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Début de la formation Fin de la formation




Nom du parcours
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 Descriptif

	Descriptif du parcours 
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 Objectifs visés

	· Objectifs
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Mise en œuvre

	1h ou 2 h à distance
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 Public cible

	Tous les enseignants
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	Introduction

	
	Introduction

	
	


 USERPROPERTY  \* MERGEFORMAT 



Ce document est votre guide durant la formation que vous allez animer sur M@gistère. 

Il est spécifique à chaque formation et vous aidera à organiser les phases de préparation et de mise en œuvre du parcours. 
Vous devrez notamment planifier votre temps de travail en fonction du calendrier que vous avez arrêté. 

 USERPROPERTY  \* MERGEFORMAT 



Il va vous aider à :

· prendre en main ce parcours de formation,
· contextualiser le parcours en fonction des contraintes locales,
· vous organiser pour le suivre dans de bonnes conditions,
· prendre du recul sur votre action de formation.
	Vous allez rencontrer de temps en temps des pictogrammes tels que celui-ci :

Cela signifie que vous pourrez vous référer aux fiches « gestes métiers » que vous avez pu découvrir dans le parcours « former à distance » .
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	Introduction

	
	Les grandes lignes de votre travail de formateur à distance

	
	


 USERPROPERTY  \* MERGEFORMAT 
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Les durées sont données à titre indicatif.
 Veillez à ne pas dépasser 3 heures d’activité par semaine pour le stagiaire !
	
	étape
	Temps stagiaire

Parcours 1h
	Tache formateur
	Temps formateur
	Planifié le

	
	Préparation de la formation
	
	S’approprier les contenus.
Planifier.
Contextualiser le parcours.
	1 h
	

	1
	Accueil
	
	
	
	

	2
	Module 1
	XX mn
	Suivre l’avancement : vérifier que chaque stagiaire a réussi à se connecter

Suivre l’avancement de chacun Encourager, relancer.
	15 mn
	

	3
	Module 2
	
	
	
	

	4
	Module 3
	
	
	
	


.


	Préparation de la formation

	La durée de cette phase de préparation dépendra principalement du niveau de contextualisation que vous souhaiterez apporter au parcours.
 Ce temps de travail peut être long : pensez à l’anticiper !

	
	Liste des tâches à effectuer
	Fiche métier associée
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	S’approprier le parcours
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	Découvrir tous les contenus
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	Consulter les questions des forums (présentes dans ce guide)
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	Définir le calendrier pour les stagiaires
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	Fixer un calendrier
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	Mettre à jour le carnet de bord des enseignants notamment le calendrier  et les engagements de chacun
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	Mettre à jour le carnet de bord
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	Contextualiser le parcours
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	Personnaliser les questions, les messages des forums et le questionnaire final
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	Compléter  les contenus de formation en modifiant ou en ajoutant des blocs supplémentaires
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	Modifier le contenu d’un bloc
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	Préciser les dates d’ouverture de certaines activités
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	Gérer l’affichage des contenus
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	Inscrire les stagiaires
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	Inscrire les stagiaires


	Accueil

	
	Liste des tâches à effectuer
	Fiche métier associée
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	Envoyer, via le forum des nouvelles, un message annonçant l’ouverture de la formation et rappeler l’intérêt du carnet de bord à télécharger
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	Annoncer les événements



	
	Bonjour, vous êtes inscrit à la formation « XXXXXXXXXXXXX », cette formation de x heures se déroulera totalement à distance.

Vous trouverez toutes les informations concernant votre parcours sur la plateforme M@gistère en suivant le lien ci-dessous :

.......


	Module 1

	Présentation du module 1. Phrase d’introduction

	
	Liste des tâches à effectuer
	Fiche métier associée
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	Tâche 1
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	Modifier le contenu d’un bloc
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	Sous-tâche 1
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	Nom de la fiche métier
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	Sous-tâche 2
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	Nom de la fiche métier
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	Tâche 2
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	Modifier le contenu d’un bloc
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	Tâche 3
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	Suivre l'avancement, motiver, relancer
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	Tâche 4
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	Faire une synthèse

	
	


	Module 2

	Présentation du module 2. Phrase d’introduction

	
	Liste des tâches à effectuer
	Fiche métier associée
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	Tâche 1
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	Modifier le contenu d’un bloc
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	Sous-tâche 1
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	Nom de la fiche métier
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	Sous-tâche 2
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	Nom de la fiche métier
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	Tâche 2
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	Modifier le contenu d’un bloc
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	Tâche 3
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	Suivre l'avancement, motiver, relancer
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	Tâche 4
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	Faire une synthèse

	
	


	Conclusion

	
	Liste des tâches à effectuer
	Fiche métier associée
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	Inviter à compléter l’évaluation
Bonjour,

la formation touche bientôt à sa fin...

Nous vous invitons à renseigner le formulaire d’évaluation du parcours, cela permettra au formateur de connaître votre avis et d’en tenir compte afin d’envisager des évolutions ultérieures.
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	Acter de la participation à la formation
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	Attester, rendre compte de la participation
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	Remercier et prendre congé
Bonjour,

merci pour votre participation active à cette formation. Nous espérons qu'elle a répondu à vos objectifs.

Ce parcours va être archivé... 

Ce parcours reste ouvert jusqu’à .... 

Vous aurez ainsi la possibilité de vous y référer durant.....
	[image: image57.png]F2F





	Conclure, prendre congé
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	Analyser l’évaluation de la formation
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	Rendre compte de la participation des enseignants
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	Attester, rendre compte de la participation

	
	Noter les évolutions à apporter pour la session suivante
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Pourquoi utiliser ce guide ?





Comment l’utiliser ?





Déroulé de la formation








Module 3





Module 2





Conclusion





Module 1





date oeuvre





date oeuvre





date oeuvre





date oeuvre





date oeuvre
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