les fiches de

postes

Possiblité de
transférer une
partie des forma-
tions en auto-
formation

Possiblité des
apprenants
d'une connexion
a a domicile

Recherche de fi-
nancements pu-
blics

Opportunités

aucune

les formateurs
sont intéressés
si cette

ac-
tivité est recon-
nue

Conscience de la
direction de la
nécessité d'un
reeingéniering

Appel d'offre
pour I'équipe-
ment des appre-
nants

Possibilité de ré-
pondre a un ap-
pel d'offre e-
learning
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IV Analyse des
possibilités

Vous disposez maintenant de I'ensemble des informations nécessaires
pour envisager les difféerents DFOAD possibles. Vous allez donc pour ce faire les
analyser.

Objectifs

Analyser les informations collectées pour déterminer les DFOAD possibles :
- en traduisant les attentes en besoins’
- en analysant les écarts entre les attentes, les besoins et les contraintes
- en réalisant une premiere formalisation des DFOAD possibles et en évaluant
leur faisabilité technique et financiére

. Explication :

En fonction des informations dont vous disposez, il existe tres probablement
plusieurs solutions envisageables. Les différents paramétres peuvent en effet se
combiner pour donner des DFOAD qui auront chacun leurs avantages et leurs
limites.

. Explication :

L'analyse des données que vous avez collectées doit donc vous permettre de
construire et d'évaluer ces différentes possibilitts que nous dénommerons
désormais scénarios de DFOAD™ .
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A - Analyse des besoins de formation

Vous avez recueilli les attentes des futurs utilisateurs du DFOAD. Vous allez
procéder a un premier niveau d'analyse et d'exploitation des informations collectées :
le niveau pédagogique.

Objectifs
Traduire les attentes des utilisateurs en une analyse des besoins de formation :

e

e

- en formulant des objectifs de formation
- en formalisant un référentiel de formation*

. Explication :

Les attentes des utilisateurs ne sont pas directement des besoins de formation
mais plutét leurs représentations subjectives de ces besoins. Il convient donc de
les examiner et de les confronter a d'autres informations (objectifs
organisationnels, pratiques professionnelles...).

Remarque :

Si vous intervenez en entreprise, il est possible que vous ayez collecté un
référentiel de compétences® qui vous aidera a formuler les objectifs de formation.

Remarque :

Si vous intervenez dans le cadre de I'Education Nationale, vous devez vous
référer au référentiel de diplome qui est I'équivalent d'un référentiel de formation
gue vous n'aurez donc pas a produire.

Conseil :

Il est toutefois recommandé de déduire, en croisant votre analyse et le référentiel
de dipléme, les objectifs de formation qui sont rarement formalisés. Ceci sera tres
utile pour clarifier ce vers quoi tend la FOAD en termes de compétences (et pas
seulement de contenus disciplinaires) et guidera utilement lingénierie
pédagogique réalisée en phase de conception du DFOAD.

Conseil :

Il est vivement recommandé d'impliquer un groupe de travail constitué des futurs
utilisateurs du DFOAD ou de personnes susceptibles de les représenter
(responsable de la formation, accompagnateurs et apprenants). Une co-
construction est déterminante pour une réelle appropriation du DFOAD.

= Formaliser les objectifs de formation

Pour disposer d'un document de référence qui formalise le consensus des
différents acteurs au sujet des compétences qui doivent étre acquises et
observables au terme de la formation.

= Construire un référentiel de formation

Pour traduire les objectifs de formation en un ensemble de savoir, savoir-faire et
savoir-étre a acquérir et disposer des informations nécessaires pour construire les
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grandes lignes du macro-scénario de la formation (dans l'outil scénarios du
DFOAD).

-

-

-

-

-

Outil 1: Démarche de formalisation des besoins de
formation

Explication :
La démarche classique de formalisation des besoins de formation est la suivante :

Outil 2 : Méthode des objectifs

Explication :

Des objectifs de formation ont été exprimés par les différents acteurs, il s'agit de
confronter les formulations recueillies et de mesurer leurs convergences et
divergences pour parvenir a une formulation pertinente et consensuelle. Elle doit
répondre aux besoins réels que votre collecte des informations a fait émerger.

Explication :

La méthode des objectifs est une démarche de rationalisation qui consiste a
nommer les comportements attendus en vue de clarifier ce a quoi doit aboutir la
formation. Elle permet, en exprimant les intentions des acteurs, d'organiser la
formation en fonction d'un résultat attendu et de déterminer les moyens de
I'atteindre, ainsi que les modalités d'évaluation.

Explication :

Les modalités d'évaluation étant définies, on dispose alors de criteres pour vérifier
si les objectifs sont ou non atteints. La méthode est donc également un moyen de
régulation de l'action lors la phase de fonctionnement dans la mesure ou elle
fournit des informations qui permettront d'éventuels ajustements.

Explication :

La méthode des objectifs peut étre appliquée a différents moments de l'ingénierie
d'un DFOAD.

Intérét

- Clarifier les finalités, buts et objectifs des décideurs lors de l'analyse de l'idée

- Traduire ces objectifs généraux en objectifs de formation lors de la définition
du DFOAD

- Traduire les objectifs de formation® en un référentiel de formation® (thémes
généraux de la formation)

- Traduire les objectifs de formation en objectifs de formation® lors de la
conception du DFOAD

2 Conseil :

La mise en ceuvre de ces objectifs, et du DFOAD en général, sera facilitée par
une co-construction. Si vous en avez la possibilité, il est vivement recommandé
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de les définir en équipe. Il faudrait par conséquent impliquer les futurs utilisateurs
gue vous avez interviewés : responsable de la FOAD, tuteurs pédagogiques,
tuteur psychosocial, apprenants, etc. L'idéal est de constituer un groupe de
travail.

Méthode des objectifs

1. Formuler la finalité du DFOAD

@ La finalité du DFOAD est la "mission" qui lui est conférée par les
acteurs d'un point de vue tres général.

Exemple :

L'université X souhaite mettre a distance ses formations dans le
domaine de la Santé Publique pour contribuer a l'amélioration des
pratiques dans la zone euro-méditerranéenne.

Exemple :

L'entreprise Y souhaite expérimenter l|'usage des technologies
numeriques pour la formation continue afin de développer les capacités
d'innovation de ses salariés.

'+ Méthode :

La finalité du DFOAD répond a la question : "Pourquoi un DFOAD ?"
en apportant une réponse de type socio-économique.

« Remarque :

La finalité est généralement donnée lors de la demande par les
décideurs. Mais vous pouvez utilement la reformuler aprés avoir
interviewé les autres acteurs et donc mieux percu leurs
représentations.

Conseil :

Si vous jugez opportun de reformuler la finalité, il faudra le préciser et
I'expliciter dans I'étude de faisabilit¢é ou vous allez présenter les
différents scénarios de DFOAD possibles. Ceci peut constituer un
moyen pertinent de faire prendre conscience aux décideurs des
attentes et représentations des autres acteurs et surtout des futurs
utilisateurs.

2. Formuler les buts du DFOAD

@ Les buts sont la traduction de la finalité du DFOAD en termes concrets.

Exemple :

L'université X a décidé de concevoir un DFOAD pour contribuer a la
formation des spécialistes en épidémiologie en Algérie, Tunisie et au
Liban.
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Exemple :

L'entreprise Y souhaite mettre en place une FOAD destiné aux cadres
pour les accompagner dans la définition et la gestion de projets
innovants.

i+ Méthode :

Les buts du DFOAD répondent a la question : "quels sont les résultats
concréts attendus du DFOAD ?"

« Remarque :
Une finalité peut se traduire en plusieurs buts complémentaires.

<~ Remarque :

Comme la finalité, les buts sont généralement donnés lors de la
demande. La méme remarque s'applique si vous décider de les
reformuler.

3. Formuler I'objectif de formation général

. Explication :

L'objectif général de formation exprime la compétence principale que
I'on souhaite pouvoir observer chez l'apprenant au terme de la
formation en situation réelle (sociale, scolaire ou profesionnelle). I
répond a la question : "qu'est-ce que l'apprenant doit étre capable de
faire dans une situation réelle aprés avoir suivi la formation?"

Exemple :

Au terme de la formation, l'apprenant sera capable de mettre en
oeuvre un plan d'action pour endiguer une épidémie, en tant que
responsable d'un service hospitalier, en réalisant le diagnostic, en
organisant et en évaluant la mise en oeuvre du plan d'action.

