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I. Notes aux Formateurs 
du programme ITrain 

Si vous êtes formateur de programme ITrain, ces notes vous sont destinées. Elles vous aideront à comprendre le programme et le plan ITrain, à préparer, à conduire et à évaluer les sessions de formation.

Le programme ITrain a pour but d’assurer une formation interactive efficace, intégrant des questions de genre et de culture durant tout le processus de formation. Ces notes expliquent l’utilisation des matériaux et vous aideront à vous préparer et à diriger des cours ITrain selon l'approche du programme.

Ce document est divisé en cinq chapitres: vu d’ensemble, planification, préparation, formation et évaluation. Le chapitre «vue d’ensemble»  explique le but visé par le programme ITrain, donne la liste des partenaires du projet et des composantes du programme, et explique comment obtenir plus d’informations sur le programme. Le chapitre "planification" aidera le lecteur à apprécier plusieurs problèmes importants en matière de formation, y compris les styles de formation, les problèmes de genre et de culture durant la formation, et la formation interactive. La partie "préparation" présente vingt aspects dont il faut tenir compte avant de commencer la session de formation de façon à la rendre interactive et efficace. Le chapitre sur la "formation" donne vingt conseils pour mener à bien la formation de manière efficace. Enfin, la partie "évaluation" traite des concepts importants à prendre en compte dans l’évaluation des sessions ITrain.

Tout au long du document, nous recommandons des moyens de résoudre des problèmes de genre et de culture qui surgiront au cours de la formation.

Les utilisateurs des matériaux ITrain, les formateurs et les participants, sont invités à se joindre à la liste de discussion sur l’utilisation, la personnalisation et l’adaptation des matériaux ITrain. Pour s’abonner à la liste, envoyez un message à :

<subscribe-itrain@lyris.bellanet.org> 

Vous pouvez envoyer votre évaluation des matériaux ITrain et vos demandes d’informations concernant le programme à <itrain@bellanet.org> ou à Katherine Morrow au Secrétariat International Bellanet, P.O.Box 8500, Ontario, Canada, K1G 3H9. Tel. +1 613 236 6163 or Fax. +1 613 567 7748
Vue d'ensemble du programme ITrain 

1. Qu’est-ce que ITrain?

Le mot ITrain provient de "Internet Training" (en anglais, formation à l’utilisation de l’Internet). Il se réfère à l’approche de la formation à l’utilisation de l’Internet et aux matériaux de formation eux-mêmes. Les manuels ITrain couvrent  des matériaux de cours dirigés ou non dirigés. L’approche de la formation est interactive, ce qui veut dire que les apprenants participent dans le processus de formation. Elle est également pratique, ce qui signifie que l’opportunité est donnée aux participants d’appliquer les connaissances acquises à leurs situations personnelles. Bien que les matériaux de formation soient spécifiques et, à première vue, peuvent sembler normatifs, le but recherché est qu’ils soient flexibles. Les formateurs sont encouragés à les adapter pour qu’ils répondent à leurs besoins et situation.

2. Pourquoi ITrain?

Le but du programme ITrain est d'entreprendre une formation à l’utilisation cohérente et efficace de l’Internet. Les manuels visent une formation efficace par des approches interactives. Par exemple, les matériaux de formation expliquent des moyens pour faire participer les apprenants et  leur démontrer la pertinence de l’utilisation de l’Internet. La formation couvre un ensemble de matières importantes, ce qui renforce également son efficacité. Bien qu’il n’y ait pas assez de temps pour couvrir toutes ces matières importantes dans un seul cours, elles sont traitées dans les polycopies distribuées afin que le participant puisse les étudier plus tard.

3. Qui a développé ITrain?

Les matériaux ITrain ont été initialement développés pour répondre aux besoins des chercheurs travaillant au Centre de Recherche pour le Développement International du Canada. Le projet a été développé avec les partenaires indiqués ci-dessous.

4. Partenaires du projet

Les partenaires du projet ont été choisis en fonction de leurs diverses expériences en matière de formation et d'utilisation de l'Internet. Les personnes et les organisations suivantes ont participé dans la phase d’analyse des besoins en formation; quelques-unes ont participé dans l’expérimentation des matériaux; et la plupart ont participé à une réunion de trois jours pour faire une critique et corriger les matériaux après qu’ils aient été testés. Les partenaires ont apporté des contributions substantielles durant tout le processus.

Les partenaires du Programme ITrain sont: Anriette Esterhuysen, du réseau des ONG sud-africaines (SANGONET); Brooke Broadbent, de Friesen, Kaye and Associates, Canada; Christopher Geerdts, du projet de connectivité en Afrique du Sud du CRDI à Johannesburg; Jeff Cochrane, de Africalink, USAID, USA; Karin Delgadillo Poepsel, de l’Association for Progressive Communications (SU-APC), Equateur; Maja van der Velden, du programme de réseaux pour les femmes de  l’APC, Pays-Bas; Rachna Shrestha, de l’International Centre for Integrated Mountain Development (ICIMOD), Nepal; Riff Fullan, Bellanet, Canada; Sangeeta Pandey, de l’International Centre for Integrated Mountain Development (ICIMOD), Nepal; Shahid Akhtar, de l’International Centre for Integrated Mountain Development (ICIMOD), Nepal; Simone Shall, du réseau des ONG sud-africaines (SANGONET); Steve Song, CRDI, Canada; Martha Melesse, du CRDI, Canada; Zbigniew Mikolajuk, CRDI, Canada; et Koshin Fukushima (AITEC), Afrique du Sud. 

Le directeur du projet est Steve Song.  Brooke Broadbent a préparé les instructions. 

5. Où pouvez-vous obtenir les matériaux ITrain ?

Les matériaux ITrain peuvent être trouvés sur le site Web: http://www.bellanet.org/itrain.  Ils y sont disponibles en formats Microsoft Word 6 et Acrobat PDF de Adobe. Alternativement, si vous n’avez pas accès au Web, vous pouvez obtenir les matériaux en envoyant un courriel à itrain@bellanet.org ou en contactant Katherine Morrow, à l’adresse suivante :

Bellanet Internatioanl Secretariat

P.O. Box 8500

Ottawa., Ontario

Canada, K1G 3H9

Tel. +1 613 236 6163

Fax +1 613 567 7748

6. Qui peut utiliser les matériaux ITrain?

Les matériaux ITrain sont distribués sous la Licence de Reproduction Libre dont le texte peut être trouvé sur le site: http://www.opencontent.org./.  Extrait de ce site web::

“En clair, la licence affranchit l’auteur de toute responsabilité ou implication en matière de garantie. Elle accorde aux autres la permission d’utiliser le Contenu dans son intégralité ou en partie et assure que l’auteur sera correctement crédité lorsque le Contenu sera utilisé. Elle accorde également la permission de modifier le Contenu à condition que soient indiquées les modifications apportées, la date à laquelle elles ont été faites ainsi que leur auteur. La redistribution du Contenu modifié est libre. Enfin, la licence assure que si quelqu’un fonde un travail sur le Contenu Libre, le travail qui en découle sera également rendu disponible comme Contenu Libre.”

Le texte de la licence, dans son intégralité, peut être trouvé en appendice F à la fin du document.

7. Composantes du programme ITrain 

Le programme ITrain est composé de manuels pour formateur et d'autres destinés aux participants de la formation sur les sujets suivants:

a) Vue d'ensemble de l’Internet: 

Le but de ce cours est de donner une introduction très générale à l’Internet et à son utilisation. Ce cours, d’une demi-journée, traite des mythes et réalités de l’Internet, de l’Internet physique, des services de l'Internet, de ses composantes, des utilisations qui en sont faites et du Web, du courriel et des listes de diffusion.

b) Utiliser le courrier électronique (courriel)

Le but de ce cours est d’aider le participant à apprendre l’utilisation d’un logiciel de courriel pour son travail et à accomplir des fonctions importantes avec cet outil. Ce cours, d’une durée d'une journée, traite le courriel, les fonctions du logiciel et de ses utilisations possibles, les qualités d’un bon message électronique, aide à comprendre les adresses électroniques et d’autres aspects importants. Il comprend également des informations sur les listes de diffusion. Il y a trois versions du cours, avec Eudora, Outlook Express et Pegasus Mail. Au fur et à mesure que d’autres cours sur le courriel seront disponibles, ils seront diffusés sur le site Web de Bellanet, indiqué ci-dessous.

c) Naviguer le Web

L'objectif de ce cours est d’aider les participants à apprendre comment utiliser un logiciel de navigation pour leur travail et comment exécuter des fonctions importantes avec cet outil. Ce cours, d’une durée d'une journée, explique les utilisations du Web, ce qu’est l’adresse URL (Universal Resource Locator, ou URL), et plus de 15 aspects du Web, ainsi que les qualités d’un bon site.

d) Guide d'utilisation de l’ordinateur

Le programme ITrain comprend également un guide d’une trentaine de pages sur les éléments de base de Windows 95/98. Ce guide donne des conseils sur des sujets tels que les virus d’ordinateur, l’optimisation de votre disque dur, la gestion des fichiers et l’utilisation de l’ordinateur sans risque pour la santé. Il contient un glossaire des termes utilisés.

Les cours et les manuels sont tout à fait flexibles. Bien que les cours soient séparés et peuvent être menés isolément, ils peuvent également être combinés de différentes manières. Par exemple, un cours de deux jours pourrait être organisé à partir de cette formation de deux jours et demi. De même, le cours sur "vue d'ensemble" peut être donné en une session d’une demi-journée, indépendamment des autres cours. L’utilisation  du manuel est également flexible. Il est conçu comme un manuel d’autoformation. Cependant, un formateur pourrait utiliser les matériaux comme une base pour un cours ou une leçon particulière.

