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DEFINITION DU PROJET

Identification Elaboration
des besoins Idéation de l'offre de
préliminaires service

Participe a I'idéation et a I'élaboration de
I'offre de service

Identifie les besoins préliminaires, présente
les grands principes de la formation conti-
nue, propose des orientations selon I'en-
vergure du projet et réalise Iidéation
pédagogique

@3 Valide la faisabilité du projet selon les
ressources disponibles et ['échéancier
sommaire

C Décrit sa situation actuelle et désirée

CD Identifie les besoins préliminaires, présente
une stratégie d'affaires, établit un budget
selon les besoins du client, recrute I'expert
et établit un partenariat avec la Faculté ou
I'organisation et élabore I'offre de service

I Remplit la grille de confirmation de projet,
approuve et valide I'offre de service

LIVRABLES

Cahier de définition de projet :

« Grille de confirmation du projet (D)

« Identification des besoins préliminaires (CD)
« |déation pédagogique (CP)

Q

Offre de service

é

Processus de conception pédagogique
en formation continue

PLANIFICATION

Rédaction

Démarrage du plan

du projet

Analyse
de besoins

Echange avec le client sur les besoins de
formation, soumet ses idées de contenu et
participe a la rencontre de démarrage

&3 Coproduit I'échéancier détaillé, coanime
le démarrage et le lancement a linterne,
précise I'analyse des besoins et des orien-
tations de la formation, corédige un plan
de formation et assure son adéquation avec
I'offre de service

[Z3) Participe a la rencontre de lancement & I'in-
terne

@3 Crée I'équipe du projet, organise et coanime
larencontre de démarrage et le lancement a
I'interne, crée le mandat et 'équipe Teams,
coproduit I'échéancier détaillé, prépare la
logistique et crée le site de formation

C Précise le profil et les besoins de la clientéle,
participe a larencontre de démarrage, valide
et approuve le plan de formation

CD Coanime le démarrage et le lancement

IZ8 Participe  la rencontre de lancement a I'in-
terne

Participe au lancement & l'interne, a la déter-
mination du titre de la formation et amorce
le plan de communication

2B Coanime la rencontre de démarrage

LIVRABLES

Rdle, responsabilités et échéancier
Analyse des besoins de la clientéle
et des contenus

Mandat du projet

Q Plan de formation Site de formation

de formation

CONCEPTION

Création des

ressources Préparation
pédagogiques a la producti
et rédaction s
des contenus

Cocrée le devis pédagogique, élabore le
contenu et le corrige selon les propositions
de I'équipe/de la cliente ou du client

[E3 Cocrée le devis pédagogique, propose des

stratégies pédagogiques, s'assure de l'ali-
gnement pédagogique, révise et corrige le
niveau de langue et I'arrimage des textes
et médias, prépare la production, prépare
I'expert(e) et les intervenant(e)s externes
a la captation, valide I'atteinte des critéres
de I'approche pédagogique SDP, structure
le site de formation et planifie les criteres
d’obtention de I'attestaion de participation

(33 Produit la maquette de la direction artis-

tique, propose des idées médias et prépare
la production

@3 Planifie un échéancier de production et

mobilise les ressources nécessaires révi-
seur(-euse) linguistique, traducteur(-trice),
comédien(-nne), narrateur(-trice), autre
producteur(-trice), etc.) et effectue un suici
régulier

Valide le devis pédagogique, la maquette
de direction artistique et I'alignement des
contenus

Valide la maquette de direction artistique

(<<

(normes graphiques), prépare et planifie le
matériel promotionnel si nécessaire

LIVRABLES

Devis pédagogique

Magquette de direction artistique
Contenu

Document de production
Echéancier de production

Vous voulez visualiser vos taches dans le processus de conception ainsi

que les livrables a remettre ou a valider pour chaque étape? Choisissez
votre role au sein de I’équipe depuis la liste déroulante suivante:

"_ Mon réle...

PRODUCTION
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Captations, Réalisation
montage et d’un pilote de
intégration la formation

Réalise une prestation (contenu) et vérifie
les ajustements proposés a la suite du pilote

Accompagne la réalisation des activités
de production, valide les médias produits,
intégre le matériel sur le site, assure la
cohérence et la fluidité des activités, colla-
bore a la planification du pilote, valide le
questionnaire de celui-ci, analyse les résul-
tas et propose des ajustements

[33) Réalise la production (illustration, capta-
tion, montage, intégration, traduction, révi-
sion linquistique, édition, etc.), intégre le
matériel sur le site et applique les correc-
tions proposées

@3 Coordonne le déroulement des activités de
production et met en place le pilote

C Valide la conformité du site de formation,

collabore a la planification du pilote et
confirme les corrections proposées

CD Participe au sommaire du pilote

LIVRABLES

Médias et matériel pédagogique

Site de formation beta complété
Questionnaire du pilote

Formation révisée, vérifiée et corrigée
a la suite du pilote

Plan de formation mis a jour

Résumé du postmortem

o 0

Conseiller(-ére) pédagogique

Ea Equipe de production

LIVRAISON

(11 ©

Post-mortem
du projet

Transfert
du projet

Participent au post-mortem, partagent
les suggestions d’amélioration continue et
effectuent I'archivage du projet

@3 Planifie et anime le post mortem, transfert le
projet aux personnes concernées, met a jour
les informations de la formation et commu-
nique les critéres d’obtention de I'attestation

C Participe au post mortem, suggére des

pistes d'amélioration continue et nomme les
nouveaux besoins de formation

CD Participe au post mortem, recense les pistes
d’amélioration continue et note des solu-
tions complémentaires

IZ8 Produit I'attestation et gére le questionnaire
d’appréciation

Valide et accompagne le client dans la
promotion de la formation et effectue la mise
en ligne web

BB Participe au post mortem

LIVRABLES

@ O Attestation de formation
Version finale de la formation
Synthése du post mortem

@A Gestion de projet
C Client(e)

CD Conseiller(-ére) en
développement

Expert(e)

et technopédagogique

‘ Tout seul, on va plus vite.
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Accompagnemen o
AN t Diffusion de la
des formatrices .
formation
et formateurs

Prépare la formatrice ou le formateur ou
diffuse elle-méme ou lui-méme la formation

Forme la personne donant la formation a la

gestion du site et a I'animation des activités
pédagogiques et participe a I'analyse des
besoins d’'amélioration continue

[ Effectue un suivi sur le déploiement de la

formation et fait les suivis nécessaires a la
suite de 'analyse des questionnaires d'ap-
préciation en vue de 'amélioration continue

CD Analyse les questionnaires d’appréciation

et partage les résultats avec le client

Effectue les taches de logistique et de

soutien aux activités de formation, diffuse
le questionnaire d’appréciation, partage et
archive les questionnaires d’appréciation
complétés

Effectue la promotion de la formation

LIVRABLES

Outils promotionnels

Rapport d’analyse des questionnaires
d’appréciation

I8 Equipe de livraison
Equipe des communications

BB Direction

Point de validation
0 avec la cliente ou
le client
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