Attention :
Pour formuler un objectif 4 points essentiels sont a respecter :

'+ Méthode :
1-utiliser un verbe d'action a l'infinitif qui exprime une action observable

Exemple :
mettre en oeuvre un plan d'action

= Méthode :

2-formuler le résultat a atteindre (a ne pas confondre avec les moyens
de l'atteindre)

Exemple :
endiguer une épidémie
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'+ Méthode :
3-préciser le contexte de réalisation de I'action

Exemple :
en tant que responsable d'un service hospitalier

'r Méthode :
4-indiquer les criteres de réussite de l'action

Exemple :

en réalisant le diagnostic, en organisant et en évaluant la mise en
oeuvre du plan d'action.

4. Formuler les objectifs de formation spécifiques

. Explication :

Les objectifs spécifiques de formation déclinent l'objectif général. lIs
répondent a la question : "quelles sont les compétences requises pour
que l'apprenant atteigne l'objectif général".

Exemple :

Au terme de la formation, I'apprenant sera capable de réaliser le
diagnostic d'une épidémie dans une situation d'infection dans le service
dont il est responsable en formulant un document argumenté de son
analyse.

= Méthode :

Les principes de formulation a respecter sont les mémes que pour
I'objectif général de formation.

« Remarque :

Ces principes sont souvent plus aisés a respecter pour les objectifs
spécifiques que pour I'objectif général étant donné que l'on entre dans
le détail du contexte de réalisation de I'action.

Conseil :

Si un référentiel de compétences existe il peut vous aider a formuler
les objectifs spécifiques. Il convient toutefois de veiller que les
compétences formalisées sont suffisamment concrétes pour
caractériser un obijectif.

+ Remarque :

Un objectif de formation porte bien sur une capacité a agir dans une
sitution réelle. Les objectifs pédagogiques traduiront cet objectif en
termes de compétences observables dans une situation pédagogiques
et ils serviront a construire le scénario pédagogique en phase de
conception.
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Obijectif de
formation général

Objectif

niveau 1

Objectif
spécifique de spécifique de spécifique de
niveau 2 niveau 2

spécifique de
niveau 2

S [ P
! Objectif | | Objectif | ' Objectit | ! Objectit |
| spécifique i | spécifique i | spécifique | | spécifique 1
| deniveau3 . | deniveaud - | deniveau3 . | deniveaud -
R A ;._l_.J R Jd -4
. Objectf | : Objectif - :© Objectf | : Objectif - | Objectif
Espﬁciﬁquedef : spécifique de - - spécifique de : : spécifique de - - speécifiquede -

niveaud : : niveaud < © niveaud . niveaud © 1 niveaud

Outil 3 : Référentiel de formation

. Explication :

Il s'agit de traduire les objectifs de formation en thémes de formation afin de
donner des axes directeurs au futur concepteur du DFOAD.

+ Remarque :

Le référentiel de formation pourra, au choix des décideurs, étre présenté comme
prescriptif ou simplement indicatif dans le cahier des charges du DFOAD.

Remarque :

Ce travail peut en effet également étre réalisé par I'équipe pédagogique en phase
de conception. On décide dans ce cas de lui confier, dans une perspective de co-
construction, la mission d'établir le programme de formation le plus pertinent du
point de vue pédagogique.

Explication :

L'avantage d'entammer ce travail dés la phase de définition est de privilégier une
approche par les compétences qui par définition sont exercées dans les situations
concrétes que vous étes en train d'analyser.

Explication :

Il est donc également possible de vous arréter a la traduction des objectifs en
capacités, autrement dit au premier tableau qui consistue I'équivalent d'un
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référentiel de compétences™ . Il donnera ainsi les axes a traiter sans prescrire les
thémes de formation, ce dernier travail sera alors pris en charge par I'équipe de

conception.

Pour traduire les compétences en themes de formation, vous aurez tout intérét a
consulter les experts en pédagogie ou en didactigue’ du domaine. De plus,
comme pour la définition des objectifs de formation, il est recommandé de

Conseil :

travailler en co-construction avec I'ensemble des futurs utilisateurs.

Référentiel de formation

A. Traduire les objectifs en capacités

e

Explication :

La littérature portant sur la gestion des compétences s'accorde sur le
fait que malgré les limites de la traditionnelle catégorisation en "savoir,
savoir-faire et savoir étre"; cette derniére est néanmoins tres
opérationnelle en termes de formalisation. C'est pourquoi nous vous
proposons de la reprendre.

Explication :

Il s'agit donc de décliner la compétence indiquée par l'objectif en
capacités classées en savoir, savoir-faire et savoir étre.

Méthode :

Pour chaque objectif spécifique de formation, lister les savoir,
autrement dit les connaissances théoriqgues nécessaires pour atteindre
le résultat voulu.

Méthode :

Pour chaque objectif specifigue de formation, lister les savoir-faires
associés, autrement dit les capacités pratiques requises.

Méthode :

Pour chaque objectif spécifique de formation, lister les savoir-étre
associés, autrement dit les capacités comportementales nécessaires.

Remarque :

Le domaine du comportemental est souvent délicat a formaliser de
maniere adéquate et son évaluation est difficile.
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Objecm.s de cOmpeEence Savoirs Savoir-faire Savoir-étre
formation visée

ex : Au terme de
la formation,
I'apprenant sera
capable de réali-
ser le diagnostic
d'une épidémie
dans une situa-
tion d'infection
dans le service
dont il est res-
ponsable en

étre capable de
faire le diagnos-
tic d'une épidé-
mie

connaitres les
facteurs signifi-
catifs d'une épi-
démie
connaitres les
symptémes cli-
nigues des diffé-

maitriser la mé-
thode de l'inves-
tigation.
maitriser les
technigues d'en-
quéte épidémio-
logiques

étre capable de
communiquer
avec les autres
acteurs

étre capable de
gérer une situa-
tion de crise

rentes épidémies
formulant un do-
cument argu-

menté de son

analvee

B. Traduire les capacités en themes de formation

. Explication :

Il s'agit de faire correspondre a chaque savoir, savoir-faire et savoir-
étre listé dans le tableau ci-dessus un theme de formation, d'indiquer la
discipline académique a laquelle il se rapporte et si cela est pertinent
un domaine incluant cette discipline.
| ____capacités | theme | discipline/matiere | ____domaine |
ex : maitriser les tech- Les méthodes compa-

niques d'enquéte épi- ratives en épidémiolo-
démiologiques gie

Epidémiologie descrip-

e Biologie médicale

C. Classer les thémes de formation par domaines

. Explication :

Certaines capacités vont renvoyer aux mémes themes, il s'agit donc de
procéder a un classement qui va permettre de constituer le référentiel
de la formation

vetia e | tnemes | savors | savoiae | _savoirsus |

Le champs de
I'épidémiologie,
sa démarche et
ses domaines
d'application

connaitres les
facteurs signifi-
catifs d'une épi-
démie

maitriser la mé-
thode de l'inves-
tigation.

ex : Biologie mé-
dicale

Epidémiologie
descriptive

Les principaux
parametres en
épidémiologie

descriptive

Les méthodes
comparatives

connaitres les
symptomes cli-
niques des diffé-
rentes épidémies

maitriser les
techniques d'en-
quéte épidémio-
logiques
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B - Analyse des écarts entre actuel et souhaité

Vous avez traduit les attentes pédagogiques en besoins de formation. Il s'agit
maintenant de voir comment ces besoins et les autres types d'attentes exprimées
peuvent s'articuler aux autres parametres du dispositifs.

Objectifs

Analyser les écarts entre les attentes et les contraintes et opportunités :
« en comparant les résultats des interviews et le tableau des contraintes et

opportunités.
- en formalisant un tableau des écarts
. Explication :

Vous avez sans doute déja identifié des écarts entre les attentes exprimées par
les différents acteurs entre eux d'une part, et des écarts entre ces attentes et les
contraintes que vous avez listées dans le tableau des contraintes. Il s'agit
maintenant de les formaliser afin de pouvoir les intégrer dans vos scénarios de
DFOAD.

= ldentifier les écarts au niveau pédagogique
Pour formaliser les éventuelles difficultés que peuvent poser des écarts entre les
attentes et les besoins.

= ldentifier les écarts de type organisationnels
Pour estimer dans quelle mesure la réalisation des attentes impacterait
I'organisation actuelle.

= |dentifier les écarts au niveau des ressources humaines
Pour formaliser les possibilités et les limites au niveau des ressources humaines
étant donné les besoins identifiés.

= Identifier les écarts au niveau technique
Pour évaluer les acquisitions gu'impliqueraient la réalisation des attentes et les
confronter aux besoins pédagogiques.

= Identifier les écarts au niveau financier

Pour mesurer l'investissement qu'impliquerait la réalisation des attentes.

Outil 1 : Tableau de synthése des données

. Explication :
Vous avez collecté un ensemble d'information par 3 approches complémentaires :
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les interviews des acteurs, l'analyse des contraintes et oppotunités liées au
DFOAD et I'analyse des besoins de formation. Il convient maintenant d'en faire la
synthese en termes de probléme a résoudre pour progresser vers la construction
de scénarios.

