
Délégation académique au numérique éducatif - dossier e-formation

Votre activité va bientôt commencer.
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Durée : 3 heures synchrones à distance  
  
Descriptif :   
Cette formation-action permet de savoir utiliser une activité Ma cl@sse virtuelle (Via) de manière 
avancée pour organiser, scénariser puis animer des webinaires en mobilisant toutes les possibilités 
de la plateforme.  
Toutes les étapes de la mise en place d’un webinaire seront abordées de la préparation à la 
retransmission.  

  
Ressources de formation associées  
Déroulé : organisation sur 1 ou 2 semaines avec deux classes virtuelles de formation d’une durée 
de 1h30 chacune  

Mettre en oeuvre un webinaire 
avec Ma cl@sse virtuelle
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METTRE EN OEUVRE UN WEBINAIRE  
AVEC MA CL@SSE VIRTUELLE  
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Programme

1- Comprendre

2- Se poser les bonnes questions

3- Préparer le scénario



Délégation académique au numérique éducatif - dossier e-formation

1- Comprendre
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Classe virtuelle : 
environnement numérique qui permet à des participants 
de travailler de manière synchrone à distance, dans des 
conditions proches d’une activité en salle traditionnelle, 
grâce à de nombreux outils de communication et de 
collaboration en direct.

https://renavisio.renater.fr/
https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Home
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Webinaire : 
Contraction de « Web » et « séminaire », le webinaire 
désigne une forme de conférence diffusée en ligne, 
permettant à un grand nombre de personnes d’assister 
en direct à l’événement.

(Jusqu’à 400 personnes)

https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Home
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Master classe : 
« Cours de maître » en français, la master classe est un 
entretien de référence, un partage d’expérience ou un 
cours de perfectionnement donné par un grand témoin 
expert d’un sujet, souvent renommé. À l’issue d’un 
exposé plutôt m@gistral, les participants profitent de ce 
temps privilégié pour échanger avec ce spécialiste et lui 
poser des questions.

(Jusqu’à 400 personnes)

https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Home
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MA CL@SSE VIRTUELLE 
Le pôle FOAD* national propose ce service en 
accès illimité pour les réunions, les formations ou 
les webinaires.  
L’accès se fait depuis le portail Arena ou par lien 
direct.TOUS LES PERSONNELS 

de l’Éducation Nationale peuvent créer 
une classe virtuelle et y participer avec 
leur compte académique et y inviter des 
personnes extérieures.

MATÉRIEL REQUIS 
• Une bonne connexion internet 
• Un navigateur à jour, ou l’application (mobile / 

ordinateur) 
• Un micro, un casque (ou des haut-parleurs)

https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Home
https://extranet.ac-versailles.fr/arena/
https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/login.aspx
https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/login.aspx
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300 personnes 
en mode webinaire

Fichiers 
• 10 Mo par fichier 
• 50 Mo par classe virtuelle

https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Home


SÉMINAIRE

• Séminaire 
éducation 
prioritaire

Exemples :

Combien :
• 50 / 500 personnes

• Séminaire maths

(hybride)

Micro USB

Webcam USB sur pied

Écran vidéoprojeté

Sonorisation pour la salle



Webinaires

• Séminaire premier 
degré

Exemples :

Combien :
• 400/3000 personnes

• Réunions 
départementales

(Hybrides)

• Non titulaires



WEBINAIRE

• Les webinaires de 
m@gistère

Exemples :

Combien :
• 50 / 300 personnes

• Jeudis de la 
recherche

• Séminaires IH2EF

(à distance)



MASTER 
CLASSES

• Econofides

Exemples :

Combien :
• 400/3000 personnes

• Oral EAF

• Grand oral

(à distance)

• Remise du prix 
Non au 
Harcèlement
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LES FONCTIONNALITÉS

Communiquer Webcam Micro Chat, Q/R

Présenter Documents Pointeur laser Partage d’écran

Sonder Sondage

Partager Documents Enregistrement Rapport de présence
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2- Se poser les bonnes questions
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2- Se poser les bonnes questions

Contexte, 
objectif et 

contenus ?
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Contexte, objectif, contenus ?

