
Savoir animer 
à distance…

De la réunion quotidienne à 
l’atelier de co-construction

FORMATION À DISTANCE



Lors de ce module, je développe la compétence …
Animer des 

réunions
Animer 

des ateliers

Module 1 – 6H
Incluant classes virtuelles et travail individuel
Atelier commenté : temps d’approfondissement du e-learning, démonstration de 
l’animation du formateur débriefée en groupe.

Module 2 – 7H30
Espacé d’une semaine avec le module 1*, pour mettre les apprenants en 
situation, s’exercer et ancrer les notions apprises grâce à des classes virtuelles 
et des travaux collectifs.

Accès illimité au e-learning
+ de 4h de vidéos, des quizz
30 fiches recettes à télécharger
20 templates prêts à l’emploi

(Apports théoriques) (Apports théoriques)

Forfait – Retours d’expérience et mentoring
4H pour débriefer des premiers pas, concrétiser les apprentissages et 
faciliter la transposition dans le contexte réel des participants. 

Option 
Nous consulter

Option 
Nous consulter

Savoir animer à distance
2 modules complémentaires et progressifs

(*) Délai adaptable en format « Intra-entreprise »



Savoir animer à distance
des réunions interactives et 

participatives 

FORMATION À DISTANCE

Module 1 
6H 
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La formation à distance

Savoir animer à distance des réunions interactives et 
participatives

E-learning

Classe virtuelle

Travail en autonomie

Le digital au service de 
l’apprentissage…

Formation en ligne pour 
intégrer les concepts clés 

Session en visioconférence 
soutenir la dynamique 
d’apprentissage

Temps individuel pour mettre 
en pratique les concepts clés

+

+

6H00 pour…

▶ Prendre conscience des principaux 
pièges lors d’une réunion à distance

▶Connaître les principes de 
communication qui permettent des 
échanges fluides et efficaces

▶ Vivre une réunion à distance 
permettant de revenir sur les points 
d’attention et d’ancrer les 
apprentissages 



Savoir animer à distance – Module 1 : réunions interactives & participatives

Les participants :
• Ont identifié les principaux pièges d’une réunion à distance ainsi que des 

leviers concrets pour les éviter
• Disposent d’éléments méthodologiques et d’astuces concrètes pour 

rendre leurs réunions à distance plus interactives, agréables et efficientes.

À L’ISSUE DE LA FORMATION

o Prendre conscience des principaux pièges lors d’une réunion à distance

o Connaître les principes de communication qui permettent des échanges fluides et efficaces

o Vivre une réunion à distance permettant de revenir sur les points d’attention et d’ancrer les apprentissages 

PUBLIC VISÉ

• Une structuration du temps de formation permettant d’optimiser 
l’attention et la disponibilité des apprenants

• Pour chaque participant, un accès personnel valable 1 an à son espace 
e-learning, permettant une pédagogie inversée (capsules vidéo) et une 
mise à disposition simplifiée des ressources/outils réutilisables post-
formation.

• Un temps de classe virtuelle animé par un formateur/facilitateur du 
Worklab pour soutenir la dynamique d’apprentissage, accompagner 
l’expérimentation et la co-construction des savoirs.

• Un canal de contact dédié pour l’assistance technique des participants 
rencontrant des difficultés à se connecter.

LES + DE LA FORMATION

• Évaluation des acquis : Quizz, checkpoints en classe virtuelle  (pratiques 
de reformulation individuelle, mises en situation et debrief)

• Évaluation de satisfaction : questionnaire en fin de session

MODALITÉS D’ÉVALUATION
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Consultant, manager, formateur, dirigeant, chef de projet, chargé de mission, 
et toute personne en situation d’animer un temps collectif avec des 
participants à distance

NOMBRE DE PARTICIPANTS : 5 à 8 personnes maximum

DURÉE : 6h00

OBJECTIFS

PRÉREQUIS : Aucun En situation de handicap ?
N’hésitez pas à nous contacter pour adapter les moyens de la prestation.

CÔTÉ TECHNIQUE  : Voir « Les outils utilisés »  + questionnaire en 
amont DÉLAI D’ACCÈS À LA FORMATION : Contactez-nous !

FORMATION À 
DISTANCE



Les participants sont accueillis, puis sont guidés par le formateur dans
le déroulement de la formation : prise en main des outils, cadre de la
formation, consignes du temps de travail individuel.