8. Pour plus d’informations

Ces cours ont été conçus avec l’assistance financière du projet Unganisha (Connectivity) du Centre de Recherche pour le Développement International (CRDI) du Canada. Vous pouvez télécharger les manuels de cours et autres matériaux sur le site http://www.bellanet.org/itrain/fr/materials.cfm . Pour avoir plus d’informations sur le projet, vous pouvez visiter le site http://www.bellanet.org/fr/ .

Planifier un cours ITrain
Ce chapitre explique plusieurs principes de base des matériaux de formation ITrain. Il contient des directives utiles sur la manière de préparer et dispenser une formation sur l'utilisation de l'Internet. Ces idées sont développées davantage dans le chapitre suivant qui est consacré à la préparation, la formation et l'évaluation

9. Comment utiliser ce manuel

Nous vous recommandons de commencer en lisant ces notes du début à la fin, en parcourant rapidement les parties avec lesquelles vous êtes déjà familier. Pour un aperçu rapide, consultez le sommaire au début du document. 

10. Liste de contrôle pour la préparation 

Nous avons placé une liste de contrôle de 40 points au début de chaque manuel. Ces listes de contrôle donnent les recommandations que nous expliquons ci-dessous dans le chapitre sur la préparation et l'organisation des sessions.

11. Cours dirigés et non dirigés du programme ITrain

L'approche utilisée pour les matériaux de formation est une combinaison d'études dirigées et non dirigées. Les cours commencent en mode dirigé. En tant que formateur, votre rôle consiste à animer la session, à établir ce qui doit être enseigné, à vous montrer enthousiaste sur les avantages de l'Internet et à aider les participants à comprendre pourquoi ils doivent étudier le document. Plus tard, vous changez de rôle pour devenir un accompagnateur. Les manuels deviennent des matériaux d'auto-enseignement et les participants travaillent à leur propre rythme. Votre rôle sera de leur parler individuellement, d'observer comment ils s'en sortent avec les exercices, les aider et les encourager. Pour faciliter la participation des apprenants, nous recommandons que durant la formation, vous allouez suffisamment de temps aux exercices pratiques pour que les participants utilisent leurs ordinateurs. Si vous décidez d'enseigner plusieurs chapitres, sachez qu'il peut toujours y avoir des chapitres que les gens peuvent étudier seuls, surtout après qu'ils soient devenus sûrs d'eux et qu'ils aient réussi à faire quelques exercices du module de formation.

12. Styles de formation

Le programme ITrain donne l'occasion aux participants d'expérimenter plusieurs façons d'étudier. Dans la première partie du cours "vue d'ensemble", "le courriel" et "la navigation", le formateur dirige les activités. Ce mode convient aux gens qui préfèrent un apprentissage structuré et dirigé par un formateur. Plus tard, les participants travaillent seuls, avec le formateur ou des accompagnateurs supplémentaires, prêts à l’aider en cas de besoin. Ceci est spécialement valable pour les cours sur le courriel et la navigation. Cette méthode convient aux gens qui préfèrent apprendre en agissant. Elle comporte des exercices, des opportunités pour lire, écouter, explorer.

S'occuper des styles de formation préférés peut représenter, pour le formateur, des défis dont le premier est de connaître son propre style. Pourquoi? Parce que vous aurez tendance à le favoriser lorsque vous enseignez. En d'autres termes, si vous préférez étudier en agissant, vous aurez tendance à vouloir utiliser cette technique lorsque vous enseignez. Faites attention. Tous vos participants ne préféreront pas cette approche. La solution est de concilier plusieurs styles de formation dans votre choix de matériaux et techniques. Les informations ci-dessous vous aideront à le faire.

13. Interroger les participants 

Une des idées de base du programme ITrain est que les questions (posées par le formateur) permettent l'interaction avec les participants. Nous avons inclus deux types de questions dans ce cours: "quoi" et "pourquoi". Les questions du style "quoi" permet aux apprenant de se poser des questions sur « Qu'est ce que cela signifie? » (ex. : "Qu'est-ce que le courriel?") Ces questions aident à s'assurer que les auditeurs sont concentrés sur le sujet que traite le formateur. De même, elles aident à s'assurer que chacun accorde la même signification aux mots. Les questions du type "quoi" sont importantes au cours de l'enseignement parce que les réponses sont des éléments de base pour comprendre le sujet traité et aider les gens à s'y concentrer.

Les questions du type "pourquoi" sont également un élément essentiel de ce cours. Des questions telles que "pourquoi voulez-vous apprendre le courrier électronique?" constituent la raison d'être de la session. Les questions "pourquoi" aident le participant à découvrir ce qu'il va gagner  personnellement de cette formation. Pour cela, vous pouvez utiliser les questions du type "pourquoi" pour "motiver" les participants.

Des exemples de questions du type "quoi" et "pourquoi" figurent dans les manuels pour formateurs et ceux des participants. L'objectif n'est pas d'obtenir une réponse exacte du participant, mais plutôt de stimuler la réflexion et de le voir participer. Des éléments de réponse aux questions "quoi" et "pourquoi" sont inclus dans le manuel du formateur.

14. Des questions du type "quoi" et "pourquoi" dans tous les chapitres

Les questions du type "quoi" et pourquoi" sont des outils importants pour susciter l'intérêt et favoriser l'interaction. Nous incluons quelques exemples dans les premiers chapitres des cours ITrain - au moment où le formateur pose des questions pour fixer le caractère interactif du cours. Dans les chapitres suivants, pour lesquels nous recommandons l'auto-formation (avec accompagnement), nous n'avons pas inclus les questions du type "quoi" et "pourquoi". Si vous décidez d'enseigner ces chapitres en mode dirigé, nous recommandons fortement d'inclure ces questions.

Certaines questions "quoi" veulent dire: « que signifie ce mot? », « Que signifie ce concept pour vous? », « Avez-vous déjà vu ce terme avant? » Quelques exemples de questions du type "pourquoi": « Pourquoi est-il important d'apprendre cela? », « Comment utiliseriez-vous cette information pour votre travail? », « Pourquoi est ceci important pour vous? »,  « Pourquoi est ceci important pour quelqu'un qui apprend à utiliser l'Internet? »

15. Présentation, application et réaction

Les matériaux de formation ITrain sont construits autour du simple processus de présentation, d'application et d’évaluation.

Dans la phase de présentation, le formateur ou le manuel d'auto-formation transmet l'information au participant. Celui-ci reçoit mieux l'information si le formateur fait le lien avec  son travail, à sa méthode de travail ou à d'autres connaissances qu'il détient. Une bonne méthode pour un formateur de fixer l'intérêt sur un sujet est d'établir très clairement sa signification. On peut mieux y arriver en posant la question "quoi", comme décrit ci-dessus. Une autre méthode efficace de fixer l'intérêt est de poser une question "qu’est ce que je peux tirer de cela?" Une manière simple de traiter la question " qu’est ce que je peux tirer de cela " est de poser aux participants des questions telles que "pourquoi voulez-vous apprendre cela?" "Comment utiliseriez-vous cette information?" "Comment tirerez-vous personnellement profit de l'étude de ce sujet?"

Une bonne manière de terminer la phase de présentation est de vérifier si les participants ont compris. Par exemple lorsque vous étudiez comment composer un message de courriel, après avoir démontré les étapes, demandez aux participants d'en parler avant de passer à des exercices pratiques. Cette vérification est une occasion de s’assurer que les participants comprennent un processus avant de l’appliquer. S’ils le comprennent et peuvent répéter les étapes, ils ont toutes les chances de l’appliquer avec succès.

Au moment des exercices pratiques, les participants utilisent l’information acquise lors de la présentation. C’est une étape très importante dans l’étude de l’utilisation de l’ordinateur. Savoir utiliser l’ordinateur est une compétence et, pour l'apprendre, il faut de la pratique. Ensuite, la confiance en soi joue un rôle majeur dans l'apprentissage de l’utilisation de l’ordinateur et de l’Internet. Si le participant pense qu’il peut apprendre à faire quelque chose avec l’ordinateur, il dit probablement vrai, car ceux qui sont sûr d’eux même, essayent de nouvelles approches, restent patients, et la plupart du temps, réussissent. Le formateur doit également être disponible comme accompagnateur dans la phase d’application pratique pour aider le participant à résoudre des problèmes qui vont se poser à lui.

Au moment des évaluations, le participant sait s’il a réussit dans l’utilisation du logiciel. Des exercices simples sont inclus dans les modules de formation pour aider le participant réussir dans la phase d’application. Lorsque l’ordinateur a terminé la tâche que le participant  essaie de bien mener, alors celui-ci sait s'il a réussi. Lorsque le formateur donne ses réactions, ses commentaires doivent être spécifiques, immédiats et constructifs.

Les trois étapes expliquées ci-dessus: présentation, application et évaluations, aident à faire participer l'apprenant, à créer un apprentissage interactif et, éventuellement, à conduire à une méthode efficace.

16. Contexte et relation

Orienter la formation vers les besoins et les attentes du participant renforce l’efficacité de la formation. Un excellent moyen de le faire est de se concentrer sur le contexte et la relation.

Lorsque les informations fournies lors de la formation sont présentées dans leur contexte, le participant comprend immédiatement ce qu’est le module de formation et pourquoi il doit l’étudier. Par exemple, demander au participant d’identifier le système de communication qu’il utilise actuellement et lui expliquer comment il peut utiliser le courriel pour le développer ou le remplacer, rend la formation utile pour lui. Chaque fois que c’est possible, le contexte doit être établi lorsqu’un nouveau concept ou sujet est introduit.

La relation est similaire au contexte. Lorsqu’elle est intégrée dans la formation, le participant voit comment il utilisera les matériaux. Il faut utiliser la relation à la fin chaque partie de la formation pour s’assurer que le participant fait la relation entre ce qu’il a appris et sa propre réalité. Un exemple de relation serait d’engager le participant dans une discussion sur la manière dont il va utiliser ce qu’il va apprendre, après la formation.