Définir les savoirs à enseigner

Adaptation du discours au public 
• Niveau de détail et de profondeur 
• Quantité / faisabilité 
• Exemples

(contenu déclaratif ou concept, procédural ou savoir-faire, compétence…)

Clarification didactique du champ notionnel 
• Analyse de la matière 
• Décomposition en notions-clés 
• Organisation (liens)

D’après Musial, Tricot, Précis d’ingénierie pédagogique, (2020)

Planification : 
« Donner corps » 

Cartographie  
des connaissances : 
« Donner sens »
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2- Se poser les bonnes questions

Contexte, 
objectif et 

contenus ?
Animateur(s)

?
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Qui assurera le fil directeur ? 
• Introduire / conclure 
• Assurer les transitions 
• Présenter les intervenants 
• Poser des questions 
• Surveiller le temps 
• Expliciter (micros, interactions, etc.)

Quel(s) animateur(s) ?
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Quelle incidence sur l’attention ?

La voix
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Micro

Cliquer sur le micro

Quand le micro est activé 
la couleur change

1

2

Les barres colorées indiquent le niveau sonore

Activer son micro
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Choisir le bon 
périphérique

Régler le volume

Accéder aux réglages avancés

1

2

3

Cliquer sur le triangle pour 
afficher les options audio

Micro
Régler son micro
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Sélectionner le réglage « Autre/spécialisé » 
et bidirectionnel simultané

Avec casque
Micro

Régler son micro
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Sélectionner le réglage « Haut-parleurs » 
pour éviter l’écho

Sans casque
Micro

Régler son micro
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Quelle incidence sur l’attention ?

DÉBIT

TIMBRE

VOLUME

FLUIDITÉ

VARIATIONS

RESPIRATION

SÉRÉNITÉ

BIENVEILLANCE

EMPATHIE

LEXIQUE

STRUCTURATION

La voix
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2- Se poser les bonnes questions

Contexte, 
objectif et 

contenus ?
Animateur(s)

? Intervenant(s) 
?
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Combien d’intervenants? 
Quel type d’intervention ? 
• Exposé ? 
• Témoignage ? 
• Table ronde ? 
• Dialogue ? 
• Débat ? 
• etc.

Quels intervenants ?



Délégation académique au numérique éducatif - dossier e-formation

Caméra

Cliquer sur la caméra1

Anne-Cécile Franc

2 Quand la caméra est activée 
la couleur change  
(pour être entendu il faut 
aussi activer son micro)

Activer sa caméra
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2

Anne-Cécile Franc

Sélectionner le bon périphérique

1 Cliquer sur le triangle pour afficher les 
options vidéo

Accéder aux réglages avancés

! Bande passante

Caméra
Régler sa caméra
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Quel arrière plan ?

Quel cadrage ?

Quel éclairage ?

! Bande passante

Caméra
Régler sa caméra
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! Bande passante

Privilégier une connexion filaire

Couper tous les accès « gourmands »

Le débit



Délégation académique au numérique éducatif - dossier e-formation

La caméra est-elle utile ?
Sondage

?
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2- Se poser les bonnes questions

Contexte, 
objectif et 

contenus ?
Animateur(s)

?

Interactions 
?

Intervenant(s) 
?
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Pourquoi ? 
• Engagement cognitif et motivation 
• Personnalisation du discours

Quelles interactions ?
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Pourquoi ? 
• Engagement cognitif et motivation 
• Personnalisation du discours

Comment ? 
• Chat  ? 
• Sondage ? 
• Questions / réponses ? (Webex)

Quelles interactions ?
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Quelles interactions ?
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Qui ? 
• 1 ou plusieurs modérateurs dédiés ?