Module 1 - Demandez le programme !
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Suivi du e-learning 
Modules 1 à 4  

+ visionnage d’un cas fictif 

Lancement de la formation

Les participants découvrent en autonomie des contenus vidéo pour
connaître les pièges à éviter lors d’une réunion à distance ainsi que les
éléments indispensables à prendre en compte pour réussir son temps
collectif à distance.
Les participants utilisent la plateforme e-learning pour évaluer leur
acquisition des connaissances théoriques.

Les participants sont également invités à visionner la vidéo d’une
réunion à distance « fictive » afin d’en tirer les observations positives et
négatives.

Classe virtuelle 

Identification et partage des clés 
pour animer 

une réunion à distance

De retour en classe virtuelle, les participants partagent leurs
apprentissages majeurs issus de l’e-learning.
Le formateur anime et débriefe cette séquence de manière à faire vivre
au groupe un exemple de réunion participative à distance.

L’objectif est de donner les points clés à retenir pour rendre les réunions
à distance interactives, agréables et efficaces grâce à des outils et des
astuces simples et accessibles.

Classe virtuelle

Suivi e-learning et
travail individuel

1 JOURNÉE

1h

2h

3h

9H – 10H (*)

14H – 17H (*)

(*) Horaires standards,
adaptables en format « Intra-entreprise »

En autonomie
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Les outils utilisés

Pour une formation à 
distance au TOP !

Chaque participant doit disposer d’un 
ordinateur doté d’une sortie audio + 
micro (casque recommandé). 

Un téléphone mobile est également 
nécessaire (si pas de micro intégré + 
assistance technique). 

Une webcam est vivement 
recommandée.

Le poste informatique des participants 
doit permettre l’accès à notre 
plateforme e-learning : 
https://worklab.learnybox.com/

▶ Pour les modules en classe virtuelle, les 
outils utilisés sont : 

Vos outils

Nos outils

Visioconférence 
avec Zoom*

(*) adaptables en format « Intra-entreprise » en fonction des outils
maison (Teams, Jitsi,, …)

Savoir animer à distance des réunions interactives et 
participatives



Savoir animer à distance
des ateliers 

de co-construction

FORMATION À DISTANCE

Module 2
7H30 
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La formation à distance

Savoir animer à distance des ateliers de co-construction

E-learning

Classe virtuelle

Travail en sous-groupe

Le digital au service de 
l’apprentissage…

Formation en ligne pour 
intégrer les concepts clés 

Session en visioconférence 
soutenir la dynamique 
d’apprentissage

Temps individuel pour mettre 
en pratique les concepts clés

+

+

7H30 pour compléter ses compétences…

▶ Savoir choisir les bons outils au service 
des objectifs de votre réunion

▶ Expérimenter en toute sécurité la 
mise en œuvre de pratiques d’animation 
collaboratives et ludiques à distance

▶ Acquérir les principes de conception d’un 
déroulé d’atelier à distance et préparer un 
support d’animation sur un outil dédié



Savoir animer ateliers à distance – Module 2

Les participants :
• Disposent de ressources pour les guider dans la mise en œuvre de ces 

nouvelles façons d’animer
• Se sont mis en situation de préparation et d’animation d’une séquence 

d’atelier à distance
• Savent préparer et animer un temps de co-construction à distance avec 

un outil dédié

À L’ISSUE DE LA FORMATION

o Acquérir les principes de conception d’un déroulé d’atelier à distance et préparer le support d’animation sur un outil dédié

o Savoir choisir les bons outils au service des objectifs de votre réunion

o Expérimenter en toute sécurité la mise en œuvre de pratiques d’animation collaboratives et ludiques à distance

PUBLIC VISÉ

• Une structuration du temps de formation permettant d’optimiser 
l’attention et la disponibilité des apprenants

• Pour chaque participant, un accès personnel à son espace e-learning, 
valable 1 an, permettant une pédagogie inversée (capsules vidéo) et 
une mise à disposition simplifiée des ressources/outils réutilisables 
post-formation.

• Des temps de classe virtuelle animés par un formateur/facilitateur du 
Worklab pour soutenir la dynamique d’apprentissage, accompagner 
l’expérimentation et la co-construction des savoirs.

