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Introduction

La crise sanitaire a été un accélérateur d'un
mouvement global de virage numérique et de
digitalisation du travail. Face a cette situation sans
précédent, les acteur-rrice's du monde de la recherche,
associatif, public et privés réinventent leurs pratiques
de travail et nous n'y avons pas échappé. Chemin
faisant, l'expérience du “distanciel” s’accumule et
l'opportunité de s'adapter et de “faire autrement” se
profile. Lenjeu étant notamment d’adapter les formats,
les pratiques et les concepts afin de continuer a offrir
des animations favorisant la co-création, l'inclusion et
la cohésion de groupe.

Nous avons maintenu presque toutes nos activités et
en avons développé de nouvelles. A premiére vue la
tache était grande et les a priori bien ancrés (barriere
de la technique, manque de lien avec le collectif, etc).
Ecueils et succés ont permis de remettre en question
les formats d’animations et les outils choisis. A
I'usage, les échanges en ligne se sont fluidifiés et nous
faisions la découverte des nombreuses possibilités
gu'offre le distanciel.

Ce document vise a rassembler les apprentissages
tirés de nos expériences d'animation en virtuel
pendant lI'année 2020-2021, constituant a la fois un
guide d’animation en virtuel et une prise de recul sur
nos pratiques et ce qu'elles produisent. Ci-dessous, un
exemple des différents formats d’activités sur lesquels
nous nous basons (Tableau 1).

Activité Nombre de Durée/
participant-e-s Format
Ecole Thématique 2021 . .
5 demi journées
- La recherche en 81 R
P consécutives
co-creation

Cyclede20u 3
Env. 10 par rencontres de travail

atelier collectif ; 2-3 heures
par atelier

Ateliers sur la
résilience urbaine pour
les projets Co-création

Café-discussion de
prise de recul sur une 6 2 heures
formation RAP

Intervision sur le réle 2 intervisions de 2

de tiers-veilleur 13 heures
- 4 réunions de 2-3
Réunions du groupe .
o 16 heures espacées
jury populaire d'un mois
Matinée de 2h30 en
. virtuel et apres-midi
Journée Co-create 29 de 3h30 en
présentiel

Tableau 1 : Exemples d'activités en ligne (liste non-exhaustive)
menées par I'’ASBL Confluences durant I'année 2020-2021

Ce document s'attache a croiser les regards des
acteurrice's qui ont a coeur d'améliorer et de
pérenniser les échanges intercommunautaires de la
recherche en co-création.

1. Mettre en place une activité en ligne|

Avant d'embarquer téte baissée dans l'organisation

d'un événement, étre au clair sur les objectifs et les

moyens que l'on déploie pour les atteindre est

incontournable. Nous distinguons plusieurs objectifs :

e Informer : présenter de l'information et nourrir la
réflexion ;

e Echanger : s'interpeller mutuellement sur un sujet
donné et partager ses avis ;

e Co-construire : co-production avec les acteur-rice's
présent-e-s.

En distanciel, chacun de ces objectifs demande une
organisation et la mise en place doutils différents
et/ou complémentaires qui ne pourront pas
s'improviser le jour méme.

© lllustration : Claire Allard (Kl&r.graphics)

Pour certains de nos publics, I'aisance avec les outils
bureautiques n'est pas du tout évidente (pour des
raisons logistiques - de non-disponibilité de matériel
informatique et réseau - ou de familiarisation et
capacité a prendre en main des logiciels). Dans le
cadre de nos réunions de groupe avec le jury populaire
ou d'ateliers avec des co-chercheur-euse-s citoyen-ne-s
de projets Co-create, nous veillons a ce que
I'information ne passe pas seulement par e-mail/par le
digital (par exemple, en prenant contact réguliérement
par téléphone/SMS/WhatsApp, en proposant un
endroit physique pour suivre les réunions en hybride,
en organisant de bréves rencontres en petit groupe en
présentiel, etc.). Cela s'est révélé particulierement



important pour assurer un sentiment de sécurité,
d’appartenance au groupe.