Quelles interactions ?
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Qui ? 
• 1 ou plusieurs modérateurs dédiés ?

Combien ? 
• 1 pour 300 participants ?

Quelles interactions ?
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Quelles interactions ?

Comment ? 
• Réponses par écrit en direct ? 
• Temps dédié(s) aux questions ? 

• Relai écrit à l’animateur ? (pad ?) 
• Relai oral aux intervenants ?

Qui ? 
• 1 ou plusieurs modérateurs dédiés ?

Combien ? 
• 1 pour 300 participants ?



Chat

1 2Saisir le texte du message dans 
la fenêtre dédiée

Cliquer sur « Envoyer »

Chaque 
message 
s’affiche avec 
le nom de son 
auteur, la date 
et l’heure

Le chat public 
est visible de 
tous les 
participants

Écrire dans le chat



En pleine présentation, 
l’intervenant(e) est 
brusquement 
déconnecté(e). Sa box 
affiche un message de 
maintenance.

L’animateur principal est 
dans la même salle que 
deux intervenants. Au 
moment où il ouvre sa 
caméra, son image se 
fige. Vous avez beau lui 
parler ou lui écrire dans le 
chat il n’entend plus rien.

L’intervenant(e) qui doit 
intervenir dans 5 minutes 
est brusquement 
déconnecté(e) puis revient 
puis est déconnecté(e) 
puis revient…Par SMS 
vous tentez de trouver le 
problème.

1 2

3
Deux animatrices ont 
choisi d’être connectée 
dans la même salle. L’une 
est en wifi, l’autre en 
filaire. Au moment où elle 
doit prendre la parole, la 
première est déconnectée. 

4



En pleine présentation, 
l’intervenant(e) est 
brusquement 
déconnecté(e). Sa box 
affiche un message de 
maintenance.

L’animateur principal est 
dans la même salle que 
deux intervenants. Au 
moment où il ouvre sa 
caméra, son image se 
fige. Vous avez beau lui 
parler ou lui écrire dans le 
chat il n’entend plus rien.

L’intervenant(e) qui doit 
intervenir dans 5 minutes 
est brusquement 
déconnecté(e) puis revient 
puis est déconnecté(e) 
puis revient…Par SMS 
vous tentez de trouver le 
problème.

Deux animatrices ont 
choisi d’être connectée 
dans la même salle. L’une 
est en wifi, l’autre en 
filaire. Au moment où elle 
doit prendre la parole, la 
première est déconnectée. 

2

43



En pleine présentation, 
l’intervenant(e) est 
brusquement 
déconnecté(e). Sa box 
affiche un message de 
maintenance.

L’animateur principal est 
dans la même salle que 
deux intervenants. Au 
moment où il ouvre sa 
caméra, son image se 
fige. Vous avez beau lui 
parler ou lui écrire dans le 
chat il n’entend plus rien.

L’intervenant(e) qui doit 
intervenir dans 5 minutes 
est brusquement 
déconnecté(e) puis revient 
puis est déconnecté(e) 
puis revient…Par SMS 
vous tentez de trouver le 
problème.

1

3
Deux animatrices ont 
choisi d’être connectée 
dans la même salle. L’une 
est en wifi, l’autre en 
filaire. Au moment où elle 
doit prendre la parole, la 
première est déconnectée. 

443

1



En pleine présentation, 
l’intervenant(e) est 
brusquement 
déconnecté(e). Sa box 
affiche un message de 
maintenance.

L’animateur principal est 
dans la même salle que 
deux intervenants. Au 
moment où il ouvre sa 
caméra, son image se 
fige. Vous avez beau lui 
parler ou lui écrire dans le 
chat il n’entend plus rien.

L’intervenant(e) qui doit 
intervenir dans 5 minutes 
est brusquement 
déconnecté(e) puis revient 
puis est déconnecté(e) 
puis revient…Par SMS il/
elle vous dit qu’elle ne 
comprend pas pourquoi.