17. Pourquoi la formation interactive est efficace 

Les chapitres précédents sur les questions, la présentation, l’application, l’évaluation, le contexte et la relation sont des éléments essentiels dans l’approche interactive de la formation. Vous devez vous demander pourquoi la formation interactive est efficace.

Quelques faits à propos de la nature humaine, appuyés par le bon sens et la recherche, expliquent pourquoi la formation interactive, telle que décrite ci-dessus, est efficace. D’abord le cerveau humain fonctionne cinq ou six fois plus vite que le formateur qui parle. Lorsqu'un formateur limite ses propos aux faits, le cerveau du participant, qui fonctionne plus rapidement que le formateur qui parle, commence par tirer ses propres conclusions, et peut-être songe à des sujets sans rapport avec ce que le formateur enseigne. Lorsque le formateur prend en compte cet aspect, et fournit un contexte plus large dans lequel il prend en compte le sujet, le participant restera concentré sur le sujet traité. Les questions du type “quoi” et “pourquoi” citées ci-dessus aident à créer ce cadre plus large et focalisent l'attention du participant.

Une autre vérité au sujet de l’être humain est que nous sommes des animaux sociaux. En tant qu’êtres sociaux, nous agissons mieux lorsque les autres humains nous élèvent, lorsque d’autres nous reconnaissent et nous donnent une réaction positive. Un enseignement interactif crée un environnement parfait pour cette élévation.

Un autre “fait” communément cité est que l’être humain transmet plus de messages par son comportement non-verbal (ce qu’il fait) que son comportement verbal (ce qu’il dit). Quelques auteurs suggèrent que 93% de la communication se fait en mode non-verbal. L'enseignement interactif, avec un accent sur le contact visuel, l'écoute et, le fait d'avoir affaire à des individus, génère une communication non-verbale positive qui fait participer les apprenants et les encourage. L'enseignement interactif est efficace également parce que le cerveau humain se rappelle de ce qu’il traite ou utilise. Poser des questions, discuter et appliquer l’information dans des manières différentes force les gens à utiliser l’information et, ainsi, à la retenir.

18. Adaptation 

Vous pouvez accroître la qualité des cours que vous donnez en modifiant les matériaux de façon à ce qu’ils reflètent la situation locale, la technologie et, en général, l'expérience qu’ont déjà les participants ou qu’ils auront avec l’Internet. Dans les modules ITrain, nous appelons ce processus l’adaptation.

L’adaptation est un principe important des modules ITrain. La version en Word de ce document est disponible sur le site web du programme ITrain (http://www.bellanet.org/itrain/) et, tous ceux qui le souhaitent peuvent adapter le contenu de la formation à leurs propres besoins. Nous avons également mis des commentaires sur les parties du manuel qui sont particulièrement appropriées à l’adaptation. Vous pourriez ajouter des exemples pris dans le contexte local là où nous parlons d'adaptation ou ailleurs. A vous de décider. L’ajout des situations et des préoccupations locales accroîtra la qualité de votre session de formation et aidera les participants à être efficaces dans leur environnement local. Des restrictions sur les droits d’auteur en ce qui concerne l’adaptation sont expliquées au début de chaque manuel.

Si votre plate-forme et votre logiciel Internet ne sont pas les mêmes que ceux utilisés dans ces matériaux ITrain, nous pouvons également vous apporter de l’aide. Un modèle en MS Word est disponible. Vous pouvez l'utiliser pour produire des matériaux de formation pour n’importe quel logiciel et n'importe quelle plate-forme. Vous pouvez télécharger ce modèle du site web du Programme ITrain. Le groupe ITrain serait reconnaissant si vous lui faisiez part de votre évaluation à propos de ce modèle. Nous vous demanderons également de rendre disponibles, pour les autres, les matériaux que vous allez développer. Envoyez-les nous et nous les placerons sur le site Web du Programme ITrain pour une large diffusion. Naturellement, un plein crédit est réservé pour les organisations ou individus qui rendent ainsi disponibles, leurs matériaux de formation sur l’Internet.

19. Utiliser ce manuel pour donner un cours ITrain

Le formateur a ses préférences personnelles lorsqu’il s’agit de la gestion de la formation. Certains utilisent des transparents, d’autres préfèrent un flip chart, un tableau blanc ou un tableau noir. D’autres formateurs préfèrent connecter un panneau à affichage à cristaux liquides à un ordinateur. Ce cours n’impose pas de technologies ou média particuliers. Vous pouvez utiliser d’autres technologies ou média. Cependant, vous n’avez pas besoin d’ajouter quoi que ce soit. Ces matériaux sont conçus de façon à ce que vous puissiez les tenir à la main lorsque vous enseignez. Les participants auront leur manuel. Les sujets ont le même nombre de pages dans les deux manuels. La différence principale entre le manuel du formateur et celui du participant est que celui du formateur contient  des éléments de réponse aux questions.

20. Ressources humaines

Dans la phase de tests des matériaux sur le terrain, nous avons réalisé qu’il y a au moins trois rôles distincts associés à la conduite d’une formation ITrain: le formateur, l’expert technique et l'accompagnateur. Le formateur est le modérateur, il se place normalement devant la classe pour présenter le cours. L’expert technique a un rôle de coulisse; il s’assure qu’il y a bien une connexion Internet, que les comptes sont créés et que tout marche bien. L'(es) accompagnateur(s), aide(nt) les participants à faire les exercices en les aidant sur le plan individuel.

Selon les circonstances, et son niveau d’expertise, un individu pourrait être capable d’assurer aussi bien le rôle de formateur que d’expert technicien. Dans certaines circonstances le formateur peut être obligé d’accomplir toutes les tâches d'accompagnement. Dans plusieurs autres cas, ou peut-être dans la plupart, il serait avantageux d’avoir des accompagnateurs supplémentaires disponibles. Le nombre optimum serait d’un accompagnateur pour quatre participants si possible.

a) Formateurs et accompagnateurs

Les participants vont apprendre à utiliser l’Internet avec leur manuel et leur ordinateur. En tant que formateur vous commencerez par des questions et des réponses au début de chaque cours. En tant qu'accompagnateur, vous serez également disponible tout au long du cours pour assister les participants. Vous les amènerez également, à la fin du cours, à réviser ce qu’ils ont appris, à rectifier des choses et à appliquer leurs connaissances à une situation pratique liée à leur travail.

Afin de réussir les étapes décrites ci-dessus, un bon formateur à l’utilisation de l’Internet possédera une combinaison de compétences techniques et d'aptitudes excellentes en matière de communication et de relations humaines.

Trouver des personnes ressources qui possèdent toutes ces qualités peut s’avérer difficile. Une personne possédant d’excellentes qualités de communication peut ne pas avoir une bonne formation technique et vice-versa. Dans de tels cas, une approche visant à avoir deux formateurs ayant des aptitudes complémentaires peut s’avérer efficace. Par exemple, un formateur qui a de bonnes aptitudes en matière de communication, mais faible dans le domaine technique devrait être encouragé à jouer le rôle d'accompagnateur dans des sessions de formation, ce qui lui permettrait, en même temps, de développer ses connaissances et aptitudes techniques. De même, un accompagnateur qui possède de solides connaissances techniques, mais ne dispose pas des autres qualités d’un bon formateur pourrait former une équipe avec celui qui possède des aptitudes complémentaires et, de cette façon, ils peuvent en tirer un avantage réciproque. Cette approche favorisera  le développement des capacités techniques chez des individus prometteurs et sous-représentés dans les domaines techniques, développant ainsi le groupe de techniciens disponibles. De plus, si les formateurs sont tirés de groupes qui sont sous-représentés dans les domaines techniques, comme, par exemple, les femmes, ils serviront de modèles pour les autres membres de leur groupe.

L'accompagnateur doit avoir les mêmes aptitudes que le formateur. Il doit être un communicateur confirmé et disposer d'une expertise technique. Il doit comprendre le processus de la formation. Bien qu’il soit nécessaire de démontrer la fonctionnalité du logiciel en utilisant le clavier, il est préférable que le participant utilise le clavier pendant que l'accompagnateur explique. Cette approche  favorise la confiance que le participant a en lui-même et en ses capacités. Regarder quelqu’un d’autre utiliser le logiciel, dans le cas d’un formateur ou d’un accompagnateur, n’est pas, en général, un moyen efficace d’apprendre à utiliser un logiciel, surtout pour un débutant.

b) Préparez-vous à enseigner avec un co-formateur

Si vous décidez de qui sera  le formateur et l’accompagnateur avant le début de préparatifs, vous pourriez vous préparer ensemble. Cela comporte plusieurs avantages. D’abord, vous pouvez comparer votre compréhension des matériaux ITrain. Vous pouvez également vous entraîner à la simulation des sessions et avoir la réaction de chacun de vous sur la manière dont les choses se passent. De plus, une préparation conjointe est importante pour une compréhension commune des besoins et des objectifs, ainsi que des concepts et questions tels que le genre et la culture. De même, les tâches et les responsabilités de chacun pourront être définies clairement. 

21. Réduire la consommation de papier 

Chaque participant qui suit le programme ITrain dans son intégralité, utilise les manuels du cours introductif, du logiciel de courriel, du logiciel de navigation ainsi que du guide pour l’utilisation de l’ordinateur. Le nombre total de pages utilisées par chaque participant qui suit le programme dans son intégralité, dépassera 150. Imprimer les pages en recto-verso aidera à réduire la quantité de papier. Les manuels sont conçus pour pouvoir être imprimés en recto-verso.
B. Préparation d'une session de formation ITrain

Les points suivants, qui apparaissent également dans les listes de contrôle au début de chaque manuel, vous aideront dans la préparation de votre formation.