Pour tous-tes, en distanciel, les notions de durée et de
rythme sont modifiées. Le présentiel oblige le plus
souvent a respecter des temps de transition physique
(déplacement d'un atelier a un autre, changement
d’animateur-rice ou de conférencier-e's). Derriére notre
ordinateur, la technique permet quant a elle de
rapatrier tous les participant-e's dans une méme
“salle” en quelques secondes (cela génere d'ailleurs
des frustrations) ce qui diminue drastiquement les
moments de transition. Laugmentation des
sollicitations  (e-mails, notifications, éléments du
quotidien, etc.) a tendance a nous “extraire” du
moment présent. Ceci peut induire une diminution de
la capacité d'attention des participant-e's. Pour pallier
cela, ne pas planifier des journées entieres, multiplier
les pauses et inviter les participant-e's a se lever s'est
avéré salvateur pour maintenir la concentration a
distance.

En virtuel, nous avons tous-tes vécu le manque
d'aspect humain dans les réunions, limpact de
'absence de langage non-verbal, le sens du
collectif/groupe qui est amoindri. Si nous avons mis
un point d’honneur a ramener de la convivialité et de
I'empathie dans ces espaces, nous avons reconnu les
difficultés que cela crée -en termes de constitution de
groupe, de sentiment d'appartenance, en termes
pédagogiques et d'appropriation de ce qui est partagé
ou co-construit.

Organiser un atelier isolé, une série d'ateliers sur
plusieurs mois, ou une Ecole Thématique sur plusieurs
jours consécutifs ne représente pas la méme
préparation en termes d’animation virtuelle. Selon les
besoins opérationnels, I'équipe d'organisation peut
donc se limiter a 1 ou 2 personnes ou rassembler
plusieurs collectifs. Travailler a minima en bindme est
précieux parce que cela permet de se répartir les
taches et de les réaliser de fagon qualitative, souvent
dédoublées a cause du virtuel : l'un-e qui anime,
transmet de I'énergie, l'autre qui vérifie que tous les
éléments sont bien abordés et répond aux problémes
techniques, par exemples. Cette réflexion sur
l'organisation de I'équipe et sur la distribution des roles
et des missions est indispensable et est a prévoir bien
en amont de I'événement. Selon l'activité et parmi les
roles clés d'une équipe dorganisation étoffée, nous
pouvons retrouver:

Une personne référente qui garantit la coordination et
le maintien de la ligne directrice de I'événement. Elle
aura une vision globale de la rencontre, fera le lien
entre les différentes équipes et comités et assurera la
planification.

Une équipe responsable de l'organisation qui assure la
co-rédaction, la mise en place et la gestion technique
des différents supports et outils.

Un comité de suivi/scientifique présent pour croiser et
discuter les points de vues, guider les choix
méthodologiques et thématiques et assurer Ia
cohérence globale.

Des compétences transversales ou des
intervenant-e-s extérieur-e-s peuvent venir renforcer
I'équipe : animateur-rice-s/facilitateur-rice's graphiques
(expert-e's ou non du virtuel), conférencieres,
gestionnaires administratifs et financiers, acteur-rice's
de la communication (graphiste/designer, community
manager, webmaster).

Impliquer une diversité d'acteur-rice's différent-e's
dans la co-construction du contenu s'est toujours
avéré une plus-value pour nos évenements. C'est ainsi
que le programme s'améliore, se déstructure et se
restructure au fil des propositions.

En particulier, l'organisation de I'Ecole thématique 2021
en co-création a nécessité un compromis difficile a
doser entre l'ampleur du contenu, la taille de
I'évenement, sa durée et le nombre de participant-e-s.
Plusieurs points de vigilance ont été identifiés, suite a
I'organisation de I'Ecole :

e S'assurer en amont que les ateliers proposés
correspondent bien a des ateliers animés de
maniere participative et non descendante ;

e FEtre attentifve a la pluralité des roles
(animateur-rice-s, participant-e's) et au nombre de
sollicitations d'une méme personne;

e Veiller aux sessions paralleles qui peuvent étre
source de frustrations pour les participant-e's.