• Un canal de contact dédié pour l’assistance technique des participants 
rencontrant des difficultés à se connecter.

LES + DE LA FORMATION

• Évaluation des acquis : Quizz, Checkpoints en classe virtuelle  (pratiques 
de reformulation individuelle, mises en situation et debrief)

• Évaluation de satisfaction : questionnaire en fin de session

MODALITÉS D’ÉVALUATION
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Consultant, manager, formateur, dirigeant, chef de projet, chargé de mission,  
et toute personne en situation d’animer un temps collectif avec des 
participants à distance

NOMBRE DE PARTICIPANTS : 5 à 8 personnes maximum

DURÉE : 7h30

OBJECTIFS

PRÉREQUIS : Avoir suivi le module 1 
« Savoir animer à distance des réunions interactives et participatives »

En situation de handicap ?
N’hésitez pas à nous contacter pour adapter les moyens de la 
prestation.

CÔTÉ TECHNIQUE  : Voir « Les outils utilisés » DÉLAI D’ACCÈS À LA FORMATION : Contactez-nous !

FORMATION À 
DISTANCE



Les participants sont accueillis, puis sont guidés par le formateur dans
la prise en main des nouveaux outils utilisés (tableau blanc
collaboratif).
Le formateur présente le déroulé de la formation, puis donne les
consignes du cas pratique à réaliser par la suite.

Module 2 - Demandez le programme !
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Travail collectif
Préparation d’un environnement 

pour une réunion à distance

Classe virtuelle 1
Lancement du travail collectif

A l’aide des ressources méthodologiques mises à disposition, et sur la
base d’un cas vidéo, les apprenants conçoivent en binôme un
environnement pour améliorer une séquence de cette réunion de co-
construction.

Classe virtuelle  2
Mise en situation

et Approfondissement
+ Clôture

2 binômes sont mis en situation d’animer la séquence qu’ils ont préparé
(brise-glace et séquence du cas pratique).

Un débriefing collectif permet d’identifier les points clés de réussite et
de vigilance pour la préparation et l’animation à distance d’un atelier de
co-construction.

Un cercle de clôture permet à chacun d’ancrer les apprentissages et de
se projeter concrètement dans la mise en œuvre de ces nouvelles
compétences.

Classe virtuelle

Jour J

30min

2h30

3h00

9H – 9H30 (*)

14H30 -
17H30 (*)

(*) Horaires standards,
adaptables en format « Intra-entreprise »

Travail en
binôme/trinôme

Temps de travail
collectif

En amont de la 1ère classe virtuelle, il est demandé aux apprenants de
visionner les modules 5 à 7 du e-learning « savoir animer à distance ».
La suite n’est pas obligatoire pour suivre cette session.
Elle servira de ressource pendant et après la formation, pour aider au
choix des pratiques et à la préparation de leur animation.

Suivi du e-learning
& vidéo Tuto de l’outil tableau 

blanc

TRAVAIL 
PRÉALABLE

En autonomie

1h
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Les outils utilisés

Pour une formation à 
distance au TOP !

Chaque participant doit disposer d’un 
ordinateur doté d’une sortie audio + 
micro (casque recommandés). 

Un téléphone mobile est également 
nécessaire (si pas de micro intégré + 
assistance technique). 

Une webcam est vivement 
recommandée.

Le poste informatique des participants 
doit permettre l’accès à notre 
plateforme e-learning : 
https://worklab.learnybox.com/

▶ Pour les modules en classe virtuelle, les 
outils utilisés sont : 

Vos outils

Nos outils

Visioconférence 
avec Zoom*

(*) adaptables partiellement en format « Intra-entreprise » en
fonction des outils maison (Teams, Jitsi, Mural, Miro, …)

Savoir animer à distance des ateliers de co-construction

Tableau blanc collaboratif 
avec Klaxoon*



Le e-learning

Worklab • Savoir animer des réunions à distance

Une boite à outils pour préparer et animer ses ateliers à distance

• Des vidéos tutorielles
• Pour chaque pratique, une fiche recette à imprimer
• Des ressources complémentaires pour vous aider à mettre en œuvre

la technique le plus simplement possible (image à importer sur votre
outil de tableau blanc, lien vers des modèles prêts à l’emploi…)

30 pratiques spécifiques aux réunions à distance expliquées pas à pas 

10 kits « brise-glace » prêts à l’emploi

Des déroulés « type » clé en main pour vous 
inspirer et faciliter la mise en action