1

Deux animatrices ont 
choisi d’être connectées 
dans la même salle. L’une 
est en wifi, l’autre en 
filaire. Au moment où elle 
doit prendre la parole, la 
première est déconnectée. 

4

1 2



En pleine présentation, 
l’intervenant(e) est 
brusquement 
déconnecté(e). Sa box 
affiche un message de 
maintenance.

L’animateur principal est 
dans la même salle que 
deux intervenants. Au 
moment où il ouvre sa 
caméra, son image se 
fige. Vous avez beau lui 
parler ou lui écrire dans le 
chat il n’entend plus rien.

Deux animatrices ont 
choisi d’être connectées 
dans la même salle. L’une 
est en wifi, l’autre en 
filaire. Au moment où elle 
doit prendre la parole, la 
première est déconnectée. 

2

L’intervenant(e) qui doit 
intervenir dans 5 minutes 
est brusquement 
déconnecté(e) puis revient 
puis est déconnecté(e) 
puis revient…Par SMS il/
elle vous dit qu’elle ne 
comprend pas pourquoi.

3

1



L’activité Via pour une 
raison ou une autre ne 
fonctionne plus. Et le 
lien a déjà largement 
été communiqué…



Chat
Écrire dans le chat

C’est à vous !

1 minute

Avantages Points de vigilance

Consigne : 
En 1 minute, écrivez dans le chat un 
maximum d’éléments (avantages et 
points de vigilance ) au sujet du chat…
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Onglet « présentation »

1 Cliquer le sondage pour le lancer
3 Cliquer sur « lancer maintenant »

2 Cocher les réglages 
souhaités

Sondage

?Lancer un sondage
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Onglet « présentation »

1 Cliquer le sondage pour le lancer
3 Cliquer sur « lancer maintenant »

2 Cocher les réglages 
souhaités

! Celui qui lance le sondage ne peut pas y répondre.

Sondage

?Lancer un sondage
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Onglet « présentation »

1 Cliquer le sondage pour le lancer
3 Cliquer sur « lancer maintenant »

2 Cocher les réglages 
souhaités

! Celui qui lance le sondage ne peut pas y répondre.

4Commenter les réponses si 
vous avez choisi de les afficher

Cliquer sur « terminer le 
sondage  » pour y mettre fin

Sondage

?Lancer un sondage
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2- Se poser les bonnes questions

Contexte, 
objectif et 

contenus ?
Animateur(s)

?

Durée et 
rythme ?

Interactions 
?

Intervenant(s) 
?
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Durée totale ? 
• Temps d’attention maximum ? 
• 1 heure ?  
• Pauses en cas de durée plus longue ?

Durée et rythme ?
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Durée et rythme ?

Rythme ? 
• Varier toutes les 5 minutes 
• Comment remobiliser l’attention ?

Durée totale ? 
• Temps d’attention maximum ? 
• 1 heure ?  
• Pauses en cas de durée plus longue ?
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Durée et rythme ?

Pistes de réflexion : 

➡ Une durée globale à repenser ? 
Passer de trois à 2 heures ? Ménager 
des pauses ? Introduire de la variété ? 

➡ Longueur de certaines interventions 
orales ?

Webinaires de 3 heures
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2- Se poser les bonnes questions

Contexte, 
objectif et 

contenus ?
Animateur(s)

?

Durée et 
rythme ?

Interactions 
?

Supports 
?

Intervenant(s) 
?
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Supports ?