1. Connaissez vos participants 

Connaître la formation, l’expérience, le statut, les attentes et les besoins des participants est important dans la préparation d’une session de formation. Cela vous aide à adapter la formation aux besoins et attentes des participants et à renforcer ainsi l’efficacité de la formation. Une analyse minutieuse des besoins en formation donne ce genre d'informations:

Comment les participants utiliseront-ils ce que vous allez leur enseigner?

Quel est leur niveau d’expérience dans l’utilisation de l’ordinateur?

Quelle étaient leurs expériences d'une formation similaire?

Quelles expériences ont t-ils de l’utilisation de l’Internet?

Qu'attendent-ils de la formation?

Combien de personnes participeront à la formation?

Est-ce un groupe homogène?

Quel lien y a-t-il entre les participants?

Quels âges ont les participants?

Est-ce un groupe mixte (genre) et si c’est le cas, quel est le rapport hommes-femmes?

Si c’est un groupe mixte, comment les hommes et les femmes travaillent-ils ensemble?

Est-il mieux d’organiser des sessions séparées pour les hommes et les femmes?

Quelles sont les fonctions des hommes et des femmes dans l’(es) organisation(s) ou la(es) communauté(s) concernées et est-ce la même chose pour les hommes et les femmes? 

Quelle est la première langue des participants et quelles autres langues parlent-ils et/ou lisent-ils?

Quel est le niveau d’éducation des participants?

Si vous n’êtes pas en mesure de mener une analyse formelle des besoins en formation avant le début de la session, vous pouvez néanmoins mener plusieurs autres actions pour mieux connaître les participants. D’abord, si vous vous êtes bien préparé avant le cours, et si vous êtes détendu lorsque les participants arrivent, vous pourrez les rencontrer et les saluer à leur entrée dans la salle de formation. Vous pouvez utiliser ces rencontres pour poser des questions sur leur expérience avec l’ordinateur et l’Internet. Le fait de saluer les participants lorsqu’ils arrivent pour une session de formation est très instructif. Si le principal formateur ne peut pas le faire, cela doit être confié à un autre accompagnateur ou une autre personne impliquée dans la session de formation.

Un exercice d’introduction peut également servir comme mécanisme pour obtenir des informations importantes sur les participants. Les matériaux ITrain comprennent des exercices d’introduction qui aident à obtenir des informations importantes pour l’analyse des besoins en matière de formation, par exemple, sur la manière dont les participants envisagent utiliser l’Internet et ce qu’ils espèrent apprendre dans le cours.

Exemple I: analyse des besoins en matière de formation

Lors d’une conférence internationale d’ONG, les services Internet étaient disponibles pour tous les participants. Sur les ordinateurs étaient installés différentes sortes de logiciels et il y avait une équipe d'encadrement. Au démarrage de chaque ordinateur, les participants avaient le choix entre le courriel, le World Wide Web, des conférences, les bases de données, etc. Ce que les développeurs de ce système n’avaient pas prévu, c'est qu’il y avait toujours des endroits dans le monde où des programmes d’ordinateur nécessitant la présence d’une souris n’étaient pas largement utilisés. A la surprise de certains des organisateurs de la session, un groupe de participants n’avaient jamais utilisé une souris. Il était trop tard pour changer le système, mais les organisateurs ont discuté du problème et à partir de ce moment ils ont été plus vigilants à ce propos. Ce cas représente une confirmation de plus sur le besoin de recueillir des informations sur les participants comme celles indiquées ci-dessus, avant le début de la session de formation.

Exemple II: analyse des besoins en matière de formation 

Lors d’un cours ITrain, un formateur a utilisé l’exercice d’introduction du manuel ITrain pour identifier l’expérience que les participants avaient à propos de l’utilisation de l’Internet. Lorsqu'ils ont répondu aux questions de l’exercice, un accompagnateur, qui aidait le formateur, notait sur un flip chart, ce que les participants espéraient apprendre dans le cours. A la fin de celui-ci, l'accompagnateur est revenu sur la liste et a demandé aux participants si le cours avait répondu à leurs attentes. Cette information est utile pour évaluer le succès du cours.

2. Identifier le contexte de la formation

Il est très utile de connaître le contexte d’une formation. Cette information aide le formateur à présenter le cours de telle manière que le participant voit rapidement le rapport entre ce qu'il apprend, son expérience, son travail et ses préoccupations. Le formateur doit poser des questions aux organisateurs pour obtenir des réponses comme celles énumérées ci-dessous. Cela vous aidera à formuler vos exposés et les questions que vous allez utiliser au cours de la session de formation pour susciter l’interaction et stimuler ainsi la formation.

Les questions suivantes peuvent aider à identifier le contexte d’une formation ITrain. :

La formation fait-elle partie d’un programme plus large ?

La formation est-elle une initiative proposée par les participants ou par une autre organisation?

Qui sont les dirigeants ou organisateurs du projet ou du programme?

Quels types d’organisations sont-ils impliquées dans le projet ou programme?

Qui a défini les objectifs du projet de formation?

Exemple: contexte

Un bailleur de fonds décide de proposer une formation sur le courriel à ses organisations partenaires. Lors d’une réunion d’information préparatoire, les participants se sont montrés très motivés. Cependant, plusieurs d'entre eux ont exprimé leurs préoccupations au sujet de l'assistance dont ils pouvaient bénéficier au bureau, après la formation. Ils avaient le sentiment que le bailleur de fonds n’avait pas réussi à expliquer le besoin d’une formation sur le courriel aux directeurs des organisations d'où provenaient les participants. Ceux-ci ont tous reçus un modem et la première session c’est déroule dans leurs bureaux, sur l’ordinateur où le modem a été installé. Des semaines plus tard, au cours d’une session de formation en groupe, c’était devenu évident que plusieurs participants avaient “perdu” l’accès à l’ordinateur équipé du modem et n’étaient plus en mesure d’appliquer leurs nouvelles connaissances. Connaissant cette situation, le formateur a encouragé les participants à exposer leurs préoccupations. Le formateur a écouté attentivement les préoccupations des participants, et les a ainsi aidé à identifier le problème et quelques solutions possibles. Plus tard, le formateur a exposé les préoccupations des participants au directeur. Bien qu’il n’y ait pas eu de solution immédiate au problème, l’approche ouverte du formateur au problème a aidé à faire naître la confiance parmi les participants et à rendre ainsi le cours plus positif. De même, il a pu baser le cours autour des préoccupations des participants, et faire des suggestions pour régler ce problème.

3. Etudier la culture de partage de l’information 

Le programme ITrain introduit de nouveaux outils pour la communication et le partage de l’information. Ces outils doivent être intégrés dans les structures de communication et de partage de l'information existante au sein de la communauté ou de l'organisation d'où viennent les participants. Veillez à ce que le programme de formation reflète les besoins, les motivations et les attentes des participants, les voies et moyens actuels de communication et de partage de l’information, ainsi que la structure de communication existante.

Voici quelques questions qui vous aideront à évaluer les besoins en matière de formation dans une organisation:

Quels sont les problèmes de communication et de partage de l’information au sein de l'organisation?

Quel est le but de ce projet de formation et quels sont les objectifs à atteindre?

Quelles applications d’ordinateur et de l’Internet répondront-elles aux besoins et objectifs des participants?

Comment le processus de communication est-il structuré: certaines personnes facilitent-elles la communication ou contrôlent-elles l’accès aux moyens de communication; y a-t-il des activités conjointes de communication?

Qui participe dans le processus de communication: est-ce que tout le monde est impliqué; les hommes et les femmes sont-ils impliqués pareillement; les gens sont-ils élus ou désignés pour être impliqués?

Comment les gens partagent-ils l’information et les expériences de manière efficace; y a-t-il des sous-groupes qui communiquent entre eux?

Quels sont les besoins et priorités actuels en matière de communication des i) femmes, ii) des hommes, et iii) des organisations participant à la formation?

Les hommes et les femmes peuvent-ils travailler et étudier ensemble dans le cours de formation proposé?

Quelle méthode peut-elle aider les hommes et les femmes à travailler ensemble?

Comment les participants pourront-ils travailler en réseau après la formation?

Exemple: étudier le milieu 

Un centre international de documentation a organisé une formation à l’utilisation de l’Internet pour ses employés. Le formateur n’a pas été en mesure de rencontrer les participants avant le début de la formation. Il a utilisé la première heure de formation pour donner une introduction générale à la communication  et le partage de l’information par ordinateur. Il a après demandé  aux participants comment ils percevaient l’impact de l’Internet sur leur travail. Ces réponses ont donné une orientation au reste de la formation de la journée. Ceci a ensuite été consacré à l’utilisation du courriel et du World Wide Web.

4. Informez-vous sur le programme ITrain

Vous auriez une grande réussite en temps que formateur ITrain si vous vous renseigniez bien sur le programme. Le meilleur moyen d’être informé est de lire ces notes et d'utiliser les matériaux ITrain. Si vous avez lu les notes jusqu’ici, vous êtes, de toute évidence, sérieux sur comment tirer tous les avantages que le programme ITrain peut offrir. Continuez à lire. Vous trouverez que le reste des notes contient des conseils très pratiques.

a) Pour obtenir les modules de formation

Vous pouvez télécharger les modules ITrain, en format Word ou Adobe Acrobat, sur le site: http://www.bellanet.org/itrain.

b) Choisissez les formateurs, les accompagnateurs et d’autres personnes pour vous aider

Il est bon de connaître avant la session, celui qui va donner les cours et celui qui va jouer le rôle d'accompagnateur et, si nécessaire celui qui apportera l’appui technique.

c) Lisez les matériaux de formation

Vous aurez besoin d’avoir une bonne idée de ce qu’il y a dans les notes de formation afin de pouvoir préparer des exercices supplémentaires importants qui accroîtront l’interaction et, par conséquent encourageront la formation.

d) Apprenez la méthodologie

Si la méthodologie est nouvelle pour vous, il vous faudra du temps pour l’apprendre. Si elle consiste en des techniques nouvelles pour vous, vous devrez vous entraîner à les utiliser avant de pouvoir les maîtriser.