De maniére générale, nous retenons de l'organisation
d'un événement en distanciel (d'autant plus vrai qu’en
présentiel), le besoin de rester réaliste sur les
ambitions et les objectifs des différents espaces de
travail, pour laisser place a des temps de
co-construction agréables.



Pour accompagner et rassurer les acteur-rice's d’'un
événement dans la pratique des outils du numérique,
des séances réguliéres d'accompagnement ont prouvé
leur utilité. Alterner des séances préparées
(atelier-formation avec design d’animation établi) et
des séances de questions-réponses ou les
participant-e's peuvent se connecter quand bon leur
semble sur un créneau donné, tenir a jour une FAQ et
mettre a disposition I'ensemble des supports créés
font partie de nos bonnes pratiques.

Les tests techniques pour permettre aux
co-animateur-rice's et aux intervenant-e's d'étre
autonomes s'averent souvent indispensables en
virtuel. C'est également le cas pour les participant-e's
qui le souhaitent, afin d'anticiper les modalités
nécessaires (parfois semi-hybrides : suivre la réunion
depuis une salle avec l'accompagnateur-rice, par
exemple), et de fagon générale pour faire en sorte que
chacun-e soit a l'aise, connecté-e et opérationnel-le a
I'heure du démarrage. Pour les activités d'une certaine
ampleur (journée Co-create ou Ecole Thématique par
exemple) ou qui comprenne une manipulation
technique, un filage (répétition générale) avec I'équipe
d’'organisation est également indispensable pour
vérifier l'articulation de I'animation, caler les contenus
et éviter les redondances.

Le virtuel nous a permis de faire des apprentissages
notamment en termes de logistique sur le choix des
licences, des outils libres ou non a préconiser et de
veiller au respect des droits d'auteur et des droits a
image. S'il est vrai que ces questions se posent
également en présentiel, elles prennent une autre
dimension en virtuel : l'enregistrement, la capture
d'écran, la diffusion des illustrations et des données
sont par exemple accélérés et facilités en distanciel.

Penser les modalités de stockage et de sauvegarde
des données font partie d'une réflexion a mener avant
tout événement, sous peine de perdre du temps parla
suite dans le transfert de fichiers lourds d'une
plateforme a une autre. Nous avons relevé et appliqué
les points de vigilances suivants:

e Penser a l'aprés : quoi valoriser et comment ?

e Penser a la pérennité : sur quel support diffuser
I'information ? Quelle longévité ?

e Penser minimalisme : mener une réflexion sur le
colt énergétique et monétaire qu'implique le
stockage de données brutes surtout si l'objectif
d’utilisation par la suite n'est pas clair.

Distanciel ou non, le Reglement Général pour la
Protection des Données a caractére Personnel (RGPD)

impose des modalités d'utilisation et de stockage de
ces données. Une attention particuliére est portée a ce
point dans les rencontres que nous mettons en place,
notamment concernant les informations recueillies
dans les formulaires et sondages en ligne des
participant-es.

Lors de certaines rencontres, ateliers ou formations,
un enregistrement de la séance en ligne était demandé
pour mémoire ou a destination de participant-e-s qui
ne pouvaient étre présent-e's : une possibilité offerte
par le travail en distanciel. A ces occasions, une
attention doit étre portée au droit a I'image, en vérifiant
le consentement des participante's a une
visioconférence si celle-ci est enregistrée, et de réelles
alternatives doivent étre proposées s'il y a un refus (ne
pas enregistrer la session, inviter le-a participant-e a
quitter la session ou encore lui demander de couper sa
caméra et de se renommer de maniére anonyme).

