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La diffusion de la formation sur le Web et la COVID-19

La formation a pris un nouveau « visage » alors que nous essayons de continuer a mener
nos activités pendant les restrictions liées a la Covid-19. Les cours d’introduction (I-100,
I-200 et 1-402) offerts en ligne ont été évalués et jugés comparables a une présentation
en salle de classe.

Le processus d’évaluation a été mené par I’AEMA et soutenu par SCI Canada et les
agences membres. Sept agences et prestataires de formation différents ont congu une
version des cours de SCI Canada pour la diffusion sur le Web a I’aide d’applications de
vidéoconférence et de réunion. Chaque cours a été évalué par au moins un observateur.
Chaque observateur a rempli un document qui lui a été fourni afin d’évaluer la diffusion.
Les évaluations ont été compilées et il a été déterminé que la formation présentée par
vidéoconférence était au moins égale a une séance en classe pour ce qui est de la
réalisation effective des objectifs pédagogiques. L'équipe d’évaluation a également mis
I’accent sur la capacité a offrir et a réaliser correctement les exercices dans des salles
d’atelier privées. Toutes les présentations observées ont permis de réaliser des activités
d’exercice avec succes.

Les résultats du projet ont été soutenus par I'utilisation d’Internet pour la diffusion de la
formation.

Pour aider les autorités et agences compétentes a soutenir les prestataires de formation
et a organiser elles-mémes des formations a partir d’'Internet, ce document contient
guelques informations de base, les meilleures pratiques et des lignes directrices pour
aider a concevoir des cours en ligne.

L’'une des observations évidentes est que le processus de diffusion sur le Web donne a
I"autorité ou a I'agence compétente la possibilité d’observer les diffusions et d’évaluer
les nouveaux formateurs et les cours.

Cet exercice visait a mettre au point un processus qui permettrait aux agences de
poursuivre leur formation malgré les limitations engendrées par la COVID-19 quant aux
possibilités de se réunir et de travailler dans des environnements de groupe. Une fois les
restrictions occasionnées par la COVID-19 levées, les membres de SCI Canada
réévalueront la situation et détermineront si ce processus continue d’étre une méthode
de formation acceptée.

Les observations, les meilleures pratiques, les lignes directrices et les instructions
suivantes doivent étre fournies aux formateurs afin de les guider dans le processus s’ils
ont la possibilité d’offrir une formation a partir d’une application de vidéoconférence



ics”

L’autorité ou I'agence compétente peut a tout moment étre plus restrictive et
compléter ce document pour répondre aux exigences jugées nécessaires sur son
territoire.

Applications de conférence pour la prestation

SCI Canada ne recommande pas un format particulier de vidéoconférence.
Quelle que soit I'application utilisée, elle doit présenter les caractéristiques
minimales suivantes pour faciliter un environnement d’apprentissage efficace :

e Salles d’atelier : salles de réunion virtuelles ol des groupes de participants et
de formateurs peuvent participer a des discussions privées et a des exercices.
Les formateurs déterminent la taille et le nombre de salles d’atelier
nécessaires.

e Vidéo et audio : le programme doit prendre en charge les options de la vidéo
et de I'audio des ordinateurs des participants et des formateurs.

e Ligne d’entrée audio : envisagez d’utiliser des applications avec un numéro
d’appel sans frais optionnel pour les connexions dont la vitesse ou la bande
passante est limitée ou lente. Cela permettra a ceux dont la connexion
Internet est lente de participer en réduisant les besoins de la bande passante
qui prendra en charge |’application.

e Coupure du son : le programme doit permettre aux formateurs et aux
participants de couper et de rétablir le son.

e Partage et transfert de fichiers : le programme doit permettre un échange
bidirectionnel des fichiers utilisés pour les documents ou les exercices
terminés.

Meilleures pratiques
Les points suivants sont des observations et des informations partagées par les

observateurs et les participants et peuvent aider a fournir un environnement
d’apprentissage efficace pour le participant.

e Laformation en ligne ne permettra pas le perfectionnement de formateurs
médiocres ou inexpérimentés. En tant que formateur principal, vous devez
étre préta:
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e Connaitre parfaitement votre sujet

e Etre capable de traiter tout probléme informatique ou technique qui
pourrait survenir au cours d’une présentation. VOUS DEVEZ SAVOIR
COMMENT RESOUDRE LES PROBLEMES RELIES A VOTRE PROGRAMMIE!

Les formateurs (s’entrainer, s’entrainer, s’entrainer) jouent le réle d’un
participant et d’un formateur pour tenter d’apprendre le programme en
profondeur. Tirez parti de la richesse des didacticiels YouTube au sujet de
nombreuses applications populaires.