5. Abordez les styles de formation de vos participants 

Plusieurs des questions posées sur les participants dans le chapitre préparation, le contexte de la formation et l’organisation pour laquelle vous faites votre intervention vous aideront à identifier les styles de formation des participants. Avec cette information, et d’autres données que vous allez collecter au cours de la formation, vous serez en mesure d’aborder les styles d’apprentissage. L’exemple suivant donne un aperçu sur la manière dont les styles d’apprentissage ont été abordés dans une formation ITrain.

Exemple: Méthodes d’apprentissage:

Un formateur a relevé que plusieurs participants durant une formation ITrain ont décrit leur expérience en tant qu'utilisateur d’ordinateur en des termes visuels. Par exemple, ils ont parlé de ce qu’ils ont vu en utilisant l’ordinateur. Ils ont utilisé des métaphores visuelles: “ vous voyez ce que je veux dire ? ” Plus tard, en expliquant des concepts aux participants, le formateur a également utilisé des métaphores visuelles et a insisté sur ce que les gens voient lorsqu’ils utilisent un ordinateur. De cette façon, le formateur a communiqué avec les participants en utilisant leur méthode d’apprentissage.

6. Produisez et choisissez des outils de formation efficaces 
Les outils de formation sont efficaces lorsque leur format, le langage utilisé, leur conception, les exemples donnés et les graphiques utilisés traite les besoins, les intérêts et la compréhension des participants. Pour cette raison, les matériaux ITrain sont écrits utilisant un format qui peut être facilement adapté à vos besoins et à ceux des participants. Si vous décidez de traduire quelques matériaux, rappelez-vous que vous avez non seulement besoin d’adapter ou de traduire les mots, vous devrez également "traduire" l’organisation de l’information, les graphiques, et les exemples. Pour la consistance et l'utilisation d’un langage commun pour la compréhension, il vous faudra prendre en compte les points suivants lorsque vous préparez des matériaux.

Un glossaire de la terminologie, qui est une liste avec des explications des acronymes et des termes techniques, est un outil qui aide à comprendre l’Internet. Un glossaire est inclus dans les matériaux ITrain, mais vous pouvez, bien entendu, le modifier comme vous voulez pour répondre à des besoins de formation spécifiques.

Voici quelques conseils pour la production et le choix des outils de formation

Utilisez un langage clair, sans équivoque.

Organisez les informations de manière logique et soyez consistant dans la conception, le style, la police des caractères et les graphiques

Utilisez des graphiques et des exemples qui donnent des modèles de rôles positifs et enthousiasmants.

Utilisez des graphiques et des exemples qui suscitent l'intérêt et les motivations des participants.

7. Préparez des questions “quoi” et “ pourquoi”

Nous avons expliqué les questions du type "quoi" et "pourquoi" dans le chapitre planification ci-dessus. Elles doivent être préparées à l’avance pour chaque session de formation. Voici, pour vous, une occasion de le faire. Rappelez-vous que les questions du type "quoi" aideront à déterminer la signification des concepts. Les questions du type "pourquoi" vous aideront à focaliser l'attention des participants sur le sujet parce qu’ils comprendront pourquoi ils doivent apprendre à utiliser l’Internet. Les deux questions vont garder les participants attentifs.

8. Prévoyez les moyens pour démystifier la technologie 

Votre action de formation sera plus efficace si vous êtes en mesure d’utiliser un langage, des exemples, des applications et des définitions qui mettent l’accent sur la manière dont la technologie peut être utilisée pour développer des stratégies de communication sur l’Internet, atteindre de nouveaux publics, et faciliter et renforcer l’accès à l’information et le partage de l’information. L'un de vos rôles sera de faire la relation entre la technologie, l’expérience quotidienne et le travail des participants; de leur dispenser la formation, de modeler et d’adapter la technologie à leurs propres objectifs et d’atteindre leurs buts. Cependant, démystifier la technologie ne veut pas dire qu'elle peut être apprise sans effort. Il requiert des explications et des démonstrations claires, et une pratique efficace pour apprendre la nouvelle technologie et les logiciels.

Exemple: démystifier la technologie

Un formateur a organisé une petite démonstration avec du matériel – ordinateur, modem interne et externe, câbles, quelques logiciels en différant formats – disquette, CD, quelques livres, manuels, et prospectus. Pendant la pause et à la fin de la formation, le formateur se mettait à côté du matériel. Les participants s’approchaient de lui et se sentaient plus à l’aise autour de la table de démonstration et ils posaient des questions sur le matériel de démonstration.

9. Elaborez un horaire flexible pour le programme de formation 

Comme nous l’avons dit à plusieurs reprises, vous devez vous sentir à l’aise pour réviser, ou adapter les matériaux ITrain. En le faisant, vous devez prévoir un bon dosage entre les explications, les travaux pratiques, et l’exploration. Ne placez pas tous les travaux pratiques à la fin du programme de la journée.

Il est utile d’avoir un plan précis, mais, dans la plu part des situations, il est impossible de prédire avec certitude la durée de l’enseignement des différentes parties. Ceci est dû à des facteurs inconnus tels que le nombre de questions que les participants vont poser, leur vitesse de progression et autres variables. Il est donc important d’avoir un programme flexible, spécialement nécessaire dans les situations suivantes:

La formation se fait dans une langue autre que la langue maternelle des participants.

Vous n’êtes pas informé du niveau d’expérience des participants en matière d’utilisation de l’ordinateur.

Les participants ne se sont jamais rencontrés avant le cours.

Les participants forment un groupe hétérogène.

Les participants ont des niveaux d’expériences différents en matière d'utilisation de l’ordinateur.

Vous n’étiez pas en mesure de  vérifier le lieu où la formation devait se dérouler.

La formation implique des installations techniques.

La présence d’électricité ou de l’accès au réseau ne peut être garanti.

10. Choisissez un lieu de formation approprié

Les avis sont partagés lorsqu’il s’agit de ce qui rend un lieu de formation approprié. Des évaluations à la fin des formations ont montré que quelques participants apprécient d’être formés avec leur propre ordinateur, avec du matériel et des logiciels qu’ils connaissent. D’autres participants préfèrent s’éloigner et aller dans un lieu de formation loin de leur lieu de travail habituel.

Quel que soit le lieu, il doit être stimulant, et apporter une signification supplémentaire à la formation elle-même. Voici quelques exemples d’environnements stimulants. Les ONG seront inspirées lorsqu’elles recevront la formation au cœur du réseau d’ONG, un réseau d’ordinateurs des ONG ; une communauté sera mieux servie lorsque la formation a lieu dans un espace accessible au public, tel qu’un centre communautaire; des femmes chercheurs pourraient être très motivées si leur formation avait lieu au centre informatique d’un centre d’information et de documentation pour des femmes. Un centre de conférence de la capitale peut être un endroit intimidant pour les participants qui ne voyagent presque jamais vers la ville, et un grand complexe de bureaux, à la périphérie de la ville, peut être une zone dangereuse le soir.

Voici quelques facteurs à prendre en compte dans le choix d’un lieu de formation :

L’accès (lieu, transport)

Le confort (ventilation, éclairage)

Installations (ordinateurs, logiciels, identiques à ce qui va être utilisé après la formation, connexion Internet, restauration)

Distractions (bruit, collègues)

Genre et culture (zone appropriée aussi bien pour les hommes que pour les femmes et de différentes cultures)

Exemple: lieu de la formation

Une formation a été organisée par des participants en Asie. Quelques-uns provenaient d’une ville du pays organisateur, d’autres de toute l’Asie. La formation fut intensive et les programmes quotidiens ne finissaient jamais à l’heure. Au bout de deux jours, un des participants, qui habitait dans la ville ou se tenait la formation, critiqua les organisateurs. Elle exprima les frustrations des autres participants locaux. A la fin de la journée, ils devaient trouver des moyens de transport pour retourner au bureau et chez eux où ils devaient toujours régler d’autres problèmes liés à leur travail ainsi que ceux de la maison. En conséquence, ils devaient quitter la formation plus tôt et arriver plus tard le matin. Les participants provenant hors de la ville avaient un programme plus facile. A la fin de la journée de formation, ils allaient à leur hôtel pour prendre leur repas et dormir. Heureusement, les organisateurs du cours ont pu régler le problème de transport des participants locaux et réviser le programme pour les satisfaire.

11. Exercez-vous à faire des démonstrations

Nous entendons par le terme démonstration ou démo, la partie d’une formation dans laquelle un formateur montre aux participants comment fonctionne un logiciel. Des démonstrations efficaces sur le fonctionnement d’un logiciel ajoutent de l’intensité à la formation. On ne peut pas espérer que les participants apprennent l’utilisation d’un logiciel à partir d’une démonstration. Ils apprennent comment fonctionne le logiciel que lorsqu’ils réussissent à l’utiliser. De bonnes démonstrations  éclairent le participant. Des démonstrations inefficientes le troublent et le frustrent.

Pour être efficaces, les démonstrations doivent être  minutieusement préparées. Au début de votre préparation, vous devez tester les démonstrations que vous avez l’intention de faire, de préférence dans la salle dans laquelle la formation doit se dérouler.

Voici quelques suggestions pour faire des démonstrations efficaces:

Préparer tous vos matériaux à l’avance.

Tester tous vos matériaux à l’avance.

Faites vos démonstrations avec quelqu’un au fond de la salle pour vous dire,  si votre démonstration est visible et facile à comprendre.

Lorsque vous faites vos démonstrations, faites-le lentement.

Si la démonstration est complexe, divisez-la en éléments plus courts.

Lors de la démonstration, assurez-vous que tous les participants sont attentifs.