La problématique des droits liés a la propriété
intellectuelle est au cceur du monde numérique et se
pose régulierement dans les recherches en
co-création. Partager connaissances et contenus,
au-dela des limites de reproduction découlant du droit
d'auteur classique, et dans le respect de chacun-e peut
constituer un défi. Faire le choix de placer des
productions, des résultats ou des données sous
licences libres Creatives Commons permet la
(ré)utilisation de ses contenus sous certaines
conditions. Nous publions habituellement nos
contenus, y compris ceux issus de I'Ecole thématique,
sous licences CC-BY-SA, autorisant ainsi toute
(ré)utilisation, y compris commerciale, avec ou sans
modification, des contenus, a condition de citer
l'auteur et de mentionner la licence de partage.

Lutilisation d'outils collaboratifs numériques a pris de
l'ampleur avec I'augmentation du travail a distance, et
la gamme d’outils proposée également : le choix du
bon outil en est dautant plus important. Dans nos
ateliers et animations, nous avons fait le choix
d'utiliser a la fois des outils collaboratifs libres
(Framapad, Framaform, Jitsi) et des outils
propriétaires (Suite google, Genial.ly, Mural, Zoom) en
fonction de leur praticité, leur robustesse et des
fonctionnalités désirées.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FR/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FR/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
https://creativecommons.org/choose/?lang=fr
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/fr/

La structure méthodique de nos animations s'est
avérée un vrai atout pour garantir leur qualité. Poser
par écrit le contenu des interventions plénieres, les
moments de passages de parole ou de division des
roles permet d'ajuster I'animation le moment venu de
maniere plus sereine, en ayant “une antiseche" a
disposition en cas d'imprévu ; et de rebondir en cas
d’indisponibilité des un-e's ou des autres. Cela va de
pair avec une grande souplesse pour accueillir ce qui
vient dans le groupe, permettre une flexibilité dans les
contenus.

Un support opérationnel détaillé qui retranscrit qui
intervient, a quel moment et la nature de son
intervention, nous parait plus important a distance
gu'en présentiel car nous ne disposons pas des
moyens habituels d’interaction entre
co-animateur-rice's (langage du corps notamment).
Minuter et spécifier les taches, mettre par écrit tout ce
qui peut déja I'étre (les liens de connexion, les
messages a diffuser dans le chat, les consignes
d’animation, etc.) s'est avéré fort utile.

Afin de trouver un juste équilibre entre une
sur-sollicitation qui induit un “trop plein” d'informations
digitales et une absence de sollicitation qui provoque
l'inquiétude ou un flottement dans la participation, une
stratégie d’envoi d’informations sur le long terme est a
définir. Pour les cycles comportant plusieurs ateliers
ou pour des formations sur plusieurs jours, la
concision, la clart¢ et la régularité des
communications est clé (par exemple un message
récapitulatif par jour rappelant les infos essentielles,
un mini compte-rendu et photo en suivi direct de la
séance pour garder des traces et motiver le groupe,
etc.).

Veiller a l'inclusion est une condition sine qua none
pour étre en adéquation avec la philosophie des
événements que nous animons. Nous mettons une
intention dans nos animations, celle d’instaurer un
climat d'écoute bienveillante pour favoriser I'ouverture,
I'accueil de l'autre et le sentiment d’appartenance a un
collectif. Linclusion commence dés les premiéres
minutes d’'une rencontre, qu'elle soit présentielle ou
virtuelle. En visioconférence par exemple, en saluant et
interpellant personnellement les participant-e's par
leur prénom (qui peut également étre indiqué par écrit
via l'outil de visioconférence), et en leur demandant
comment ils-elles se sentent.

2. Choix des outils et leurs usages|

Loutil parfait pour un événement ne l'est pas
nécessairement pour un autre, et nous avons pu voir
que le “tout en un” est souvent trompeur, d'autant que
la prise en main des outils peut parfois prendre le
dessus sur le sujet méme de l'atelier et son contenu.
Nous veillons a ne pas multiplier les outils lors d'une
méme activité, et ce afin de réduire le temps de prise
en main par les participant-e's, les risques de perte
d'informations et de démotivation des participant-e's.
Nous distinguons 3 types d'usages, avec une multitude
de combinaisons possibles doutils (libres ou
propriétaires).

