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[bookmark: _Toc191122249]Informations pratiques
	TEMPS
	LIEU
	CALENDRIER
	FORMATEUR.ICES
	PUBLICS

	Temps alloué (Ta) : 
Inscrire la durée maximale (en minute) du créneau de formation 
	Salle de formation 
Inscrire ici toutes les informations disponibles sur le lieu où se déroule la formation

	Inscrire ici toutes les informations connues sur les dates de formation, le nombre de séance.
	Inscrire ici les noms des formateur.ices participant à l’élaboration et l’animation de la formation
	Promotion : Nom de la promotion concernée, niveau, discipline, nombre de participants attendus
Coordination BU : Nom de l’agent chargé de la coordination de l’action de formation au sein de la BU
Contacts secrétariat composante :
Contacts EdT : nom du ou des contacts susceptibles de fournir des informations sur les EdT des étudiants.

	MOINS :
Inscrire la durée en minute de l’installation, du temps de pause plus une marge (env. 5 min/1,5h)
· Installation (I) :
· Emargement (E) :
· Marge (M) :
· Pause (P) :
	Salle de formation

	BUTS ET OBJECTIFS
	· 

	
	
	Buts :
Exprimez ici les buts abstraits que la formation se donne. Où souhaitez-vous emmenez votre public (vers une prise de conscience, de la sensibilisation, une expertise ?) ?
Objectifs :
Exprimez ici les moyens généraux que la formation se donne pour attendre son/ses buts.
	OUTILS

	
	
	
	Décrire ici tous les outils mobilisés dans le cadre de la formation, qu’ils soient numériques (Wooclap, Menti, etc.) ou non (post-it, tableau blanc) la raison de leur utilisation (évaluation, interactions, communication autour de la formation, etc.) 

	Temps effectif (Te) :
Inscrire ici la durée réelle de la formation telle que :
Te = Ta – (I + E + M + P)
	Visio-conférence
Inscrire ici le fournisseur de service de visio-conférence et le lien de la salle de visio-conférence
	
	


[bookmark: _Toc191122250]
I. Introduction (.. min)

	ETAPE
	CONTENU
	DIAPO

	
	1
min >
Minuter le plus précisément possible pendant la conception quitte à ne pas le respecter en situation
En moyenne 1 min de parole = 120-160 mots
Privilégiez la lenteur
	[Titre de l’étape (= titre de la diapo le cas échéant)]
Ce que vous allez dire à l’auditoire.
Ce que vous allez faire faire à l’auditoire.
Distinguez autant que faire se peut ce que vous allez exprimer à voix haute des indications qui vous sont destinées (didascalies).
Exemples :
[Questions à poser à l’auditoire]
· Est-ce qu’il fait beau aujourd’hui ? [Non on est à Paris]
[Insister sur ce passage]
[Ecrire au tableau]
[Si retard, passer cette étape]
	Ce que vous montrez. « DIAPO » peut aussi devenir « DEMO »

	
	2
min >
	
	

	
	3
min >
	
	

	
	4
min >
	
	

	
	.. min
	
	





II. [bookmark: _Toc191122251](.. min)

	ETAPE
	CONTENU
	DIAPO

	
	1
min >
	1ère Partie : 
	

	
	2
min >
	 
	

	
	3
min >
	
	

	
	4
min >
	
	

	
	5
min >
	
	

	
	6
min >
	
	

	
	7
min >
	
	

	
	8
min >
	
	

	
	9
min >
	
	

	
	10
min >
	
	

	
	11
min >
	
	

	
	12
min >
	
	

	
	13
min >
	
	

	
	14
min >
	
	

	
	15
min >
	
	

	
	16
min >
	
	

	
	17
min >
	
	

	
	18
min >
	
	

	
	.. min
	
	




III. [bookmark: _Toc191122252](.. min)

	ETAPE
	CONTENU
	DIAPO

	
	1
min >
	2e Partie : 

	

	
	2
min >
	
	


	
	3
min > 
	
	


	
	4
min > 
	
	

	
	5
min >
	
	

	
	.. min
	
	




IV. [bookmark: _Toc191122253](.. min)

	ETAPE
	CONTENU
	DIAPO

	
	1
min > 
	3e Partie :

	

	
	2
min >
	
	

	
	3
min >
	
	

	
	4
min >
	
	

	
	5
min >
	
	

	
	6
min >
	
	

	
	7
min >
	
	

	
	8
min >
	
	

	
	9
min > 
	
	

	
	10
min >
	
	


	
	.. min
	
	




V. [bookmark: _Toc191122254](.. min)

	ETAPE
	CONTENU
	DIAPO

	
	1
min >
	4e partie : 

	

	
	2
min >
	
	

	
	3
min >
	
	

	
	4
min >
	

	

	
	5
min >
	
	

	
	6
min >
	

	

	
	7
min >
	
	

	
	8
min >
	
	

	
	9
min >
	

	

	
	10
min >
	
	

	
	11
min >
	
	

	
	12
min >
	
	

	
	13
min >
	
	

	
	14
min >
	
	

	
	.. min
	
	




VI. [bookmark: _Toc191122255]Conclusion

	ETAPE
	CONTENU
	DIAPO

	
	1
min >
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