Faites répéter les différentes étapes aux participants lorsque c’est leur tour.

Assurez-vous que les participants comprennent parfaitement ce que vous leur apprenez avant qu’ils le fassent eux-mêmes. Vous pouvez vérifier s’ils ont compris en leur demandant d’expliquer les étapes avant de passer à l’action. Ou bien, vous pouvez démontrer la procédure plusieurs fois.

Exemple: démonstrations

La première fois qu’il a dirigé une session ITrain, un formateur n’avait pas testé le matériel de démonstration, un grand écran de télévision. Durant leur évaluation, quelques participants ont indiqué qu’ils n’ont pas pu voir l’écran de leur place. Pour le module suivant, dans la même salle, le formateur a  regroupé  les participants autour du moniteur,  pour la démonstration.

12. Occupez-vous des fournitures et de l'équipement

Les photocopies, les bandes adhésives, le papier pour flip chart, les marqueurs pour tableau blanc sont des types de fournitures dont vous devez vous occuper à l’avance.

Des fiches cartonnées pliées ou des badges que les participants porteront, pourront aider les formateurs et les participants connaître les noms de chacun.

Exemple: matériaux

La première fois qu’un formateur a dirigé une session ITrain, des photocopies ont été faites à la dernière minute, provoquant du stress et quelques erreurs dans les copies. La fois suivante les copies avaient été faites trois jours avant, et la distribution des matériaux s’est fait plus facilement.

13. Annoncez la formation

La manière dont l’annonce des sessions ITrain est faite a une importance aussi bien pratique que symbolique. Pratique parce que des annonces précises feront mieux circuler les informations sur la formation. Symbolique, parce que vous montrez aux participants que la formation est bien organisée et sérieuse. Voici quelques astuces que vous pouvez utiliser pour annoncer votre cours de formation.

Donnez des détails précis sur les horaires de la formation pour que les participants puissent s’arranger pour trouver de l’aide avec leurs responsabilités au travail et à la maison pendant leur absence.

Donnez des détails précis sur le lieu de formation, et, si nécessaire, fournissez une carte avec le plus rapide trajet et le moyen le plus sûr pour entrer dans l’immeuble.

Faites des suggestions ou organisez le transport lorsque la formation se déroule le soir ou lorsque le lieu de la formation n’est pas facilement accessible par transports publics.

C. Donner des formations ITrain

Les suggestions qui précèdent ont rapport à la planification et à la préparation de votre session ITrain. Lorsque ces deux étapes sont franchies, vous êtes maintenant prêt à diriger une formation ITrain. Vous trouverez ci-dessous quelques suggestions utiles pour vous aider réussir votre formation.

1. Faites connaissance avec vos participants: avant et pendant le cours 

En général, les participants aiment le contact personnel avec leurs formateurs. Une façon de montrer un intérêt personnel pour les participants, et de commencer la journée sur une note amicale, est de les saluer lorsqu’ils arrivent à la session. Si vous avez des difficultés à apprendre leurs noms, vous devez les répéter lorsque vous leur parlez. Cela vous aidera à vous en souvenir.

Le caractère informel des pauses – déjeuner ou rafraîchissements – donne une bonne occasion de mieux connaître vos participants. Etablissez des rapports significatifs avec plusieurs d'entre eux. Ne laissez pas quelques participants monopoliser votre temps et votre attention.

2. Utilisez les principes de l’éducation pour adultes 

Rappelez-vous que les participants à votre formation ont beaucoup d’expérience. Ils recherchent des choses pratiques dans votre formation, et veulent pouvoir utiliser le logiciel dans leur environnement de travail. Plusieurs d’entre eux aiment parler de leur expérience. Pour les aider à apprendre, il vous faut lier leurs connaissances actuelles à ce que vous allez leur enseigner. Aussi, faites appel à votre propre expérience. Posez-leur des questions sur leur comment ils communiquent actuellement et aidez-les se projeter dans le futur en leur parlant de la manière dont ils vont communiquer en utilisant l’Internet.

3. Posez des questions de manière efficace

Il semble facile de poser des questions. Une fois encore, il y a des méthodes pour faire une distinction entre des manières efficaces de poser des questions et des manières inefficaces. Voici quelques astuces pour poser des questions d’une manière qui fait participer tout le groupe, et aide les gens à comprendre et à se rappeler qu'il faut étudier:

Préparez et écrivez vos questions à l’avance.

Préparez les réponses à vos questions. En fait, vous devez commencer avec les réponses. Elaborez une bonne question dont vous avez déjà la réponse.

Mélangez des questions ouvertes et fermées. Les questions ouvertes, telles que “parlez-moi de votre expérience avec les ordinateurs”, tendent à ouvrir la discussion. Des questions fermées telles que “combien d’entre vous ont un compte personnel électronique” tendent à limiter la discussion. Vous aurez besoin des deux. Des questions ouvertes font continuer la discussion. Des questions fermées obtiennent des informations pertinentes sur des sujets spécifiques.

En général, évitez les discussions directes, telles que “Andrew, dites-moi la différence entre courriel et liste de distribution”, puisque des questions directes, mentionnant, d’abord, le nom de la personne à qui l’on s’adresse, tendent à ne faire participer qu’un seul participant, et à laisser les autres en dehors de la discussion.

Des questions directes ont un but spécifique: vérifier si quelqu'un peut répondre correctement à la question que vous lui posez. Vous pourriez décider d’utiliser des questions directes pour cela, mais poser trop de questions directes, sur des sujets difficiles, peut comporter un risqué. Les questions directes peuvent évoquer des souvenirs de la vie d’élève quand il fallait étudier les leçons et les réciter par cœur, et non l’expérience ouverte orientée vers la pratique que nous voulons créer dans un contexte d’éducation pour adultes.

Plutôt que des questions directes, posez d'abord les questions, marquez une pause, ensuite appelez le nom d’un participant. Un exemple: “Quelqu’un peut-il me dire la différence entre l’Internet et le WWW?”; marquez une pause au cours de laquelle vous regardez plusieurs ou tous les participants, ensuite, continuez “Andrew, pouvez-vous nous aider”?

4. Traiter les questions avec efficacité

Ce sujet a rapporte avec les questions que les participants vous posent pendant que vous faites  votre cours. Nous disons traiter les questions, plutôt que d’y répondre parce que c’est souvent une bonne technique de ne pas répondre à une question, mais plutôt de la renvoyer à la personne qui l’a posée ou de la relayer à un autre participant ou de la mettre dans une liste d'attente des questions auxquelles il faudra répondre plus tard. Voici quelques astuces pour le traiter des questions:

Renvoyez les questions aux participants pour leur permettre d’y répondre. Souvent, les participants posent des questions lorsqu’ils ont une idée de la réponse. Le fait de renvoyer une question à la personne qui l’a posée peut la rendre confiante.

Relayez la question aux autres participants pour voir si les autres ont des problèmes avec le même concept. S’il s’agit de quelque chose que vous avez enseigné et vous vous apercevez que les autres participants ne connaissent pas la réponse, vous pourriez enseigner de nouveau le sujet.

Notez les questions pour y répondre plus tard au moment où vous allez enseigner le sujet ou lorsque vous ne connaissez pas la réponse et que vous devez consulter vos matériaux. Si vous répondez à une question sur un sujet devant être traité plus tard, il est possible que les participants ne soient pas prêts à assimiler cette information. Peut-être que la personne qui a posé la question comprendra votre réponse, mais vous pouvez semer la confusion chez les autres participants.

Répondez aux questions lorsque  les techniques en cours ne sont pas efficaces. Quand cela va-t-il arriver? Peut-être lorsque vous sentez un besoin de montrer que vous maîtrisez bien le sujet.. Ou bien pour toute autre raison, par exemple, pour gagner du temps. Rappelez-vous, cependant, que les gens apprennent lorsqu’ils traitent l’information. Et ils traitent encore plus d'information lorsqu'ils répondent aux questions.

5. Faites la relation entre votre matériel et les connaissances des participants 

Pendant que vous faites votre cours, une des actions les plus utiles que vous pouvez faire est d’aider les gens voir la pertinence de votre sujet : voir le contexte du sujet. Etablissez le lien entre le sujet traité et leur vie quotidienne. Ce thème et d’autres éléments de la formation interactive ont déjà été traités ci-dessus. Nous allons les examiner plus en détail ci-dessous ainsi que les avantages.

6. Montrer les avantages de ce que vous allez enseigner 

Tout ce que vous devez faire est de poser une simple question comme “Pourquoi voulez-vous étudier ce sujet?”.

7. Attendez-vous à des surprises de dernière minute

Si vous vous préparez minutieusement, vous aurez, la plupart du temps, une session de formation réussie. Cependant, attendez-vous à des surprises et des changements de dernière minute. Ces surprises ne sont pas toujours nécessairement une expérience négative. Les participants peuvent avoir une perception de la session de formation différente de la vôtre. Par exemple, un événement tel qu’un atelier de formation peut être un point focal pour une petite cérémonie. Il peut y avoir une cérémonie de bienvenue inattendue ou une pause plus longue pour des activités comme le déjeuner, des rafraîchissements ou du shopping. Avec un emploi du temps flexible, vous pourrez profiter des évènements surprises. Les participants peuvent également ne pas partager votre perception du temps ou bien, ils peuvent ne pas arriver à l’heure que vous avez programmée. En conséquence, il peut s'avérer impossible de commencer le cours à l’heure prévue à cause de l’arrivée tardive des participants ou bien de la durée imprévue du  message de bienvenue et des présentations.