. Explication :

Les attentes des différents acteurs ne sont pas forcément compatibles entre elles.
Elles peuvent par ailleurs étre incompatibles avec d'autres contraintes
(économiques, techniques, pédagogiques, etc.). Il convient donc de confronter
ces données, d'en analyser les conséquences en termes de problemes que les
scénarios de DFOAD devront tendre a résoudre.

Tableau de synthése des données

S0 (|nd|cat|v'e) Synthése des | Contraintes et Ana]yse e‘t pro
des aspects dé- L blémes a ré-
2 attentes opportunités
terminants soudre

Objectifs de forma-
tion

Données
pédagogiques
Thémes de forma-
tion
Organisation de la
formation

Dominantes péda-
gogiques

Accompagnement

Supports pédago-
giques

Gestion des ins-
criptions

accueil/orientation

Gestion des plan-
nings

Données
organisationnelles

Logistique

DML EEENCIETYEEE TGN Ressources pour
[CECT N (O ET I |a conception

Ressources pour
le

fonc-
tionnement

Equipement orga-

Données techniques .
nisme

Equipement ap-
prenants

LCMS

LMS

Financement de la
conception

Financement du

Niveau économique
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C - Elaborer des scénarios de DFOAD

Vous disposer maintenant de l'ensemble des "données du probleme". Il s'agit
maintenant d'imaginer les solutions possibles.
Objectifs

imaginer des scénarios de DFOAD en formalisant les différentes solutions possibles
sous forme de trames de DFOAD.

. Explication :

Votre tableau des écarts vous fournit une vision globale de la "situation-probleme"
vous allez I'exploiter en formalisant des scénarios de DFOAD qui tiennent compte
des écarts et qui apportent de maniére plus ou moins satisfaisante une solution a
ces ecarts.

. Explication :

C'est précisément parce qu'il n‘est que tres rarement possible de résoudre tous
les problémes identifiés dans un seul et unique "scénario idéal" qu'il est
nécessaire de proposer différents scénarios tout en en explicitant les avantages
et les limites de chacun.

= Elaborer les macro-scénarios pédagogiques

Pour apporter des réponses possibles sur le plan pédagogique.

= Préciser les ressources humaines nécessaires

Pour étre en mesure d'évaluer les colts de fonctionnement du DFOAD

= Spécifier les outils associés
Pour étre en mesure d'évaluer linvestissement matériel qu'implique chaque
sceénario.

= Formaliser les avantages et les inconvénients de chaque scénario

Pour préparer votre présentation des scénarios dans I'étude de faisabilité.

Outil 1 : Scénarios de DFOAD

. Explication :

Il s'agit d'élaborer les différents scénarios possibles de DFOAD sur la base de
votre tableau des écarts qui synthétise toute I'analyse que vous avez réalisée.

L) Conseil :
Il n'est pas conseillé d'imaginer des dispostifs de FOAD en faisant "table rase"
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des pratiques actuelles. La démarche que nous vous recommandons est celle
d'une transformation des modéles pédagogigues actuels en modéles
pédagogiques a distance.

Attention :

Il convient bien évidemment d'adapter ces modéles a la fois aux objectifs et
théemes de la formation et dintégrer votre analyse des écarts entre les
opportunités/contraintes et les attentes.

. Explication :

Il ne s'agit pas de reproduire l'existant en tant que tel mais d'y introduire les
changements possibles pour que le DFOAD soit appropriable par les différents
acteurs.

Attention :

Comme pour les précédantes étapes, il est important d'impliquer autant
gue possible les futurs utilisateurs. L'idéal serait de co-construire les scénarios de
DFOAD lors d'une réunion. Votre role serait alors de réguler le groupe de travalil
en faisant des apports issus de votre analyse des écarts.

Remarque :

A ce stade de définition il ne s'agit pas de détailler les scénarios pédagogiques
mais seulement de donner leur structure globale (macro-scénarios®). La tache
d'élaboration détaillée aura lieu en phase de conception du DFOAD.

Remarque :

Vous pouvez formaliser vos scénarios un a un ou les élaborer en paralléle. Les
difféerences entre scénarios résultent en effet souvent d'une variation d'un ou
plusieurs parametres qui ont des impacts sur les autres.

Attention :

Vous pouvez également faire varier les scénarios sous l'aspect du degré de
changement introduit. Dans ce cas, vous pourrez les présenter dans I'étude de
faisabilité comme une stratégie de gestion du changement.

Exemple :

Vous poser comme hypothése d'un premier scénario qu'il sera sous la modalité
du présentiel outillé avec des démarches expositives, un second scénario serait
un présentiel outillé avant et apres le cours et le troisieme scénario une formation
mixte.

Scénarios de DFOAD

1. Choisir un type de FOAD approprié

. Explication :

Les principaux types de FOAD sont : la formation présentielle utilisant
des supports numériques, la formation mixte associant des temps a
distance et des regroupements présentiels et la formation entierement
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a distance.

« Remarque :

Nous vous proposons une typologie globale des modalités de FOAD,
mais il peut bien entendu y avoir des déclinaisons spécifiques de ces
modeles généraux.

2. Décrire le macro-scénario pédagogique

. Explication :

Il s'agit d'esquisser l'articulation logique des themes de formation entre
eux pour étre en mesure dy associer des méthodes a la fois
compatibles avec les objectifs de formation et les contraintes
identifiees dans le tableau des écarts.

<" Remarque :

Ce travail releve plutét de l'ingénieur de formation en coopération avec
une équipe pédagogique en phase de conception. La démarche
consiste alors a traduire les objectifs de formation en objectifs
pédagogiques pour ensuite seulement décider des moyens pertinents
pour les atteindre.

+ Remarque :

Vous avez cependant d'ores et déja besoin d'esquisser une solution de
type pédagogique pour étre en mesure de définir les parametres
organisationnels, technologiques et pouvoir ainsi procéder a
I'évaluation financiére de chaque scénario.

Exemple :

Formation aux outils d'apprentissage (documents et outils de
communication) puis remise a niveau lexicale réalisée en paralléle de
I'acquistion de techniques de lecture.

3. Indiquer les méthodes pédagogiques associées

. Explication :

Il s'agit d'associer des méthodes au macro-scénario qui paraissent
réalistes étant donné les pratiques actuelles des enseignants-
formateurs.

= Méthode :

La FOAD n'impacte pas les méthodes en tant que telles mais
seulement les moyens de les instrumenter, vous pouvez donc
reprendre la typologie de I'outil des modeles pédagogiques actuels.

<" Remarque :

Comme pour les modéles pédagogiques actuels que vous avez
identifiés, les scénarios de DFOAD peuvent combiner plusieurs
méthodes pédagogiques. Ceci sera également déterminé plus en détail
en phase de conception. Pour le moment il s'agit de dégager des
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dominantes qui paraissent pertinentes.

Exemple :
Méthode expositive en auto-formation pour la formation aux outils avec
exercices d'application.

4. Indiquer les modalités d'évaluation des apprenants

. Explication :

Il s'agit de spécifier quels seront les moyens utilisés pour vérifier que
les objectifs de formation sont atteints.

+ Remarque :

Les moyens d'évaluation sont trés souvent lies aux méthodes et
démarches retenues. Par exemple, les méthodes expositives sont trés
souvent associées a des exercices d'application.

<~ Remarque :

A nouveau, les modalités d'évaluation seront précisées en phase de
conception en vues d'étre instrumentées.

Exemple :

Test de niveau en début de formation, évaluation formative en cours de
formation (exercices d'application et mises en situation), test de niveau
en fin de parcours.

5. Choisir les types d'accompagnements nécessaires

. Explication :

Les types d'accompagnements nécessaires (responsable de
formation® , tuteur pédagogique® , tuteur social® et correspondant
technique®) dépendent du dimmensionnement du DFOAD (nombre
des apprenants, themes a traiter et durée de la formation). lIs
également trés liés aux méthodes et démarches pédagogiques

retenues.

<~ Remarque :

Les méthodes actives sont trés couteuses en accompagnement et les
compétences requises pour réaliser ce type d'accompagnement a
distance sont rares.

= Méthode :

Vous pouvez déduire les accompagnements requis en croisant les
choix que vous avez faits pour ce scénario de DFOAD au niveau du
macro-scénario pédagogique, des méthodes et démarches avec les
contraintes organisationnelles, de ressources humaines et financieres
gue vous avez repérées dans le tableau des écarts.

+ Remarque :
Il est possible que cela vous conduise a remettre en cause les choix
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gue vous avez préalablement fait pour ce scénario.

