
Public visé :
> Toute personne ayant pour objectif de gérer 
l’organisation des webinars
> Maximum 6 à 8 participants par groupe 
(conseillé)

Pré-requis :
> Connaissances de base de l’environnement 
informatique
> Etre à l’aise dans l’animation et la prise de 
parole

Durée : 2 jours
>  2 jours sur site ou 4 x 0.5 à distance
Nos programmes de formation sont 
personnalisables selon vos besoins

Objectifs : 
L’objectif principal de cette formation-action est 
d’aider les futurs animateurs à distance à acquérir les 
compétences nécessaires pour appréhender les aspects 
techniques de la salle virtuelle, les techniques d’animation 
de cette nouvelle modalité et préparer son premier 
webinar avec des travaux pratiques.

•	 Maîtriser l’ensemble des fonctionnalités de la salle 
virtuelle

•	 S’approprier les techniques d’animation adaptées à 
chaque phase du processus d’animation à distance

•	 Etre capable d’utiliser les fonctionnalités de la salle 
avec n’importe quel support adapté à la salle virtuelle

•	 Mettre en application sous forme d’ateliers

Méthodes pédagogiques : 
•	 Les activités seront menées sur le compte du client
•	 Brainstorming, réflexion de groupe, mise en situation 
•	 Les travaux pratiques sont assistés par le formateur 

avec un débriefing de groupe
•	 Mise en application directement en salle virtuelle

Moyens techniques et d’encadrement :
•	 Chaque stagiaire utilisera son ordinateur compatible 

avec la solution (Adobe Connect ou Cisco Webex)
•	 Une webcam
•	 Support de cours à disposition au format électronique

Evaluation des acquis et de l’action de formation :
•	 Assiduité (attestations confirmant la présence des 

stagiaires)
•	 Participation aux activités
•	 Qualité d’animation de la classe virtuelle simulée et 

animée en fin de formation
•	 Questionnaire de satisfaction au regard de 

l’organisation de la formation et de l’atteinte des 
objectifs visés
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Animer un webinar
Adobe Connect ou Webex
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Session : Découverte
> Présentation du programme et objectifs de la journée
>Tour de table, attente des stagiaires
> Découverte du dispositif en place
> Les points forts et les fonctionnalités de la solution
> Les rôles en salle virtuelle
> Présentiel vs distanciel

•	 Interface
•	 Fonctionnalités

> Découverte du processus d’animation à distance et des étapes clés
> Découverte* de l’étape «préparation»

•	 Conseils pour la création de supports adaptés à la salle virtuelle
•	 Conditions d’animation : prérequis techniques, matériel...

> Découverte de l’étape «mise au point»
•	 La connexion animateur vs la connexion participant et travaux pratiques sur l’interface 

utilisateur
•	 Les réglages de la salle et travaux pratiques sur l’interface utilisateur : réalisation de 

différents réglages du côté animateur, observation des effets côté participant
> Découverte de l’étape «accueil des participants»

•	 Aides à la connexion, éléments clés de résolution de problème
•	 Discours d’accueil

> Découverte de l’étape «animation»
•	 La posture de l’animateur à distance : découverte des bonnes pratiques
•	 Les techniques de l’animation à distance : découverte
•	 Le discours d’introduction : découverte

> Conclusion
•	 Dernières questions
•	 Revue de la check-list pour chaque étape

•	 Evaluation

Programme détaillé : 
La formation étant une formation-action, les participants sont en perpétuelle construction de leur savoir via 
les activités pédagogiques.
Le séquencement est donné à titre indicatif. Le temps consacré à chaque sujet pouvant varier en fonction de 
la composition du groupe, de l’avancement des exercices et des questions posées lors de la formation.

Pour connaître l’ensemble de nos 
formations, n’hésitez pas ! 

Contactez-nous ! 

contact@live-session.fr

+33 970 407 907 

www.live-session.fr