Exemple: prévoir du temps pour les présentations

Une formatrice avait un emploi du temps serré pour un atelier de formation de deux jours. Elle n’a pas rencontré tous les participants avant la session, aussi a-t-elle prévu un petit moment pour un court message de bienvenue et des présentations brèves. Elle s’est présentée et a demandé aux participants de se présenter eux-mêmes brièvement, en raison de l'emploi du temps très serré de cette journée. Cependant, la plupart des participants ne s’étaient jamais rencontré avant ou ne s’étaient pas vus depuis quelque temps. Ils voulaient non seulement en savoir plus sur le consultant, ils ont également pris le temps de se présenter eux-mêmes ainsi que leur organisation, leurs responsabilités, leur expérience  avec  l’Internet. Ces informations étaient très importantes pour la formation. Il était également évident que les informations supplémentaires sur le formateur ont aidé à rendre le climat positif et stimulant pendant la formation. Cependant, l’emploi du temps de cette journée devait être modifié. Lorsque le même formateur s’est retrouvé dans une situation similaire, il a prévu plus du temps pour les présentations.

8. Utilisez un langage approprié

Notre choix des mots peut donner le bon ou le mauvais message à nos auditeurs. Il y a deux domaines problématiques types qui sont l’utilisation des pronoms et l’humour. Par exemple, si pour les formateurs ITrain on emploie “il” ou “elle”, on assume que les formateurs ITrain sont des hommes ou des femmes. De même, vous devez être vigilant en faisant de l’humour lorsque vous donnez des cours ITrain, et prudent lorsque vous travaillez dans un environnement interculturel ou sexuellement mixte. Ce que vous percevez comme amusant peut sembler tout à fait inopportun aux autres. Cependant, les soi-disant plaisanteries masculines, qui peuvent sembler “anodines”, peuvent être insolentes pour des participantes. Abstenez-vous d’utiliser des stéréotypes qui se réfèrent à l’âge des gens, aux préférences sexuelles ou aux (in)capacités ou autres caractéristiques. Une session de formation est perçue, dans plusieurs cultures, comme une situation plus formelle dans laquelle l’humour est inopportun.

9. Ayez un comportement non-verbal approprié 

Un comportement non-verbal, la manière dont nous communiquons avec notre corps est un élément important d’une formation ITrain. Sourire aux participants lorsqu’ils donnent des réponses les encourage. Leur donner des signaux non-verbaux positifs lorsqu’ils répondent à une question, encourage les participants à participer. Des gestes des mains en douceur, des mouvements coulants, lorsque vous parlez, mettent l’accent sur vos mots.

La proximité, c’est à dire la distance physique entre vous et les participants, est un domaine sensible du comportement non-verbal. Au cours des exercices pratiques, vous aurez souvent besoin de vous approcher des participants pour leur expliquer quelque chose. Soyez sûr de connaître les règles et les attentes lorsqu’il s’agit de proximité du corps ou de contact corporel. Ce qui, dans une situation, peut être expliqué comme acceptable, peut être perçu comme totalement inapproprié dans un autre cas.

10. Prenez conscience des signaux de culture ou de genre que vous envoyez 

Votre sexe, votre origine ethnique, votre âge ou la manière dont vous vous habillez véhiculent un message en direction des participants. Selon les signaux que vous transmettez, les participants peuvent vous faire confiance en ce qui concerne votre capacité à traduire leurs besoins dans une session de formation. Il est également vrai que le signal que vous transmettez peut conduire les participants à douter de votre compréhension de leurs besoins en formation ou bien ils pourraient se méfier et vérifier d’abord vos qualifications, votre expérience, et votre compréhension des matières à étudier au cours de la formation.

Dans les domaines de l’informatique et de l’Internet, qui sont toujours perçus comme le domaine de l’homme dans certains milieux, un formateur blanc mâle peut confirmer le stéréotype que vous devez être un homme pour comprendre l’informatique. D’un autre côté, les formateurs femmes peuvent fournir le meilleur modèle de rôle pour les participantes.

11. Vérifier vos suppositions

De la même manière que les participants ont des suppositions sur les formateurs - comme décrit ci-dessus, ces formateurs aussi tendent à faire de même vis à vis de leurs participants. Pendant que nous dirigeons des sessions de formation, nous devons constamment vérifier nos suppositions, parce qu'elles peuvent nous induire en erreur. Par exemple nous avons tendance à créer des stéréotypes de cultures différentes des nôtres. Nous pouvons même envisager d'autres cultures de moindre valeur. En même temps, nous assumons des similitudes qui n'existent pas. Vérifiez si vos propres suppositions, évaluations et attentes sont réalistes, raisonnables et sensibles à la culture et au genre. Par exemple, lorsque vous dirigez un cours ITrain, vous pouvez trouver que les participants demandent, de votre part, plus d'attention que les participantes. Vous devez être conscients de cela. Traitez les hommes et les femmes comme des égaux. Donnez à leurs opinions les mêmes valeurs. Accordez une attention égale à chaque participant, sans tenir compte du sexe, du statut social, et de la culture.

Ne croyez pas que les différences culturelles et sexuelles conduiront également à un intérêt différent pour l'Internet. Il est facile de faire des suppositions sur des aspects culturels très perceptibles comme la manière dont les participants parlent et s'habillent. Cependant, le fait que des hommes portent des habits traditionnels ne signifie pas qu'ils sont moins évolués;

 que des hommes portent le costume ne signifie pas qu'ils sont bien instruits; que des femmes portent le costume ne veut pas dire qu'elles sont bien instruites; que des femmes portent des habits inspirés par leurs croyances religieuses ne signifie pas quelles sont obligées de les porter ou qu'elles ne sont pas très intéressées à étudier les technologies comme l'Internet, parce qu'elles portent des habits traditionnels.

12. Abordez les expériences et remarques négatives 

Les participants peuvent avoir des expériences négatives en utilisant l’ordinateur, des logiciels, des réseaux d’ordinateurs et de l’Internet, ou bien ils en ont entendu parler par des collègues ou des amis. En tant que formateur ITrain, vous devez encourager les participants à parler de leurs expériences. Vous ne devez pas minimiser ou ignorer ces remarques. Ce qui peut être un problème simple pour vous, peut être un obstacle réel pour quelqu’un ayant moins d’expérience ou qui a une perception différente du problème.

Des expériences sur le harcèlement en ligne, basé sur le sexe, la couleur, la race, etc. réelles ou supposées doivent être abordées immédiatement. Ce genre de problèmes a souvent un impact émotionnel fort et le fait de les mentionner uniquement peut empêcher les participants de percevoir l’Internet et votre cours d’une manière positive. Face à des expériences et des remarques négatives, vous devez confirmer que ces choses arrivent aussi bien en ligne que dans la vie de tous les jours, et qu’elles sont aussi douloureuses en ligne que dans la vie de tous les jours. Donnez une recommandation générale sur la manière de traiter ce genre de problèmes. Profitez d’une pause durant la session de formation pour apporter plus d’aide, d’une  manière individuelle, aux participants sur cette question sensible.

13. Faites des révisions et des répétitions

Le fait de réviser et de répéter les informations aide les gens à apprendre. Ceci est spécialement important lorsque vous travaillez dans une langue qui n’est pas votre première langue ni celle de vos participants. Réviser et répéter augment la compréhension. Ça aide également à retenir les informations. Aussi, lorsque vous dirigez une session de formation, faites régulièrement des révisions et répétez les informations. Voici des astuces pour réviser et répéter les informations de manière créative.

Utilisez des similitudes: demandez aux participants d’ajouter leurs propres exemples concrets aux illustrations que quelqu’un d’autre ou vous-même avez données.

Utilisez des différences: demandez aux participants de donner des exemples dans lesquels une explication n’est pas possible.

Faites faire des résumés: demandez à un participant de résumer une leçon avant de passer à une nouvelle.

Faites faire des résumés à la fin ou au début de la journée: demandez aux participants de parler au groupe d’un sujet important qu’ils ont appris au cours d’une journée de formation.
Exemple: réviser et répéter

Un formateur voulait être certain que les participants comprenaient les concepts importants du courriel. Pour cela, il leur demanda d’identifier les similitudes entre le courriel et la poste. Il leur demanda également d’identifier les similitudes et les différences entre le courriel et les services réguliers de la poste. L’utilisation des similitudes et des différences a aidé les participants à comprendre et à retenir les informations sur la signification et l’utilisation du courrier.

14. Assurez-vous que tous les participants ont un accès équitable aux ordinateurs 

Comme formateur ITrain, vous avez plusieurs rôles. Un de ceux-ci est de veiller à ce que les participants, qui partagent un ordinateur, passent une durée de temps égale devant l’ordinateur au cours des exercices pratiques. Dans un groupe mixte, il peut arriver que les hommes de ce groupe passent la plupart du temps devant  l’ordinateur, tandis que les femmes observent. Même si les hommes donnent aux femmes la chance d’utiliser elles-mêmes l’ordinateur, elles peuvent ne pas accepter cette offre. Dans cette situation, il peut être nécessaire d’organiser des sessions d'exercices pratiques séparées pour les femmes et les hommes.

15. Traitez les problèmes techniques d’une manière positive

Lorsque les participants travaillent ou explorent l’ordinateur, quelques problèmes techniques peuvent survenir. Un message d’erreur peut apparaître, un accessoire informatique peut s’arrêter de fonctionner, un URL peut ne pas exister, etc. Un manque d’expérience et certaines perceptions de la technologie peuvent provoquer des réactions négatives lorsque les ordinateurs ne fonctionnent pas comme prévu. Les participants peuvent croire qu’eux-mêmes ou un collègue avec qui ils partagent l’ordinateur a commis une erreur ou qu’ils ont cassé quelque chose ou qu’ils n’y arriveront jamais. Ces sentiments peuvent prévaloir particulièrement parmi les participants inexpérimentés surtout parmi des hommes et des femmes qui n’ont jamais utilisé un ordinateur. Il y a plusieurs moyens de traiter cette situation. Par exemple:

a) Expliquez qu’il est normal de rencontrer des problèmes avec l'ordinateur

Les logiciels sont devenus très complexes. Le temps disponible pour développer les logiciels, ne permet pas de tester toutes les fonctions avec tous les équipements et logiciels. La conséquence est que vous rencontrez des «bogues» ou des problèmes lorsque vous utilisez les logiciels.

b) Expliquez ce qu’il faut faire lorsqu'un problème survient

Apprenez aux gens à effectuer fréquemment des sauvegardes et l’importance de prendre note des messages d’erreur. Montrez comment il est facile pour que quelque chose ne fonctionne pas. Appuyez le bouton ON/OFF au milieu d’un programme pour montrer aux participants qu’ils ne peuvent rien «casser». (Mais il faut leur faire savoir qu’ils peuvent perdre des données lorsqu’ils font cela quand ils écrivent un message ou un document).

c) Demandez aux autres participants s’ils ont eu le même problème 
De cette façon, les participants réaliseront qu’il est normal de rencontrer quelques problèmes en utilisant l’ordinateur.