Exemple :

Un tuteur pédagogique pour la correction des tests et un suivi
personnalisé sur le poste de travail a la demande des apprenants. Un
tuteur technique a distance pour l'aide a l'utilisation des supports
d'auto-formation.

6. Spécifier les types de documents pédagogiques requis

. Explication :

Il s'agit des catégories de documents qui vont étre nécessaires pour
mettre en oeuvre le macro-scénario pédagogique.

<" Remarque :

Il ne s'agit pas d'en déterminer le contenu, ceci ne sera possible qu'en
phase de conception une fois le scénario pédagogique détaillé élaboré.
Il s'agit pour le moment de déterminer les types de documents qui
paraissent pertinents étant donné les choix pédagogiques que vous
avez poseés.

Exemple :

Pour une auto-formation visant la remise a niveau lexicale en anglais,
un didacticiel intercatif semble approprié.

Exemple :

Les documents courants en FOAD sont entre autres : les exposes
textuels, les exercices interactifs (QCM), les simulateurs, les études de
cas ...

Attention :

Il ne faut pas confondre le type de document pédagogique qui renvoie
a sa fonction pédagogique et son support (écran, papier, cd, etc.) Les
documents pédagogiques sont en effet de plus en plus multi-supports.

Attention :

Les documents comportants une interactivité forte et/ou étant destinés
a étre utilisés en auto-formation sont plus colteux a produire et les
personnes compeétentes pour ce faire sont rares.

7. Spécifier les types d'outils de communication requis

'+ Méthode :
En fonction du type de FOAD et des démarches et méthodes retenues
par ce scénario, il convient de lister les outils qui paraissent

nécessaires pour mettre en oeuvre la FOAD. Il convient également de
tenir compte des contraintes techniques mises en évidence dans le
tableau des écarts.
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i

%

Exemple :

Les outils courant de communication a distance sont : le téléphone, le
courrier électronique, les outils de communication écrite collective
synchrone, les outils de communication écrite collective asynchrone, la
visio-conférence, les tableaux blancs...

8. Réitérer la méme démarche pour chaque scénario
envisageable

Remarque :

Il est souvent possible de produire 2 a 3 scénarios possibles pour un
DFOAD donné.

9. Evaluer les avantages et les inconvénients de chaque
scénario

. Explication :

Il s'agit de lister les arguments qui vous semblent "faire pencher la
balance" en faveur de ce dispostif et de mettre en regard ceux qui
peuvent au contraire constituer ses limites. Ces arguments vous
serviront pour présenter les scénarios dans I'étude de faisabilité.

Type de FOAD

Macro-scénario pé-
dagogique

Méthodes pédago-
giques

Modalités d'évalua-

tion des apprenants

Types d'accompa-
gnements

Documents pédago-
giques

Outils de communi-
cation a distance

Organisation de la
FOAD

Avantages
Limites
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D - Evaluation des moyens nécessaires a chaque
scénario

Vous avez formalisé différents scénarios possibles, il s'agit maintenant d'évaluer les
moyens qu'ils requierent pour étre mis en oeuvre.

Objectifs

Evaluer les ressources humaines et matérielles nécessaires :

- en listant les ressources humaines pour la conception et le fonctionnement
- en listant les ressources matérielles pour la conception et le fonctionnement
- en estimant les codts pour la conception et le fonctionnement

- formalisant un budget prévisionnel

. Explication :

Lors de I'élaboration de vos scénarios vous avez tenu compte des contraintes et
opportunités en termes de ressources humaines, matérielles et financieres en
vous référant au tableau des écarts. Mais vous n‘avez pas encore formalisé les
conséquences de ces données pour chaque scénario.

. Explication :

Il s'agit donc de procéder a cette formalisation afin d'étre en mesure de fournir
une estimation financiere dans I'étude de faisabilité.

= Evaluer les moyens requis pour la phase de conception

Pour disposer des informations détaillées relatives aux ressources humaines et
matérielles pour chaque scénario et étre en mesure de réaliser une évaluation
financiere des colts de conception.

= Evaluer les moyens requis pour la phase de fonctionnement

Pour disposer des informations détaillées relatives aux ressources humaines et
matérielles pour chaque scénario et étre en mesure de réaliser une évaluation
financiere des codts de fonctionnement.

Outil 1 : Budget prévisionnel

. Explication :

Il s'agit d'évaluer, pour chaque scénario, quelles seront les ressources matérielles
et humaines nécessaires en distingant la phase de conception de la phase de
fonctionnement afin d'établir le budget prévisionnel.

Intérét
- établir une premiéere liste des taches pour chaque scénario
- lister les ressources humaines correspondant a ces taches
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e

lister les ressources matérielles nécessaires
anticiper les codts de fonctionnement

Remarque :

Il sera nécessaire de remplir un budget prévisionnel pour chaque scénario.

Budget prévisionnel

A. Budget prévisionnel de conception

1. Ressources humaines

a) Lister les taches

. Explication :

Il s'agit de lister 'ensemble des taches que va nécessiter la conception
du DFOAD pour un scénario donné.

Remarque :

La liste proposée ci-dessous n'est gu'indicative, il est nécessaire de
I'adapter a chaque scénario.

Exemple :

Si le scénario prévoit I'achat de supports pédagogiques du marché, il
n'y aura ni colts de rédaction de documents pédagogiques, ni colts
d'intégration informatique. Par contre le colt d'acquisition sera a
comptabiliser en ressources matérielles.

b) Lister les ressources

. Explication :

Chaque tache requiére des ressources humaines pour étre réalisée. Il
s'agit pour le moment d'identifier le ou les postes correspondants.

Remarque :

Si une tache nécessite plusieurs postes, il convient d'ajouter une ligne
dans le tableau.

c) Evaluer les colts

. Explication :

Pour chaque tache il convient d'évaluer le colt horaire moyen de la ou
des ressources puis le temps que la ressource va devoir passer pour
cette tdche. On obtient ainsi le codt de la tache.

Conseil :

Pour obtenir des informations au sujet des co(ts horaires des
ressources, vous pouvez soit vous référer aux codts du marché pour
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ce type de poste, soit aux grilles salariales de l'institution.

d) Reporter les calculs dans un tableau

I I e i R

Gestion de projet Chef de projet

FOAD

2 Ingénierie de Ingénieur de
formation formation

3 Ingénierie de Ingénieur de
pédagogique formation
Rédaction de

4 documents pé-  Auteurs
dagogiques
Intégration in-

5 et dgs Informaticiens
documents pé-
dagogiques
Développement

6 informatique du Informaticiens
LCMS
Développement

7 informatique du Informaticiens
LMS
Développement

8 des supports Informaticiens
multimédias

9 Tests Informaticiens

Enseignants

2. Ressources matérielles

a) Lister les types

@ Lister l'ensemble des ressources matérielles nécessaires a la
réalisation des taches.

= Conseil :

Vous pouvez, notamment au sujet du matériel informatique, avoir
recours aux spécialistes.

b) Décrire les caractéristiques

@ Décrire brievement les caractéristiques.

Exemple :

Imprimante : Plateforme PC et Mac /Cartouche d'impression 8
cartouches/ Vitesse d'impression texte noir 17 pages/min Vitesse
d'impression texte couleur 18 pages/min/ Résolution d'impression en
noir 5760 x 1440 dpi /Résolution d'impression couleur 5760 x 1440 dpi
Interface USB 2.0 et FireWire (IEEE 1394) Format de papier géré A4,
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A5, AG, Letter, B5, Legal (A4)
c) Evaluer les colits

@ Déterminer le codt unitaire et le co(t total.

d) Reporter les calculs dans un tableau

Désignation Caractéris- Codt unitaire Nombre Codit ()
tiques )

Logiciels
Postes informa-
2 tique
3 Connexions

3. Colits de fonctionnement
a) Lister les types de frais

. Explication :

Il s'agit de prendre en compte tous les frais annexes tels que les frais
administratifs, la location des locaux, les frais de déplacements etc.

b) Evaluer les colts

@ Déterminer le co(t unitaire et le co(t total.

c) Reporter les calculs dans un tableau

frais administra-
tifs

2 frais de récep-
tion

utilisation et en-
3 tretien des lo-
caux

déplacements

total :

B. Budget prévisionnel de fonctionnement
1. Ressources humaines

a) Lister les taches

. Explication :

Il s'agit de lister I'ensemble des taches que va nécessiterle
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e

e

fonctionnement du DFOAD pour un scénario donné.

Remarque :

La liste proposée ci-dessous n'est qu'indicative, il est nécessaire de
I'adapter a chaque scénario.