Portez une attention particuliére a la répétition de vos exercices pour vous
assurer qu’ils sont présentés correctement et que le participant comprend
les objectifs et les résultats attendus. Le formateur peut étre amené a ajuster
et a corriger I’exercice pour gu'’il fonctionne dans le cadre d’une formation en
ligne.

Les formateurs doivent établir les régles de base dés le début! Assurez-vous
que les participants connaissent et comprennent les régles suivantes :

e Pas de multitache (taches de travail, médias sociaux)
e Ne pas quitter la formation pour assister aux réunions.
e Les participants doivent assister a tous les modules et étre présents.

Demandez aux participants d’imprimer tous les documents d’exercice et de
les conserver en format papier pour la formation. Il est plus facile de faire
I’exercice en utilisant une copie papier qu’en utilisant des onglets ou en
changeant constamment de page a partir d’un petit écran. Une autre option
utilisée lors de la prestation du cours 1-200 par la Garde cétiere a été de créer
un « tableau a quatre volets » contenant tous les éléments de I'exercice. Il
permettait au participant de faire glisser et de visualiser le contenu, et
d’agrandir ou de réduire le document sans avoir a faire des allers-retours sur
plusieurs pages.

Un prestataire de formation observé au cours de notre vérification planifiait
un moment (quelques jours avant la formation proprement dite) pour
vérifier la connexion informatique et résoudre les problémes de connectivité
entre chaque participant et son formateur. Cela permettait également de
présenter I'application, surtout si le participant ne connaissait pas le
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programme. L'obtention de bons pare-feu d’entreprise et |'utilisation d’un
VPN par les participants peuvent étre problématiques et nécessiter le soutien
d’un technicien informatique afin d’aider a I’avance les participants a accéder
au cours.

Un autre formateur a choisi de consacrer la premiére heure du cours a un
exercice (non lié au cours) durant lequel il a fait participer tous les
participants en méme temps et leur a fait suivre un processus qui a permis de
présenter |'application et de résoudre la plupart des problemes
informatiques rencontrés.

Essayez de maintenir un temps d’instruction de 50 minutes précédant une
pause de 10 minutes pour permettre aux participants de s’étirer, de vérifier
leurs appels, etc.

Lorsque vous créez des groupes de travail, essayez d’identifier et de placer
dans chaque groupe une personne qui semble posséder une connaissance
intuitive du fonctionnement du programme de vidéoconférence. Le fait
d’avoir au moins une personne d’expérience dans un groupe peut aider lors
des activités.

* Leformateur doit demander a chaque groupe de travail de désigner
une personne pour créer une copie de groupe des documents
produits a présenter et désigner une personne pour présenter la
copie de groupe de I’exercice. Essayez d’alterner les réles lorsque
c’est possible.

Pour tous : évitez d’utiliser des arriere-plans virtuels, car ils surchargent la
bande passante et diminuent la puissance de traitement.

Le formateur doit utiliser un casque d’écoute avec un microperche pour une
meilleure qualité audio et pour minimiser les parasites sonores. Les
utilisateurs de casques d’écoute doivent vérifier et s’assurer que les casques
sont compatibles avec I'application (oui, certains casques sont congus pour
fonctionner avec des applications spécifiques seulement). Les formateurs
doivent éviter d’utiliser des écouteurs filaires. Le revers du microphone des
écouteurs filaires peut s’accrocher sur les vétements et provoquer un bruit
de fond génant. Les casques sans fil fonctionnent bien tant que la charge
énergétique est compléte. Certains écouteurs sans fil peuvent avoir des piles
supplémentaires rapidement remplagables en cas d’épuisement de la charge.
Les formateurs ne doivent pas se contenter d’utiliser des haut-parleurs et un
microphone intégré a un ordinateur pour animer un cours
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Le formateur doit toujours diffuser son flux vidéo afin d’étre le plus visible
possible. L’activation de la vidéo des participants est facultative, mais essayez
d’en promouvoir son utilisation. L’activation de la vidéo par les participants
aide a fournir une meilleure expérience immersive, mais, pour différentes
raisons, des enjeux individuels pourraient faire en sorte que des participants
ne veuillent pas I'activer.

e Une bonne tactique pour maintenir I'intérét des participants lorsqu’ils
n’activent pas la caméra et pour les garder alertes et attentifs
pendant le cours serait que le formateur pose fréquemment des
guestions comme « que se passerait-il si...? », ou demande une
rétroaction aux participants afin qu’ils soient a I’écoute du formateur.
Le formateur devrait imprimer une liste de présences et |'utiliser pour
faire le suivi des questions posées a chaque participant durant la
formation. Cela permettrait au formateur de choisir rapidement un
nom sans avoir a consulter les listes de participants sur I'application.