16. Terminez les cours sur une note positive

Plusieurs choses arrivent au cours d’une session de formation, forçant le formateur à réfléchir rapidement et de manière créative. En conséquence, lorsque vous arrivez à la fin d'une session ou d'une formation, votre niveau énergétique peut être bas. Dans une telle situation, vous devez vous reprendre et trouver une nouvelle énergie. Une bonne révision avec une bonne participation des apprenants peut stimuler la salle. Une révision stimule un formateur parce que vous réalisez que les participants apprennent des choses. Ils sont enthousiastes. Vous les aidez à apprendre un sujet qui va changer leur vie d’une manière positive.

Quelque soit la technique que vous utilisez,  cela vaut la peine de terminer votre session sur une note positive et pourtant réaliste sur l’Internet et les ordinateurs.

D. Evaluation des cours ITrain et suivi après la formation 
1. L’importance de l’évaluation 

Ce programme ITrain a été développé après une analyse approfondie des besoins. Le CRDI et ses partenaires ont consacré du temps et des efforts considérables pour produire ce manuel et les autres éléments du programme de formation. Etant donné les ressources qui ont été consacrées  au projet et l’importance de l’apprentissage à l’utilisation de l’Internet, il est extrêmement important que nous recevions vos réactions basées sur l’utilisation que vous avez faites de ces matériaux de formation. Pour faciliter les choses, nous avons inclus deux questionnaires courts dans les documents. Les questions destinées aux formateurs viennent à la fin des notes pour formateur pour chaque cours. Le questionnaire pour les participants vient à la fin des notes qui lui sont destinées. Les questions traitent  plusieurs aspects de chaque cours, même des notes que vous lisez actuellement. Nous vous demandons de vous mettre un moment à l'écart à la fin de chaque cours que vous dirigez pour donner vos réactions sur un nombre de domaines importants.

2. Types d’évaluation

Il y a plusieurs types d’évaluation. Nous vous encourageons d’étudier sérieusement l’évaluation et d’essayer différentes techniques. Voici quelques approches pour l’évaluation.

Niveau I: réaction des participants à une session. Répond à la question à savoir s’ils ont aimé la session et s’ils ont l’impression d’avoir appris quelque chose.

Niveau II: évaluation de l’apprentissage. Comprend des tests de connaissances ou d’aptitudes pour déterminer si les participants peuvent utiliser ce qu’ils ont appris.

Niveau III: déterminer si les connaissances acquises durant la formation ont été utilisées dans leur travail après la formation.

Niveau IV: déterminer si la formation a apporté une différence sur le lieu de travail des participants.

Evaluation du niveau de préparation des formateurs.

Evaluation de la qualité des matériaux de formation.

Evaluation des compétences: les participants sont-ils en mesure d’effectuer des tâches pré-déterminées.

3. Intégrez les questions de genre et de culture dans votre évaluation 

L’évaluation du projet nous donne des réactions sur la formation, nous aide à savoir si celle-ci a été utile et efficace; quel est son impact et si les résultats de la formation sont durables. L’évaluation doit se concentrer sur les besoins des participants qui peuvent différer selon le sexe ou les origines culturelles. Mais, rappelez-vous : une bonne évaluation des composants genre et culture durant votre formation n’est possible que si elles ont été prises en compte à travers toutes les phases du projet de formation. Vos questions doivent comprendre les sujets suivants:

Genre: détails sur le nombre d’hommes et de femmes

Origine culturelle: demander au participant de donner deux mots-clés qui, selon son avis résume et/ou exprime son origine culturelle

Besoins du participant: quels sont ses besoins et ses attentes et sont-ils les mêmes ? Expérience et langue du participant

Circonstances particulières du participant qui l'ont empêché de participer pleinement à la formation (emploi du temps, durée de voyage, charge au  travail, etc.)

Aspects de la formation qui ont constitué des entraves à une participation et formation optimum durant la formation

Aspects de la formation  qui ont été spécialement bénéfiques pour la participation et l’apprentissage optimum durant la formation

Utilisation appropriée des exemples, des graphiques, des outils, des logiciels

Aptitudes acquises grâce à la formation

Comment le participant pourra-t-il mettre en oeuvre et utiliser ses nouvelles compétences
4. Importance de l'assistance continue

La formation est terminée, mais l’apprentissage à long terme commence à partir du moment où le participant commence à utiliser, d’une manière indépendante, au niveau de sa communauté ou son organisation, les connaissances et expériences qu’il a nouvellement acquises. Cette période de transition n’est pas facile et les acquis de la formation peuvent être perdus facilement lorsque la personne formée perd confiance.  Il lui est notamment difficile d'appliquer seule ses nouvelles compétences dans son organisation ou chez elle, sans réseau de gens qui sont en mesure de l’aider. Dans cette situation, la formation peut continuer à avoir une influence positive lorsque vous donnez au participant une assistance continue. Voici quelques suggestions sur la manière d’apporter de l'assistance aux participants.

Mise en place d’une petite liste de diffusion électronique pour tous les participants à la formation, y compris vous-même. Vous pouvez utiliser la liste comme un point de rencontre en ligne des participants pour essayer leurs nouvelles compétences et s’aider lorsque des problèmes surgissent.

Fournir des références pour aider les gens, des bureaux d’aide (help desks), et des espaces en ligne où ils peuvent trouver des participants plus expérimentés, vivant ou travaillant dans des situations similaires ou intéressés par les mêmes sujets.

Fournir des références  de manuels, livres et revues.

Fournir des références  des ressources en ligne.
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1. You may copy and distribute exact replicas of the OpenContent (OC) as you receive it, in any medium, provided that you conspicuously and appropriately publish on each copy an appropriate copyright notice and disclaimer of warranty; keep intact all the notices that refer to this License and to the absence of any warranty; and give any other recipients of the OC a copy of this License along with the OC. You may at your option charge a fee for the media and/or handling involved in creating a unique copy of the OC for use offline, you may at your option offer instructional support for the OC in exchange for a fee, or you may at your option offer warranty in exchange for a fee. You may not charge a fee for the OC itself. You may not charge a fee for the sole service of providing access to and/or use of the OC via a network (e.g. the Internet), whether it be via the world wide web, FTP, or any other method.

2. You may modify your copy or copies of the OpenContent or any portion of it, thus forming works based on the Content, and distribute such modifications or work under the terms of Section 1 above, provided that you also meet all of these conditions:

a) You must cause the modified content to carry prominent notices stating that you changed it, the exact nature and content of the changes, and the date of any change.

b) You must cause any work that you distribute or publish, that in whole or in part contains or is derived from the OC or any part thereof, to be licensed as a whole at no charge to all third parties under the terms of this License, unless otherwise permitted under applicable Fair Use law.

These requirements apply to the modified work as a whole. If identifiable sections of that work are not derived from the OC, and can be reasonably considered independent and separate works in themselves, then this License, and its terms, do not apply to those sections when you distribute them as separate works. But when you distribute the same sections as part of a whole which is a work based on the OC, the distribution of the whole must be on the terms of this License, whose permissions for other licensees extend to the entire whole, and thus to each and every part regardless of who wrote it. Exceptions are made to this requirement to release modified works free of charge under this license only in compliance with Fair Use law where applicable.

3. You are not required to accept this License, since you have not signed it. However, nothing else grants you permission to copy, distribute or modify the OC. These actions are prohibited by law if you do not accept this License. Therefore, by distributing or translating the OC, or by deriving works herefrom, you indicate your acceptance of this License to do so, and all its terms and conditions for copying, distributing or translating the OC.

NO WARRANTY

4. BECAUSE THE OPENCONTENT (OC) IS LICENSED FREE OF CHARGE, THERE IS NO WARRANTY FOR THE OC, TO THE EXTENT PERMITTED BY APPLICABLE LAW. EXCEPT WHEN OTHERWISE STATED IN WRITING THE COPYRIGHT HOLDERS AND/OR OTHER PARTIES PROVIDE THE OC "AS IS" WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EITHER EXPRESSED OR IMPLIED, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. THE ENTIRE RISK OF USE OF THE OC IS WITH YOU. SHOULD THE OC PROVE FAULTY, INACCURATE, OR OTHERWISE UNACCEPTABLE YOU ASSUME THE COST OF ALL NECESSARY REPAIR OR CORRECTION.

5. IN NO EVENT UNLESS REQUIRED BY APPLICABLE LAW OR AGREED TO IN WRITING WILL ANY COPYRIGHT HOLDER, OR ANY OTHER PARTY WHO MAY MIRROR AND/OR REDISTRIBUTE THE OC AS PERMITTED ABOVE, BE LIABLE TO YOU FOR DAMAGES, INCLUDING ANY GENERAL, SPECIAL, INCIDENTAL OR CONSEQUENTIAL DAMAGES ARISING OUT OF THE USE OR INABILITY TO USE THE OC, EVEN IF SUCH HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES.