Exemple :

Si le scénario est une formation mixte qui prévoit un accompagnement
a distance significatif, il sera nécessaire de distinguer les différentes
taches (accompagnement social, pédagogique et
technique) pour prévoir les ressources nécessaires. A l'inverse, pour
un scénario tout en présentiel,il n'y a pas daccompagnement
spécifique.

b) Lister les ressources

Explication :

Chaque tache requiére des ressources humaines pour étre réalisée. Il
s'agit pour le moment d'identifier le ou les postes correspondants.

Remarque :

Si une tache nécessite plusieurs postes, il convient d'ajouter une ligne
dans le tableau.

c) Evaluer les colits

Explication :

Pour chaque tache il convient d'évaluer le colt horaire moyen de la ou
des ressources puis le temps que la ressource va devoir passer pour
cette tdche. On obtient ainsi le codt de la tache.

Conseil :

Pour obtenir des informations au sujet des colts horaire des
ressources, Vous pouvez soi vous référer aux codts du marché pour ce
type de poste, soit aux grilles salariales de l'institution.

d) Reporter les calculs dans un tableau
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e

coordination du
DFOAD

accueil/orientatio
n

suivi administra-
tif

accompagne-
ment social

accompagne-
ment pédago-
gique
accompagne-
ment technique
maintenance
technique
gestion logis-
tique des pré-
sentiels

suivi de la dé-
marche qualité

responsable du
DFOAD

responsable pé-
dagogique
responsable pé-
dagogique

responsable pé-
dagogique

tuteurs pédago-
giques

correspondant

technique

correspondant
technique

responsable pé-
dagogique

responsable du
DFOAD

2. Ressources matérielles

a) Lister les types
Lister l'ensemble des ressources matérielles nécessaires a la
réalisation des taches.

Remarque :

Dans la plupart des cas, la majorité des investissements matérielles est
réalisée en phase de conception.

b) Décrire les caractéristiques

Décrire briévement les caractéristiques.

c) Evaluer les colits

Déterminer le colt unitaire et le co(t total.

d) Reporter les calculs dans un tableau

Désignation Caractéris- Colit unitaire Codt ()
tiques ()

Logiciels

Postes informa-
tique
Connexions
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3. Colts de fonctionnement

a) Lister les types de frais

. Explication :

Il s'agit de prendre en compte tous les frais annexes tels que les frais
administratifs, la location des locaux, les frais de déplacements etc.

b) Evaluer les colts

@ Déterminer le co(t unitaire et le co(t total.

c) Reporter les calculs dans un tableau

frais administra-
tifs

2 frais de récep-
tion
utilisation et en-

3 tretien des lo-
caux

déplacements

C. Budget prévisionnel global

. Explication :

Il s'agit de faire la synthése des codts pour la conception et pour le
fonctionnement afin d'établir le budget global.

“ Postes de dépense Colt global ()

ressources humaines
conception

ressources humaines fonc-
tionnement

ressources matérielles
conception

ressources matérielles fonc-
tionnement

colts de fonctionnement en
conception

colts de fonctionnement en
conception

total/
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V Formalisation du
DFOAD

Vous disposez de scénarios de DFOAD. Il convient de les mettre en forme avant de
les communiquer en vue d'obtenir l'aval décisionnel et d'émettre le cahier des
charges nécessaire pour passer en phase de conception.

Objectifs

Finaliser la définition du DFOAD en :
- présentant vos scénarios de DFOAD dans I'étude de faisabilité du DFOAD,
- rédigeant le cahier des charges pour le scénario retenu.

. Explication :

Le cahier des charges du DFOAD va intégrer tous les éléments de votre analyse
pour le scénario retenu. Il sera le document de référence pour toute la phase de
conception.

. Explication :

Le choix d'un des scénarios a probablement entrainé des réactions de la part des
décideurs (modifications pédagogiques, organisationnelles, techniques,
financiéres...) que vous allez devoir intégrer dans le cahier des charges.
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A - Formalisation de I'étude de faisabilité du DFOAD

Vous disposez d'un document de travail personnel dans lequel vous avez formalisé
vos scénarios de DFOAD. Il convient de le mettre en forme pour le communiquer et
qgu'un des scénarios soit choisi et donne lieu a I'élaboration du cahier des charges du
DFOAD.

Objectifs
Formaliser vos scénarios de DFOAD en rédigeant I'étude de faisabilité.

. Explication :
Il s'agit de traduire vos scénarios de DFOAD en y intégrant les données relatives
au budget prévisionnel.

.. Attention :

Votre objectif est ici de formaliser votre analyse pour qu'un décideur puisse choisir
une des alternatives possibles en ayant appréhendé I'ensemble des
conséquences de son choix. Et vos lecteurs n'ont pas obligatoirement votre
connaissance du domaine de la FOAD.

Intérét

Impliquer les décideurs et/ou les commanditaires par le choix d'un scénario entre les
différents que vous allez leur proposer.

= Faire la synthése de votre analyse détaillée
Pour introduire la notion de situation-probleme a solutions multiples, autrement
dit, de scénarios de DFOAD possibles.

= Décrire les caractéristiques pédagogiques de chaque scénario

Pour expliciter vos propositions au niveau pédagogique.

= Décrire les caractéristiques techniques de chaque scénario

Pour mettre en évidence les conséquences techniques de ces choix.

= Décrire les ressources humaines et financieres de chaque scénario

Pour exposer les moyens requis pour la mise en ceuvre de ce scénario.

= Présenter les avantages et les limites de chaque scénario

Pour donner des critéres de choix aux décideurs.
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Outil 1 : Etude de faisabilité du DFOAD

. Explication :

L'étude de faisabilité comporte deux grandes partie, la restitution de votre analyse
('analyse des besoins et I'analyse des écarts) et les scénarios en précisant les
moyens techniques, humains et financiers pour chacun d'entre eux.

. Attention :

Il sera certainement utile de rappeler aux destinataires de ce document qu'il ne
constituent pas le cahier des charges du DFOAD.

Etude de faisabilité du DFOAD

A. Introduction

@ Rappeler le contexte du document :le pré-projet qui a permis
de valider la pertinence d'une analyse détaillée et ce document qui
rapporte les conclusions de cette analyse.

<~ Remarque :

Vous pouvez détailler cette partie introductive pour valoriser votre
démarche d'analyse détaillée ou méme créer une partie "démarche" ou
vous l'explicitez.

B. Principaux résultats de I'étude de faisabilité
1. Analyse des besoins de FOAD

a) Public cible

@ Reporter les informations relatives au public cible disponibles dans le
pré-projet.

+ Remarque :

Il se peut que vous ayez collecté des informations complémentaires
significatives lors de votre analyse détaillée. Il convient alors de les
reporter.

b) Les attentes exprimées

@ || s'agit de faire une synthése de vos interviews des différents acteurs
du DFOAD.

i+ Méthode :

Vous pouvez vous référer a la syntheése que vous avez faite dans le
tableau des écarts pour le niveau pédagogique.
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2 Conseil :

Vous pouvez créer des sous-items par type d'acteurs. Mais le plus
pertinent semble étre de choisir un axe thématique qui fasse ressortir
les points saillants qui ont orientés vos choix et/ou ceux des personnes
qui ont travaillé avec vous pour ['élaboration des scénarios
pédagogiques.

Exemple :

Des contraintes de temps et de lieu/ Une articulation plus forte entre
stages et temps de formation/ Un soucis d'innovation pédagogique....

Attention :

Il ne s'agit pas de restituer uniquement les attentes mais également
votre interprétation justifiée par d'autres paramétres de votre analyse.

c) Impact sur les pratiques pédagogiques actuelles

Il s'agit de faire la synthése de votre analyse des pratiques
pédagogiques.

. Explication :

]

[

]

Il est nécessaire d'expliciter les écarts entre les pratiques actuelles et
les pratiques attendues, ceci va consistuer votre transition vers la
notion de scénarios possibles de DFOAD.

Méthode :
Vous pouvez pour ce faire vous référer au tableau des écarts.

2. Objectifs du DFOAD

a) Buts et finalités du DFOAD

Reporter et commenter au besoin le tableau des objectifs de formation.
b) Objectifs de formation

Reporter et commenter au besoin le tableau des objectifs de formation.

c) Thémes de formation

Reporter et commenter la liste des themes dans le tableau du
référentiel de formation.

3. Opportunités et contraintes

a) Aspects organisationnels
Reporter en I'explicitant votre analyse du tableau des écarts.

b) Ressources humaines

Reporter en I'explicitant votre analyse du tableau des écarts.
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c) Ressources matérielles

@ Reporter en l'explicitant votre analyse du tableau des écarts.

d) Ressources financiéres

@ Reporter en I'explicitant votre analyse du tableau des écarts.

C. Présentation synthétique des scénarios de DFOAD
possibles

. Explication :

Il s'agit de donner une vue synthetique des différentes possibilités que
VOUS proposez.