Il s’agit de tous les outils qui gerent le son et I'image
virtuellement. 1l en existe une multitude, de
robustesses différentes. Il est utile de penser en amont
son paramétrage et a avoir plusieurs comptes pour
gérer différents ateliers en simultané.

En complément de la visioconférence, nous observons
I'importance d'avoir en paralléle un fil de discussion
ouvert pour gérer et favoriser les interactions entre les
différents acteur-rice's. Dans cette catégorie nous
retrouvons tous les outils de chat classiques intégrés
dans les outils de visio. Une limite a ces outils est que
la discussion s'arréte deés la cléture de la réunion.

Ce sont les outils que nous estimons les plus
intéressants et que nous avons davantage explorés
(principalement jamboard, Mural, et les outils de
cartographie participative). Il s'agit d'outils qui
permettent de produire a plusieurs et en simultané :
certains permettent I'idéation sous forme de post-it a
remplir et déplacer, dautres permettent d'écrire
simultanément a plusieurs sur un méme document,
d'autres encore de cartographier en ligne sur un fond
de carte (voir section “La cartographie participative” de
ce rapport de recherche pour plus de détails). Nous
sommes globalement satisfaites de leur plus-value
pour faciliter les échanges et de ce gu'ils permettent
de créer.

3. L'animation en virtuel

Il est question ici d'amener de la vie et de l'interactivité
dans nos méthodes de cadrage et danimation. En
effet, le virtuel engendre une forme de distance. Cette
partie présente une série de recommandations non
exhaustives favorisant I'engagement des
participant-e's a distance.



Lorsque l'on anime, modere ou contribue en ligne,
poser un cadre de confiance, structurant et sécurisant
au sein duquel chacun-e peut librement partager sa
pensée et ses points de vue peut prendre différentes
voies. Il peut s'agir de discussions a I'avance avec les
participant-es, qui assurent les bases d'un dispositif
bienveillant, de I'approbation de regles d'or entre les
personnes autour de la table, la plupart du temps c'est
une combinaison des deux.

Créer des espaces de liens plus informels permet aux
participant-e's d'échanger entre eux a court ou moyen
terme. Nous avons observé la fonction de convivialité
de nos cafés-discussions -ou, pour changer des
réunions classiques, les participant-e's sont invité-e's a
partager un thé/café, on diffuse de la musique pendant
les moments de réflexion individuelle-, de nos “drink”
en ligne, ou l'on se retrouve autour de jeux et d'activités
plus créatives et légeres. On peut aussi créer des
espaces informels via des supports asynchrones (par
exemple une plateforme type Mural, Padlet, Jamboard)
qui pour étre viables doivent étre animée afin que les
personnes présentes s'en emparent.

Des attentions possibles : découvrir un courrier ou un
colis dans sa boite-aux-lettres peut ramener du
présentiel et faire du lien, d'autant plus que l'on peut
valoriser et inspirer une démarche responsable via le
type de produits envoyés (produits d’'une entreprise
bruxelloise en économie circulaire, par exemple). Cette
attention peut renforcer le sentiment de “we care about
you”, ce qui est propice a la bienveillance mutuelle.

Lampleur du groupe a un impact sur la convivialité et
la dynamique, et a distance, la taille du groupe
optimale diminue. Pour mener un travail collaboratif et
assurer richesse et fluidité des échanges, constituer
des sous-groupes de 4 a 6 personnes est efficace.
Dans les petits groupes, la participation en ligne peut
convenir aux personnes qui ne sont pas
particulierement extraverties ou extraverties, et qui
peuvent étre réticentes a prendre la parole dans une
réunion de grand groupe dans la vie réelle. Certaines
peuvent s'exprimer plus facilement en ligne. Les
rondes en bindbmes ou trindbmes sont également treés
appréciées pour faire connaissance et briser la glace
rapidement. Toute une série de brises-glace, qui
permettent une entrée en matiere en douceur, ont pu
étre adaptés au distanciel. Privilégier ceux qui mettent
en mouvement le corps, et activent les sens des
participant-e's, permettent de retrouver des sensations
du présentiel.