Testez votre son : quelle est la qualité de votre son selon vos participants? Si
VOous avez une « piece vide », il se peut que vous entendiez des échos ou des
« parasites sonores » dans votre son. Les tapis, les couvertures suspendues
aux murs durs dénudés et les dalles absorbant le bruit contribuent a atténuer
les échos et les retours sonores.

e Les échos (retours sonores) peuvent également étre causés par des
« microphones ouverts ». Les formateurs et les participants doivent
toujours couper le microphone lorsqu’ils ne parlent pas.

Eclairage : familiarisez-vous avec les tendances actuelles en matiére
d’éclairage. Il existe de nombreuses ressources en ligne pour vous montrer ce
gu’il faut faire et ne pas faire en matiere d’éclairage de formation sur le Web.
Le formateur doit étre bien éclairé et fournir une image impeccable, claire et
lumineuse lors de sa présentation.

e Sivous portez des lunettes, positionnez I’éclairage de facon a ce que
le reflet de I’écran de votre ordinateur ne masque pas vos yeux.

Positionnement de I'appareil photo : évitez de placer I’appareil photo en
position basse (il faut éviter les prises de vue « sous le nez »). Idéalement,
placez votre caméra juste au-dessus des documents que vous lisez, de
maniére a avoir I'impression de regarder directement le participant quand il
parle. Placez la caméra a la hauteur des yeux. Faites un effort particulier et
entrainez-vous a regarder directement la caméra. La lecture des notes, des
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instructions ou du script de I'orateur en regardant d’un c6té ou de I'autre de
votre écran ou d’un deuxieme écran peut étre distrayante.

e Lors d’une présentation, un prestataire de formation a monté une
scéne avec quelques tableaux muraux et un tableau blanc. Le
formateur avait également une personne pour faire fonctionner la
caméra et le suivre pendant qu’il se déplacait sur la scéne. Le
caméraman pouvait également zoomer, faire la mise au point et
cadrer la vidéo afin de fournir une expérience immersive trés réaliste.
Dans le but d’équiper correctement cette installation, le formateur
aurait besoin d’un casque d’écoute et d’un microphone sans fil pour
pouvoir se déplacer sur la scene. Cette configuration permettrait au
formateur de se déplacer librement sur la scéne pendant la
présentation... tout comme un formateur se déplacerait dans une
classe. Le caméraman pourrait également étre le soutien
informatique du formateur ou surveiller la présentation pendant le
cours.

e Enregistrez-vous et rejouez vos présentations afin d’autoévaluer vos
méthodes d’enseignement. Observez les autres formateurs lorsque cela est
possible pour apprendre de nouvelles techniques. Sachez que
I’enregistrement de la participation des participants a un cours n’est pas
autorisé par de nombreux organismes.

e Sjleclient ouI’h6te du cours est d’accord, envisagez de diviser le cours en
segments d’une demi-journée. Organisez-le de fagon a ce que les différentes
séances de formations formant le cours se donnent en avant-midi ou en
apres-midi, permettant ainsi au participant de poursuivre ses taches
habituelles sur son lieu de travail. De cette facon, I'information sera
également plus facile a assimiler, car le participant sera exposé a des
périodes d’apprentissages plus courtes et pourra facilement réviser le
matériel entre les séances de formation.

e Pensez a utiliser les tests de « révision des connaissances » apres chaque
unité. lls peuvent étre animés sous forme de discussion de groupe avec un
formateur qui choisira les participants qui répondront aux questions, ou
individuellement a I'aide d’un test écrit. Nous avons vu un formateur utiliser
un jeu de style « Jeopardy » sur le SCI comme moyen d’effectuer une révision
ou une vérification des connaissances.

e Prenez en considération les différents fuseaux horaires si vous avez des
participants de partout au Canada lorsque vous planifiez une formation.
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Matériel didactique et recommandations de SCl Canada quant a la prestation

Ne pas reformater la présentation PowerPoint en 16:9. Conserver le format 4:3
des diapositives.

Les entrepreneurs ne doivent pas inclure leur marque ou leur logo sur le matériel
de SCI Canada.

Les entrepreneurs éviteront d’intégrer ou de présenter des tierces lors de la
création pour démontrer ou enseigner la création de PAl ou le remplissage de
formulaires dans le cadre de la formation. Cela peut étre autorisé s’il s’agit d’une
application utilisée par |I’organisme qui présente la formation et si tous les
participants sont tenus de devenir compétents avec I'utilisation de ladite
application au sein de leur organisme. |l est préférable que les applications
tierces soient utilisées ou présentées lors d’une session séparée et que
I'instruction reste axée sur celles demandées par SCI Canada.