Attention :

Si vous pensez que plusieurs scénarios peuvent s'articuler dans le
temps dans une perspective de gestion du changement, il convient de
I'expliciter.

Exemple :

Le scénario 1 correspond a une premiere phase d'acculturation des
enseignants leur permettant de se familiariser avec les documents
numeériques en les introduisant dans leurs pratigues actuelles. Le
scénario 2 est une seconde phase ou les documents numériques de la
phase 1, préalablement enrichis peuvent étre mis a dispostion avant le
cours pour se substituer aux activités de type expositif. Le scénario 3
est une troisieme phase ou les documents pédagogiques ont été
suffisamment enrichis et sont autonomes pour permettre un usage en
formation a distance pour des personnes en situation de formation
continue qui ne peuvent se déplacer pour assister aux cours.
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Scénario 1 Scénario 2 Scénario ... ‘

Type de FOAD
Macro-scénario pé-
dagogique
Méthodes et dé-
marches

Modalités d'évalua-
tion des apprenants

Types d'accompa-
gnements

Documents péda-
gogiques
Outils de communi-
cation a distance

Organisation de la
FOAD

Colt de conception
estimé
Colt

de fonctionnement
estimé

Avantages
Limites

D. Scénario 1 : "titre"
1. Caractéristiques pédagogiques

a) Macro-scénario de la formation

@ Reprendre en l'explicitant votre description dans le tableau des
scénarios de DFOAD.

b) Méthodes et démarches pédagogiques

@ Reprendre en l'explicitant votre description dans le tableau des
scénarios de DFOAD.

c) Modalités d'évaluation des apprenants

@ Reprendre en l'explicitant votre description dans le tableau des
scénarios de DFOAD.

d) Modalités d'accompagnement

@ Reprendre en l'explicitant votre description dans le tableau des
scénarios de DFOAD.

2. Caractéristiques techniques

a) Documents pédagogiques

@ Indiquer quels types de documents pédagogiques seront mis a
disposition et comment vont étre produits ces documents.
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i+ Méthode :

Il s'agit d'expliciter les informations de votre tableau des scénarios de
DFOAD.

b) Mise a disposition des ressources et outils d'animation a
distance

@ Résumer les informations relatives aux outils de formation a distance
de votre tableau des scénarios de DFOAD (plate-forme ou LMS,
autres...).

3. Estimation budgétaire

a) Budget prévisionnel de conception

@ Reporter les informations disponibles dans le budget prévisionnel de ce
scénario.

b) Budget prévisionnel de fonctionnement

@ Reporter les informations disponibles dans le budget prévisionnel de ce
scénario.

c) Budget prévisionnel global

@ Reporter les informations disponibles dans le budget prévisionnel de ce
scénario.

4. Avantagesl/ limites.

a) Avantages

@ Expliciter les points forts de ce scénario : quels sont ses avantages? en
vous basant sur votre tableau des scénarios.

b) Limites
@ Expliciter les points faibles de ce scénario : quels sont ses limites? en

vous basant sur votre tableau des scénarios.

E. Scénario... : "titre"

@ Reproduire la méme démarche pour chacun des scénarios.

. Attention :

Dans I'hyptothése d'une articulation entre les différents scénarios il
convient de les présenter logiquement : ordre chronologique (scénarios
progressifs en difficultés de mise en oeuvre) ou ordre thématique
(scénarios général et scénarios particuliers en expérimentation
paralléle par exemple).

F. Conclusion

L) Conseil :
Vous pouvez en quelque phrase faire une synthese du document et
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mettre en avant la solution que vous préconisez.

« Remarque :

Il peut étre utile de préciser qu'un des scénarios devra étre
"officiellement” valider pour lancer la rédaction du cahier des charges
du DFOAD.
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B - Rédaction du cahier des charges du DFOAD

Un des scénarios de DFOAD a été retenu par le ou les décideurs. Vous étes
désormais chargé de rédiger le cahier des charges du DFOAD qui correspond a ce
scénario.

Objectifs
Rédiger le cahier des charges du DFOAD pour :

e

- faire valider ce cahier des charges par les décideurs et rendre possible le
lancement du projet de DFOAD,

- mettre a la disposition de la personne chargée de la conception un document
de référence qui lui servira de cadre de travail "officiel",

- mettre a la disposition du chef de projet du DFOAD le document contractuel
qui lui servira de référence pour la gestion du projet.

. Explication :

Le cahier des charges est le document qui reprend les résultats de votre analyse
pour le scénario de DFOAD qui a été retenu. Il va également vous servir a
intégrer les éventuelles remarques ou demandes de modifications faites par les
décideurs.

Explication :

Ce document permet de réaliser le transfert entre la phase d'avant-projet que
vous avez presque terminée et la phase projet qui va débuter. Il a une fonction
contractuelle entre un maitre d'ouvrage (souvent les décideurs qui ont été vos
interlocuteurs) et un maitre d'ceuvre ou chef de projet.

Conseil :

Vos deux principaux "lecteurs" (car utilisateurs) sont la personne chargée de la
conception du DFOAD et le chef de projet du DFOAD. Vous devez anticiper leurs
besoins d'information en vous demandant : "Que doivent-ils savoir pour concevoir
le DFOAD ?".

Remarque :

Bien qu'il s'agisse de deux fonctions distinctes, la personne chargée de la
conception et celle qui gére le projet sont souvent une seule et méme personne.

= Analyser le scénario retenu

Pour identifier les informations qui doivent étre détaillées et intégrer les demandes
de modifications éventuelles des décideurs.

= Collecter les informations complémentaires

Pour disposer des données nécessaires notamment pour les contraintes de
gestion du projet.

= Rédiger le cahier des charges
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Pour le soumettre pour validation aux décideurs.

= Faire valider le cahier des charges par le commanditaire

Pour pouvoir passer a la phase de transfert vers le chef de projet et la personne
chargée de la conception du DFOAD.

Outil 1 : Cahier des charges du DFOAD

. Explication :

Le cahier des charges du DFOAD est le document qui assure l'interface entre la
phase de définition et la phase de conception. Il sera donc remis a la personne
qui assurera la conception du DFOAD ainsi qu'au chef de projet du DFOAD.

Intérét

e

e

- Transmettre a la personne a qui sera confiée la conception I'ensemble des
informations issues de votre analyse pour le scénario retenu.

- Détailler le scénario et définir les modalités de gestion de projet afin qu'un
document contractuel permette le lancement du projet de DFOAD.

- Mettre a la disposition du futur chef de projet de DFOAD ce document
contractuel.

Remarque :

Le cahier des charges reprend logiquement toute la partie générique de I'étude de
faisabilité. Il s'en distingue cependant en détaillant le scénario qui a été retenu et
en ajoutant tous les éléments relatifs & la gestion de projet.

.. Attention :

Une fois le cahier des charges validé, il ne devient contractuel et ne permet le
lancement du projet que si les différentes parties I'ont signé, ce qui suppose qu'un
chef de projet et une personne chargée de la conception ait été recrutés.

Remarque :

La signature du cahier des charges est souvent officialisée lors d'une réunion de
lancement.

2 Conseil :

Il est préférable d'organiser une réunion de lancement opérationnelle avec le chef
de projet et la personne chargée de la conception afin de réaliser le transfert.

Cahier des charges du DFOAD

A. Introduction

@ || s'agit de retracer brievement I'historique de la phase de définition du
DFOAD pour que la personne chargée de la conception et le chef de
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projet comprennent l'origine du projet de DFOAD.

Attention :

Lors de la validation par les décideurs des scénarios, des ajouts ou des
corrections ont pQ étre faits, n‘oubliez pas de les intégrer.

B. Principaux résultats de I'étude de faisabilité

@

@

@

@

@

@

@

@

1. Analyse des besoins de FOAD

a) Public cible
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilité.

b) Les attentes exprimées
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilité.

c) Impact sur les pratiques pédagogiques actuelles
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilite.

2. Objectifs du DFOAD

a) Finalités et buts du DFOAD
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilité.

b) Objectifs de formation
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilité.

c) Thémes de formation
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilité.
3. Opportunités et contraintes

a) Aspects organisationnels
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilite.

b) Ressources humaines
Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilite.

c) Ressources matérielles

Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
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faisabilité.
d) Ressources financiéres

@ Reporter en les actualisant les informations disponibles dans I'étude de
faisabilité.

C. Le dispositif de FOAD

Attention :

Lors de la validation par les décideurs des scénarios, des ajouts ou des
corrections ont pQ étre faits, n‘oubliez pas de les intégrer.