Le contenu global du e-learning 

14



15Worklab • Savoir animer des réunions à distance

Classe virtuelle

Classes virtuelles

Engager les apprenants
• À travers des séquences ludiques et 

interactives
• Favoriser l’échange et le partage entre pairs 

en plénière ou en sous-groupe

Session en visioconférence pour 
soutenir la dynamique d’apprentissage

Mettre en pratique
• Expérimenter des techniques d’animation 
• S'exercer à l’animation d’atelier à distance

Aller plus loin 
• Approfondir les notions vues
• Ancrer les concepts 



« Une formation bien rythmée, instructive et 
agréable ! Je la recommande à TOUTES les 

personnes amenées à animer des réunions et 
ateliers. Un parcours e-learning bien 

construit. Big up sur les belles touches 
d'humour très appréciées » 

- Salomé

- Josefine

« Excellentes 
interactions bien 

préparées sur Klaxoon »

- Sylvain
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Classe virtuelle

« Compétents et agréablement 
rafraîchissants avec des 

approches ludiques et pertinentes, 
les formateurs/facilitateurs du 

Worklab font rêver d'un travailler 
autrement et montrent  la voie. »



Savoir animer à distance
et être soutenu dans la 

mise en pratique

FORMATION À DISTANCE

Module optionnel
4H



Concrétiser les apprentissages et faciliter la transposition dans le quotidien

Les participants :
• Disposent de nouvelles ressources pour les guider dans la mise en 

œuvre de ces nouvelles façons d’animer à distance
• Ont levé leurs dernières craintes et/ou ont résolu leurs premières 

difficultés face à l’animation à distance 

À L’ISSUE DE LA FORMATION

o Partager et échanger collectivement autour des retours d’expériences (top/flop) afin de trouver des axes d’améliorations 

o Accompagner et challenger à travers un mentoring collectif sur de futures mises en pratique dans leur quotidien

PUBLIC VISÉ

• Une structuration du temps de formation permettant d’optimiser 
l’attention et la disponibilité des apprenants

• Pour chaque participant, un accès personnel à son espace e-learning, 
valable 1 an, permettant une pédagogie inversée (capsules vidéo) et 
une mise à disposition simplifiée des ressources/outils réutilisables 
post-formation.

• Des temps de classe virtuelle animés par un formateur/facilitateur du 
Worklab pour soutenir la dynamique d’apprentissage, accompagner 
l’expérimentation et la co-construction des savoirs.

• Un canal de contact dédié pour l’assistance technique des participants 
rencontrant des difficultés à se connecter.

LES + DE LA FORMATION
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Consultant, manager, formateur, dirigeant, chef de projet, chargé 
de mission, et toute personne en situation d’animer une formation 
ou un atelier collaboratif avec des participants à distance

NOMBRE DE PARTICIPANTS : 5 à 8 personnes maximum

DURÉE : 4h00

OBJECTIFS

PRÉREQUIS : Avoir suivi au préalable les modules 1 et 2 « Animer à distance » En situation de handicap ?
N’hésitez pas à nous contacter pour adapter les moyens de la prestation.

CÔTÉ TECHNIQUE  : Voir « Les outils utilisés » DÉLAI D’ACCÈS À LA FORMATION : Contactez-nous !

FORMATION À 
DISTANCE



Cette première séquence permet aux participants d’exprimer leur
ressenti / leur niveau d’appropriation suite aux modules 1&2 de la
formation, et de réactiver leurs apprentissages.
Au travers d’une pratique collaborative, les participants partagent les
réussites et les difficultés rencontrées par chacun lors de la mise en
œuvre réalisée durant l’intersession (Jours 1-2 / Jour3), et exploitent
l’intelligence collective pour identifier des clés concrètes de succès.
Une enrichissante expérience de partage de pratiques et de co-
construction du savoir entre pairs !

Module Optionnel « Mentoring » - Demandez le programme !
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Classe virtuelle 2

Lean Coffee et Mentoring

Classe virtuelle 1

Retour d’expérience et
Apprentissage collectif

Les participants vivent un temps de « lean coffee », une pratique idéale
pour traiter en intelligence collective les derniers points de
questionnement relatifs à la facilitation distance.