Pourquoi ?
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Pourquoi ?

blablablabla 
blablablablablablabla 

blablablablablablablablablabla 
blablablablablablablablabla 

blablablablablablablablabla 
blablablablablablablablabla

Supports ?
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Pourquoi ?
Z Z Z

Z

blablablabla 
blablablablablablabla 

blablablablablablablablablabla 
blablablablablablablablabla 

blablablablablablablablabla 
blablablablablablablablabla

Supports ?
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Les supports

Pourquoi ? 
• Favoriser la mémorisation 
• Soutenir et focaliser l’attention 
• Structurer le discours 
• Relancer l’attention
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Les supports

https://youtu.be/6vLgPO4WdpY

Comment ?

https://youtu.be/6vLgPO4WdpY
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Les supports

Quand ? 
• Accueil 
• Structure 
• Présentation des intervenants
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Les supports

Quand ? 
• Accueil 
• Structure 
• Présentation des intervenants
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Les supports

Quand ? 
• Accueil 
• Structure 
• Présentation des intervenants

Quelle charte graphique ?
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3- Construire le scénario



ÉTAPE
01

Construire 
le scénario

✦Définir : 
• des objectifs adaptés 

au contexte, 
• des contenus, 
• des intervenants, 
• un déroulé précis, 
• la part et le type des 

interactions et des 
activités. 

✦Répartir les 
différentes fonctions : 

• animateur(s), 
• intervenant(s), 
• modérateur(s). 

✦Réaliser et partager 
un conducteur.
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Heure durée Titre Détails Qui ? Support / activité

8h45 15 Accueil Accueil des participants dans le chat Diapo d’accueil

9h 5 Ouverture

9h55 5 Clôture

Réaliser et partager un conducteur
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Envie d’un

Webinaire
qui pulse ?

Animateur
Interventions

Rythme

Interactions

Supports

Débat

Dialogue In
te

rv
iew

Storyte
llin

g

Entrée par question

Exemples inspirants

Diaporama vis
uel

Mots clés

Règle des 3

Images métaphoriques VidéosAnimations

So
ns

Vi
sit

e v
irtu

ell
eChat

Questions
Parole au public

Quiz

Remobilisation physique

Intermède musical

Hum
ou

r
Varier toutes les 5 minutes

Pub

Interm
ède humoris

tiq
ue

Vo
ix

Conducteur

D
yn
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iq

ue

Gestuelle

Gardien du temps

S
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da
ge

s
Intermède artistique

Ém
ot

io
n



ÉTAPE
01

Construire 
le scénario

✦Définir : 
• des objectifs adaptés 

au contexte, 
• des contenus, 
• des intervenants, 
• un déroulé précis, 
• la part et le type des 

interactions et des 
activités. 

✦Répartir les 
différentes fonctions : 

• animateur(s), 
• intervenant(s), 
• modérateur(s). 

✦Réaliser et partager 
un conducteur.

ÉTAPE
02

Préparer 
l’activité

✦Créer et paramétrer 
la salle. 

✦Inscrire les 
intervenants comme 
animateurs. 

✦Inscrire, inviter les 
participants. 

✦Réaliser et déposer 
les supports, 
(préparer un 
sondage).

ÉTAPE
03

Répéter

✦Tester : 
• connexion, 
• micro et webcam, 
• diffusion des 

supports. 

✦Faire un filage 
avec toutes les 
personnes 
impliquées en 
suivant le 
conducteur. 

✦Réaliser les 
ajustements 
nécessaires.

✦Afficher les 
supports. 

✦Accueillir les 
participants dans le 
chat. 

✦Lancer 
l’enregistrement. 

✦Animer et interagir. 

✦Arrêter 
l’enregistrement. 

✦Télécharger le 
rapport de 
présence.

ÉTAPE
04

Animer

ÉTAPE
05

Valoriser

✦Éditer et 
télécharger 
l’enregistrement. 

✦Faire un montage 
éventuel. 

✦Partager les 
supports et 
l’enregistrement. 

✦Valoriser les 
ressources.
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Pour conclure

Un parcours de formation disponible dans l’offre en autoinscription :

• http://acver.fr/focv

http://acver.fr/focv
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Réalisation : 
Anne-Cecile.Franc@ac-versailles.fr 
Formatrice académique 
Coordonnatrice du dossier « e-formation » 
DANE de l’académie de Versailles

expertise
numérique

formation@ac-versailles.frsupport-