1. Caractéristiques pédagogiques
a) Macro-scénario de la formation

= Méthode :

Reporter et expliciter si besoin de maniere plus détaillée les items
correspondants dans I'étude de faisabilité.

b) Méthodes pédagogiques

= Méthode :

Reporter et expliciter si besoin de maniere plus détaillée les items
correspondants dans I'étude de faisabilité.

c) Evaluation des apprenants

= Méthode :

Reporter et expliciter si besoin de maniere plus détaillée les items
correspondants dans I'étude de faisabilité.

d) Evaluation de la composante pédagogique du dispositif

= Méthode :

En utilisant tableau des objectifs de formation et votre mémo des
scénarios pédagogiques, identifier les indicateurs de qualité de la
composante pédagogique du scénario retenu et associer des criteres
qui permettent de vérifier que ces objectifs de qualité sont atteints.

. Explication :

Les indicateurs pour la composante pédagogique établissent le lien
entre les objectifs de formation et les moyens pédagogiques que
décrivent les scénarios pédagogiques : ces moyens permettent-ils
d'atteindre les objectifs?

Exemple :

La méthode pédagogique de I'étude de cas permet le transfert des
connaissances en épidémiologie dans les situations de travall
(indicateur)/ lors de I'évaluation sur le poste, 80% des apprenants
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mettent en place un plan d'action pertinent (critere).
Critéres Indicateurs

2. Organisation

. Explication :

Il s'agit de détailler les informations données dans I'étude de faisabilité
a partir de votre outil scénarios de DFOAD.

Attention :

Lors de la validation par les décideurs des scénarios, des ajouts ou des
corrections ont pQ étre faits, n‘oubliez pas de les intégrer.

a) Charge de travail apprenant

@ Estimer le nombre d'heures de travail qu'un apprenant devra fournir en
moyenne pour atteindre les objectifs de formation.

b) Durée de la formation

2# Méthode :
Reprendre les items correspondants dans I'outil scénarios de DFOAD.

c) Temps de travail apprenant

i+ Méthode :
Reprendre les items correspondants dans I'outil scénarios de DFOAD.

d) Répartition présentielldistance

i+ Méthode :
Reprendre les items correspondants dans I'outil scénarios de DFOAD.

e) Volume d'apprenants

2+ Méthode :
Reprendre les items correspondants dans I'outil scénarios de DFOAD.

f) Ressources humaines requises

2+ Méthode :
Reprendre les items correspondants dans I'outil scénarios de DFOAD.

g) Evaluation de I'organisation du dispositif

. Explication :

Il s'agit de déterminer comment il sera possible de veérifier que les
objectifs relatifs a I'organisation de DFOAD sont atteints.
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i+ Méthode :

Pour chaque élément critique (important et/ou comportant un risque
de défaut de qualité) de I'organisation prévue, formuler un ou plusieurs
criteres et les indicateurs associés.

Exemple :

Critére :le rythme de la formation est adéquat aux besoins des
apprenants/ indicateur : 70% des apprenants ont résussi a tenir les
délais de rendus des activités.

T indicatewrs |

3. Caractéristiques techniques

Attention :

Lors de la validation par les décideurs des scénarios, des ajouts ou des
corrections ont p0 étre faits, n'oubliez pas de les intégrer.

Attention :

Il est nécessaire pour le chef de projet FOAD de joindre en annexe du
cahier des charges votre mémo de l'environnement technique que
vous renommerez "annexe technique".

a) Documents pédagogiques
@ Reprendre les items correspondants dans I'étude de faisabilité.

b) Mise a disposition des ressources et outils
d'accompagnement a distance

@ Reprendre les items correspondants dans I'étude de faisabilité.

c) Moyens informatiques requis

@ Reprendre les items correspondants dans I'étude de faisabilité.

d) Evaluation du systéme technique

. Explication :

Il s'agit de donner des critéres et des indicateurs qui permettront de
vérifier que les outils développés en phase de conception
correspondent aux besoins des utilisateurs finaux.

i+ Méthode :

Lister les points critiques relatifs aux choix techniques et associer des
criteres d'évaluation.

Exemple :

La plate-forme de formation est aisée de prise en main pour les
apprenants/ 90% des apprenants ont contacté le correspondant
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technique 3 fois ou moins.

Criteres Indicateurs

D. Gestion du projet de DFOAD

1. Contraintes

a) Colits

@ Indiquer le budget global alloué au projet.

. Explication :

Il correspond normalement au co(t global estimé pour le scénario en
phase de conception.

. Attention :

Il se peut que ce codt ait été réduit ou augmenté pour fixer un budget
lors de la discussion des différents scénarios.

Conseil :

Il est recommandé de joindre en annexe du cahier des charges, pour le
chef de projet FOAD, I'évaluation des moyens pour la conception pour
ce scénario. Elle lui fournira les détails de votre évaluation.

b) Délais

@ Indiquer les dates de début et dates de fin du projet, c'est-a-dire la date

a laquelle le produit du projet doit étre "livré", si cette échéance
constitue une contrainte.

@ Préciser les différents jalons™ du projet s'ils sont connus, ainsi que les

e

livrables ** associés a chacun de ces jalons.

. Explication :

Le projet commence dés la réception par le chef de projet de ce cahier
des charges et se termine lorsque le DFOAD passe en phase de
fonctionnement.

Remarque :

La phase de conception peut comporter une expérimentation sur une
premiere session afin de réaliser les tests finaux du DFOAD avant son
lancement a proprement parler.

. Explication :

Ces données ont pa étre exprimées dans le cadre de la demande ou a
un autre moment de l'avant-projet. Si tel n'est pas le cas indiquez
celles qui sont logiques en fonction de votre analyse (temps nécessaire
a la conception étant donné le scénario retenu que vous évaluerez en
élaborant le planning global ci-dessous).
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c) Autres

Exemple :
Contraintes juridiques

Exemple :
Respect d'une charte graphique

2. Déroulement

a) Planning global

@ Positionner les grande phases et les jalons du projet dans le temps.

= Méthode :

Il convient d'évaluer la durée et I'enchainement logique des grandes
taches du projet de FOAD en fonction de ce qu'exige le scénario.

+ Remarque :

Les macro-taches d'un projet de DFOAD sont en général : la
production des ressources pédagogiques, la production de
I'organisation de la FOAD, le développement informatique des outils
pédagogiques, les tests.

« Remarque :
Ces taches peuvent plus ou moins étre menées en paralléle.

Conseil :

L'utilisation d'un diagramme type Gantt donnera une représentation
plus visuelle.

b) Ressources humaines

i+ Méthode :

Reprendre les items correspondants dans I'étude de faisabilité. en
indiquant uniquement les ressources de conception.

Exemple :

1 Ingénieur de formation et/ou pédagogique 1 chef de projet FOAD, 1
responsable technique, 2 développeurs informatiques, 1 expert en
didactique du domaine, 5 responsables de modules.

c) Organisation

. Explication :

Il s'agit de décrire les modalités de suivi du projet : qui est responsable
de quoi et qui tranche en cas de litige? Ces informations ont pd vous
étre données lors de la demande ou a un autre moment de l'avant
projet. Si tel n'est pas le cas il convient d'élaborée une proposition en
tenant compte de vos analyses des environnements humains et
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organisationnel.

Exemple :

Une organisation de projet de DFOAD comporte : un comité de
pilotage (niveau décisonnel) un comité opérationnel (chef de projet
FOAD, ingénieur de formation, responsable technique), des groupes
de travail (équipe pédagogique, équipe auteurs) un comité utilisateurs
(enseignants, apprenants, tuteurs).

E. Signatures

e

. Explication :

Il s'agit de la zone de signature pour le décideurs (qui devra bien sur
au préalable avoir validé votre cahier des charges) qui prend le statut
de maitre d'ouvrage” et du futur chef de projet du DFOAD ou maitre
d'oeuvre® .

Remarque :

En fonction de l'organisation retenue la personne chargée de la
conception peut aussi étre signataire du cahier des charges.

F. Ahnexes

Exemple :
Annexe "évaluation des moyens pour la conception”.
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VI Glossaire

accompagnateurs

On désigne par ce terme l'ensemble des personnes intervenant au sein d'un
dispositif de FOAD pour sa bonne mise en ceuvre : tuteur (pédagogique, social, etc.),
correspondant technique, animateur, expert, responsable de module (ou de
formation), administrateur de plate-forme, administratif chargé de l'inscription ou du
suivi des apprenants, etc.