Enfin les participants disposent d’un temps dédié avec le formateur
pour échanger sur la préparation d’une animation d’un futur temps réel
à distance.

Jour J

2h

2h

14H– 16H(*)

9H – 11H00(*)

(*) Horaires standards,
adaptables en format « Intra-entreprise »

Classe virtuelle

Questionnaire
Recueillir les retours 

d’expérience

TRAVAIL 
PRÉALABLE

En amont de ce module, les participants sont invités à retourner un
questionnaire leur permettant de partager avec le Worklab les premiers
éléments de leurs retours d’expériences, en vue de préparer la classe
virtuelle et de l’ajuster aux besoins.

10min

En autonomie
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Les outils utilisés

Pour une formation à 
distance au TOP !

Chaque participant doit disposer d’un 
ordinateur doté d’une sortie audio + 
micro (casque recommandés). 

Un téléphone mobile est également 
nécessaire (si pas de micro intégré + 
assistance technique). 

Une webcam est vivement 
recommandée.

Le poste informatique des participants 
doit permettre l’accès à notre 
plateforme e-learning : 
https://worklab.learnybox.com/

▶ Pour les modules en classe virtuelle, les 
outils utilisés sont : 

Vos outils

Nos outils

Visioconférence 
avec Zoom*

(*) adaptables partiellement en format « Intra-entreprise » en
fonction des outils maison (Teams, Jitsi, Mural, Miro, …)

Savoir animer à distance et être soutenu dans la mise 
en pratique

Tableau blanc collaboratif 
avec Klaxoon*



• PME (de 10 à 250 
collaborateurs)

• Grandes entreprises
(+ de 250 collaborateurs)

• TPE (-10 collaborateurs)

• Indépendant

• Association

Cette formation est éligible au financement par votre OPCO. 
Contactez-nous, nous pouvons vous aider !

897€ HT 1097€ HT 1 397€ HT

Combien ça coûte ?

21Worklab • Savoir animer à distance – Modules 1 & 2

Le WORKLAB, organisme de formation déclaré depuis 2015
Numéro de déclaration d’activité : 52 44 07607 44

Est référencé Est certifié (*)

(*) Certification qualité délivrée au titre des actions de formation professionnelle

Le tarif inclut un accès personnel au e-learning complet « savoir animer à distance », valable 1 an 



Manon

Qui contacter ?

22

Qui contacter ?

Responsable administrative et formation

N° de téléphone : 06 33 97 20 64
admin@worklab.fr

mailto:admin@worklab.fr


Mais au fait, pourquoi le Worklab ?

Dans un contexte de plus en plus complexe où les enjeux
nécessitent des expertises variées et complémentaires, la
collaboration est devenue une question de survie. Que l’on parle
d’innovation, d’engagement des salariés ou encore de RSE, le faire
ensemble s’impose comme la seule voie pour relever ces défis. Le
World Economic Forum définit même l’art de collaborer comme
une des 4 compétences clé du 21ème siècle.

Mais sait-on collaborer ? A-t-on les moyens au quotidien de tirer
le meilleur du collectif pour imaginer les solutions de demain ?

Pas toujours, voire pas souvent. A l’école collaborer ça s’appelle
tricher. Souvenez vous de la dernière collaboration que vous avez
tenté durant une interrogation de mathématiques, je doute que votre
professeur vous ai félicité pour votre capacité à travailler en groupe.

De même dans les entreprises, les salles de réunions qui ressemblent
plus à des salles de classe ou des tribunaux n’ont pas été pensées
pour favoriser les interactions entre les participants.

La mission première du WORKLAB est de rendre les organisations
plus collaboratives et plus fun pour ramener dans les entreprises
cette capacité à faire ensemble et cette notion de plaisir.
L’objectif est de rendre accessibles ces solutions au plus grand
nombre et toute notre action, depuis la création de l’entreprise va
dans ce sens : formation, e-learning, livre « Guide de survie aux
réunions » ( vendu à plus de 5000 exemplaires ) et diffusion de
contenus en libre accès ( media.worklab.fr )

23Worklab • Savoir animer des réunions à distance



Ils nous font confiance
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3 allée du Colvert
44000 NANTES

Tel : 06 17 19 33 77
Mail : contact@worklab.fr

www.worklab.fr

O

mailto:contact@worklab.fr
http://www.worklab.fr/