La facilitation visuelle/graphique est ['utilisation de
l'imagerie pour conduire des groupes et des individus
vers un objectif. Elle vise a transformer des données
ou des informations complexes en photos, symboles,
images engageantes.

Nous avons progressivement utilisé davantage cet
outil, dans l'optique de faciliter I'inclusion de différents
publics, en accommodant différentes formes de
langage (voir illustration ci-dessous).
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Détail de la facilitation graphique de la conférence de
Mohammed Taleb, “La transdisciplinarité” (02/04/2021)
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Il s’agit souvent d’'une bonne introduction au contenu
qui, sans rentrer dans tous les détails, permet déja de
saisir quelques nuances et concepts clés. Le dessin
apporte une réelle valeur ajoutée a nos animations et
ateliers, surtout lorsque les groupes sont moins
énergiques. Cela permet une diversité de format et
favorise la concentration: le-la participant-e voit une
personne qui parle, et en méme temps il-elle peut
observer ce qui se dessine progressivement sur son
écran.

Sa vraie plus-value en termes d’accompagnement est
de permettre aux participant-e's de poser leurs
questions “bétes”, de stimuler la réflexion et le partage
des doutes, de progresser vers une compréhension
partagée des concepts clés. C'est intéressant
également en termes de transparence, en tant
gu’enregistrement visuel de ce qui s'est passé.



Afin d’éviter la monotonie, I'ennui et le décrochage, il
est indispensable de varier les formes de travail. Nous
avons donc identifié 5 temps bien distincts a alterner
autant que faire se peut :

Des temps d'informations afin de poser le cadre,
donner des informations et répondre aux questions.

Des temps pour nourrir la réflexion permettant de
s'inspirer, emmagasiner des concepts, croiser les
regards, s'enrichir, voir de différents horizons au
travers de conférences inspirantes d'intervenant-e:s
avec différents profils. Pour rester inclusif, 'ordre des
contenus importent beaucoup (éviter de commencer
par le plus difficile d'acces - trop de concepts, sujet
trop précis, langue étrangeére). Un certain équilibre est
a garder entre information descendante et échanges.

Des temps de co-construction afin de partager ses
idées et ses points de vues et de travailler
conjointement dans un objectif de collaboration et
co-production. A ce sujet nous recommandons de
sonder régulierement les participante's sur leur
niveau dénergie pour éviter qu'ils-elles ne
“décrochent”.

Des temps de réseautage pour s'interpeller les un-e's
les autres, faire le point sur les apprentissages de la
journée, faire des rencontres, partager et mettre en lien
avec ses propres pratiques. Selon le contexte
géographique et sanitaire, une des possibilités est de
coupler des espaces en présentiel et des espaces de
rencontres physiques, généralement tres appréciés.

Des temps plus informels pour créer et/ou renforcer
des liens, tisser des affinités, renforcer le sentiment
d’'appartenance a une communauté. Pour se faire,
prévoir des temps de renforcement du groupe avec
des jeux inclusifs, des activités ludiques, culturelles
et/ou sportives.
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Conclusion

Dans le contexte sanitaire, nous expérimentons au
quotidien comment le virtuel rend lacces a la
participation plus difficile en raison de facteurs
différents et souvent complexes.

Le distanciel nous a sortis pour beaucoup de notre
zone de confort en questionnant nos habitudes et nos
fonctionnements ; ce qui a demandé une organisation
générale et une anticipation plus rigoureuses. Il est
néanmoins important de réussir a maintenir une
certaine forme de souplesse pour permettre de
s’adapter selon les besoins et les circonstances.

Le présentiel lorsque c’est possible reste notre priorité,
mais nous comptons continuer a explorer les
nouvelles opportunités que le distanciel offre.
Maintenant que nous avons entre-apergu l'univers des
possibles en matiére d'animation a distance, il nous
reste a composer au mieux entre ces deux univers et
cheminer vers une modalité hybride.