I'avant-projet

Etape de la méthode de gestion de projet qui consiste a analyser une idée, a étudier
sa faisabilité et quand celle-ci est validée a formaliser le cahier des charges
correspondant.

besoins

Besoin éprouvé par un individu ou un groupe d'individus qui désirent acquérir des
connaissances ou des habiletés pertinentes a I'exercice de leurs fonctions.

commanditaires

Personne physique ou morale qui apporte un soutien matériel au projet en vue d'en
retirer des avantages directs en termes d'image.

correspondants administratifs

Ce type d'accompagnement consiste a assurer l'interface entre les apprenants et les
services adminstratifs de l'organisme qui héberge le DFOAD. Il peut intervenir au
niveau des inscriptions, du réglement des frais de formation, du contrdle d'assuidite,
des convocations aux examens etc.

correspondant technique

Cet accompagnateur constitue une ressource pour les apprenants et les
accompagnateurs lors de leurs difficultés proprement techniques (difficultés liées aux
réseaux, aux logiciels, installation des ordinateurs etc.). Cette fonction est
généralement tenue par un informaticien ou quelqu'un proche des outils techniques
utilisés en FOAD. Il se situe sur le lien reliant I'apprenant aux technologies. Il aide les
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acteurs du dispositif de FOAD a se familiariser et utiliser leur environnement
technologique de formation, a résoudre leurs difficultés techniques (liées aux
réseaux, aux logiciels, a l'installation des ordinateurs etc.). Il peut mettre a jour une
FAQ concernant le dispositif technique et il communique a I'équipe technique de
conception les demandes d'améliorations techniques suscitées par les acteurs du
dispositif de FOAD.

didactique

Etude systématique des méthodes et des pratiques de I'enseignement en général, ou
de lI'enseignement d'une discipline ou d'une matiére particuliere. On distingue : a) la
didactique générale qui s'intéresse a la conduite de la classe (cours magistraux,
lecons dialoguées, travaux pratiques individuels ou collectifs, utilisation de manuels,
etc.); b) la didactique spéciale qui s'intéresse a I'enseignement d'une discipline
particuliere pour une classe, un cycle d'études ou un ordre d'enseignement. La
didactique porte sur les méthodes ou les pratiques d'enseignement tandis que la
pédagogie porte sur I'éducation ou l'action éducative.

dominantes pédagogiques

Il s'agit de la méthode pédagogique la plus utilisée par I'enseignant ou le formateur.
On distingue principalement les méthodes expositives, interrogative et actives.

entretiens d'appréciation

Une fois par an, I'entretien d'évaluation réunit le salarié et son supérieur hiérarchique
pour faire un bilan du travail de l'année. Le salarié peut indiquer ses souhaits
professionnels, demander une formation pour combler une lacune. De son c6té,
I'entreprise, en mesurant les compétences de son personnel, doit pouvoir mieux les
utiliser.

hiérarchiques des apprenants

Personne avec laquelle un apprenant en formation continue ou en apprentissage
entretient un lien de subordination. L'implication de cette personne dans le processus
de formation afin qu'elle y remplisse une fonction de facilitation est souvent
déterminante.

jalons

Un jalon est une date clef du projet pour laquelle une validation intermédiaire est
effectuée. Ces événements sont fixés a I'avance et parfaitement définis dans le cycle
de vie du projet. lls peuvent étre fixés en fin de phase du cycle de vie ou au cours
d'une phase. lls permettent de s'assurer qu'une tache, un document, un produit, une
fourniture correspond bien a ce qui a été préalablement défini.

LCMS
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Learning Content Management System Systéme de gestion de production de
documents pédagogiques .

livrables

Résultat matériel de la réalisation (document, maquette, produit concret, etc.) qui doit
étre livré au client aux dates clefs du projet.

plate-forme de formation

Learning Management System. Systéme de gestion de l'apprentissage ou plate-
forme logicielle de formation .

macro-scénarios

a revoir avec Val Un DFOAD comporte un nombre déterminé de modules de
formation. Le macro-scénario de formation décrit I'enchainement logique de ces
modules pour atteindre au mieux l'objectif général de formation.

maitre d'oeuvre

Personne physique ou morale a qui le maitre d'ouvrage confie la direction ou le
contréle de l'exécution des travaux. Organisme responsable contractuellement de la
maitrise de toutes les activités nécessaires a la réalisation d'un produit, en particulier
de la qualité, des délais et du prix. Lorsque le maitre d'oeuvre est une personne
physique, il s'agit du chef de projet.

maitre d'ouvrage

Personne physique ou morale qui commande la réalisation du projet, conclut le
contrat et recoit I'ouvrage terminé. Le maitre d'ouvrage devient propriétaire au
moment ou il prend possession de I'ouvrage terminé.

MASTER

Arrété du 25 avril 2002 relatif au diplébme national de master - NOR :
MENSO0200982A (...) Le dipldbme de master sanctionne des parcours types de
formation initiale ou continue répondant aux finalités mentionnées au premier alinéa
de l'article L. 612-7 du code de I'éducation et comprenant : - une voie a finalité
professionnelle débouchant sur un master professionnel ; - une voie a finalité
recherche débouchant sur un master recherche organisée pour partie au sein des
écoles doctorales conformément aux dispositions de l'arrété du 25 avril 2002
susvisé. Le dipldme de master sanctionne un niveau correspondant a I'obtention de
120 crédits européens au-dela du grade de licence.(...)

objectifs de formation
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Selon R.F Mager (1975) : "un objectif est la description d'un ensemble de
comportements (performances) dont I'étudiant doit se montrer capable pour étre
reconnu compétent. Un objectif décrit donc une intention plutét que le processus
d'enseignement lui-méme." La méthode des objectifs est donc une démarche de
rationalisation qui consiste & nommer les comportements attendus en vue de clarifier
ce a quoi doit aboutir la formation. Elle permet, en exprimant les intentions des
acteurs, d'organiser la formation en fonction d'un résulat attendu et de déterminer les
moyens de l'atteindre ainsi que les modalités d'évaluation. Elle est donc également
un moyen de régulation de l'action lors de la mise en oeuvre. voir Goguelin, a
revalider avec Val

méthode semi-directive

Il s'agit de la méthode d'entretien la plus fréquente. La discussion y est plus libre que
dans une méthode directive mais I'enquéteur pose tout de méme des questions tres
précises. Il se base souvent sur une "trame" d'entretien qui liste les points importants
a aborder.

référentiel de compétences

Liste des capacités (observables en situation professionnelles) qui permettent
d'exercer convenablement un emploi donné.

référentiel de formation

Liste structurée en thémes d'actes, de performances (observables en situation
d'évaluation pédagogique) qui répondent aux objectifs pédagogiques d'une formation
donnée.

responsable de formation

En phase de fonctionnement, personne chargée d'assurer la coordination des
différents acteurs, de veiller au bon fonctionnement du DFOAD et de décider des
eventuels ajustements en fonction des résultats des évaluations de ce
fonctionnement.

responsable de module

Subordonnée au responsable de la formation, personne chargée de la coordination
pédagogique d'un module. Elle est susceptible de superviser plusieurs tuteurs
pédagogiques.

scénarios de DFOAD

Articulation logique et temporelle, en fonction de I'objectif général de la formation, de
I'ensemble des modules qui la constituent.
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séquence pédagogique

Une séquence est constituée d'activités pédagogiques cohérentes. Elle peut
s'intégrer dans un module de formation. Chaque séquence constitue un tout en soi.
Elle est défini par un objectif de formation une durée et un contenu.

stratégies pédagogiques

En fonction d'un ou plusieurs objectifs pédagogiques donnés, une stratégie
pédagogique renvoie au choix d'un ensemble d'activités pédagogiques pertinentes
pour les atteindre ainsi qu'a leur articulation logique et temporelle.

tuteur pédagogique

Plus proche des apprenants que des savoirs, cette fonction d'accompagnement
fournit des aides a I'apprenant lui permettant d'assimiler les contenus (compétence),
mais aussi assurant un soutien logistigue et moral (méta-compétence). Il peut
accompagner un individu ou un groupe tout au long de lapprentissage, pour
'ensemble de la formation, ou associé a un module, une activité pédagogique, ou
une séquence. Il intervient sur les contenus, de maniére rétro-active (en répondant
aux questions) ou pro-active (en posant des questions, en lancant des débats
pédagogiques, et dans ce cas, un scénario de son intervention peut-étre défini dés la
conception en relation avec I'expert). Dans ce deuxiéme cas, il identifie des noeuds
(difficiles, conceptuels ou stratégiques) des activités et des contenus, et provoque
des réactions, débats, etc. chez les apprenants, sur ces noeuds. Il peut
éventuellement encadrer des activités d'évaluations formatives

tuteur social

Cette fonction de I'accompagnement est garante du suivi social (affectif) de chaque
apprenant. Elle favorise le lien social entre les acteurs a distance et facile leur
communication. Elle suit lI'apprenant et connait son contexte et les différentes
difficultés gu'il peut rencontrer (liées a des problemes personnels ou professionnels)
et essaie d'en tenir compte dans l'organisation qui lui est proposée (en en faisant part
aux autres accompagnateurs).
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