Ne modifiez pas la police, la taille de la police, la couleur de la police, la couleur
du fond ou de I'arriére-plan, I'en-téte et le pied de page. Ce qui est fourni doit
concorder avec I'image de marque de SCI Canada.

o Une autorité ou agence compétente peut inclure son logo dans le
matériel a condition qu’il soit égal ou secondaire a I'image de marque de
SCI Canada.

e Exemple : Une autorité ou agence compétente peut placer son logo a
I’opposé du logo de SCI Canada dans |’en-téte de la diapositive
PowerPoint.

e Exemple : Une autorité ou agence compétente peut placer son logo a
I"opposé du logo de SCI Canada sur les certificats de cours de SCI
Canada.

o Sivous devez habiller le titre de la diapositive avec un mot pour I'adapter
a votre en-téte personnalisé, assurez-vous que les lettres du titre
n’entrent pas en contact avec la ligne séparant le titre de la diapositive et
le contenu de la diapositive.

Ne remplacez pas les processus de SCI Canada par les processus de gestion des
incidents d’un service, d’'une agence ou d’une entreprise. Si I’'on demande a un
formateur d’inclure un processus différent de celui qui est enseigné dans le
cadre du programme de SCI Canada, il est tenu d’enseigner d’abord le processus
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de SCI Canada et de le faire suivre par la « ses propres fagons », afin de s’assurer
que le participant apprend d’abord le processus standard, avant tout processus
personnalisé.

e Exemple : Certaines agences utilisent encore des responsables de
secteur ou des chefs de secteur au sein de leur structure
organisationnelle des opérations. Expliquez d’abord le processus de
SCI Canada, puis le processus de I’agence, du service ou de
I’entreprise en question.

e Exemple : Certaines agences utilisent deux PCl dans leur structure
organisationnelle. Le formateur expliquera que, selon la norme de SCI
Canada, il n’y a qu’un seul PCl pour un incident. Ensuite, il expliquera
pourquoi il y a une différence au personnel du service, de I'agence ou
de I’entreprise qui suit la formation.

e Leremplacement des images dans les diapositives est pris en charge afin que le
formateur puisse fournir des images familieres au client. N’oubliez pas que SCI
Canada s’efforce d’améliorer I’égalité des sexes et I'inclusion ethnique dans
toutes ses images, et il est obligatoire de maintenir cette exigence si le
formateur remplace les images.

e Toute modification apportée aux diapositives PowerPoint devra étre
également changée dans le cahier interactif de I’éleve.

e Les exercices ne peuvent étre remplacés qu’aprés I'approbation de I'autorité ou
de I'agence compétente.

e Du contenu supplémentaire peut étre ajouté tant que rien n’est supprimé du
programme de formation de SCI Canada.

e Tous les tests finaux doivent étre effectués en ligne a I’aide d’un environnement
LMS interne ou de services tiers de test en ligne. S'il existe un scénario dans
lequel un formateur peut faire participer un groupe dans une salle de réunion
plutét que chacun a son propre poste de travail, le test doit étre configuré de
fagon a ce que le participant puisse se connecter et passer le test
individuellement, ou qu’un surveillant le supervise lors de I’examen sur place,
recueille le document et le transmette au formateur. Toutes les copies
d’examen supplémentaires qui ne sont pas entre les mains du formateur
principal doivent étre ramassées et détruites ou supprimées.

e Recommandez un ratio maximal de 10 participants pour un formateur.
L’autorité ou I'agence compétente peut étre plus restrictive
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o Lasurveillance des exercices est plus difficile dans un environnement
Web que dans une salle de classe. Un formateur peut surveiller
activement plusieurs groupes pendant un exercice et intervenir si
nécessaire pour maintenir I’exercice sur la bonne voie. Les diffusions en
ligne n’offrent pas les mémes possibilités et il est préférable que chaque
groupe dispose d’un formateur lui étant attitré. Un bon formateur peut
gérer deux salles a la fois, mais sera mis au défi s’il en gere plus de deux.

o Il est recommandé qu’un formateur seul ne gere pas plus de deux salles
d’atelier a la fois pendant les exercices. La taille des groupes de
discussion ne devrait pas dépasser quatre ou cing participants.

o S’ilyaplus de deux groupes de discussion, il est recommandé de faire
appel a un deuxiéme formateur.

Il est recommandé de distribuer a I’'avance le matériel des participants afin que
ceux-ci puissent le télécharger ou I'imprimer avant leur participation a la
formation. Le manuel interactif du participant est concu pour étre consulté sur
un ordinateur, un dispositif personnel ou imprimé sur papier.

Recommandez fortement aux participants d’'imprimer toutes les parties de
chaque exercice. Il sera beaucoup plus facile de réaliser les exercices avec tous
les papiers étalés devant eux.



