


Organiser un événement 
virtuel sur Zoom



Partez de là :

          à ce :

Je suis uni 
avec mon 

événement 
virtuel !!!

POURQUOI 
LE ZOOM 

EST SI 
CONFUS 

ARRHGJ\H



Dois-je utiliser une réunion Zoom
ou un webinaire Zoom ?



Réunion Zoom  ou Webinar Zoom ?
- Une réunion en petit groupe - Un auditoire

- Capacité : jusqu'à 100 
personnes avec une 
licence gratuite (40 
minutes max)

- Jusqu'à 100 - 10 000, 
selon la licence.

- Les participants peuvent 
se mettre en sourdine et 
se déprogrammer

- Seulement les hotes et les 
intervenants peut parler

- Seuls les hôtes de la réunion 
peuvent activer/désactiver le 
mode silencieux

- Interaction entre les 
participants

- Hote et co-hote, participants - Hote et co-hote, intervenants, 
et participants



Réunion Zoom  ou Webinar Zoom ?

- Les participants peuvent 
poser des questions à 
haute voix

- Les participants doivent 
poser des questions 
dans le chat ou les 
questions-réponses.

- Les participants peuvent 
utiliser le chat pour se 
parler entre eux

- Les participants ne 
peuvent utiliser le chat que 
pour communiquer avec 
les hôtes/panélistes.

- Salles de réunion 
disponibles

- Pas de salles de réunion

- Salle d'attente disponible - Pas de salle d'attente



Réunion Zoom  ou Webinar Zoom ?
IDÉAL POUR :

- Séminaires/Conférences éducatives

- Présentations

- Sessions de formation plus importantes

- Spectacles / événements en direct

(par exemple, spectacles de travestis, 

musique)

- Éventuellement, diffusion en direct sur 

une autre plateforme

IDÉAL POUR :

- Réunions d'équipe

- Rencontres et accueils

- Petites sessions de formation

- Lorsque l'objectif est de rencontrer 

des gens, de partager des 

opinions, de faciliter les 

discussions de groupe

- Probablement pas en streaming 

quelque part



Mise en place de votre 
réunion / webinaire



Zoom.us

** Vous devez créer un compte pour 
utiliser Zoom, mais vous ne devez pas 
payer, sauf si vous organisez une 
réunion de plus de 45 minutes.

1.

2.

1.

1. Page d'accueil -> choisissez Mon 
compte en haut à droite de l'écran

2. Page Mon compte -> choisissez 
soit Réunions soit Webinaires dans 
la liste à gauche de la page

3. Sur la page Réunions/Webinaires 
-> cliquez sur Planifier une 
réunion/webinaire en haut à 
droite de la page

2.

2.

3.



Configuration 
de votre 
réunion Zoom
(Partie 1)



Configuration 
de votre 
réunion Zoom
(Partie 2)



Configuration 
de votre 
Webinaire Zoom
(Partie 1)



Configuration 
de votre 
Webinaire 
Zoom
(Partie 2)



Ajouter à votre 
Calendrier Google

Inviter des 
personnes à 

votre réunion
Partager 
directement 
le lien Zoom



Ajout de 
événement à
Calendrier 
Google Invitez vos invités 

directement sur le 
Calendrier Google



Création 
d'une 
inscription
pour les 
webinaires



Création 
d'une 
inscription
pour les 
webinaires



Page 
d'inscription



Préparation de votre
événement virtuel



Test de votre audio
- Une bonne idée de faire un 

appel de test de votre audio 
avant de l'héberger.

- Si vous voulez savoir comment 
vous vous exprimez, vous 
pouvez télécharger le logiciel 
gratuit Audacity et faire un 
teste d’enregistrement.



Pour votre considération : 
anneau lumineux

- Bon investissement si vous 
prévoyez d'organiser de 
nombreux événements

- Peut être utile si vous ne disposez 
pas d'une source de lumière 
constante pour éclairer votre 
visage

- Assez bon marché

Your new best friend???



Connexion Internet

- Si vous prévoyez de partager 
une vidéo ou une présentation,
essayez un appel d'essai

- Si vous rencontrez des 
difficultés, choisissez la pièce 
de votre maison qui dispose de 
la meilleure connexion



Créer un espace virtuel confortable

- Arrivez tôt !
- Faites jouer de la musique 

pendant que les gens se 
joignent à la réunion

- Commencez 5 minutes après 
l'heure de début affichée - 
donnez aux gens le temps de 
rejoindre la réunion



Créer un espace virtuel confortable

- Accueillez les participants à 
l'entrée de la réunion et 
remerciez-les de leur 
présence 

- Partagez votre écran, votre 
carte titre



Définir les attentes

- Informez les gens du format, 
présentez l'ordre du jour s'il 
est disponible

- Si vous enregistrez, informez 
les invités qu'ils peuvent 
sortir de la caméra.



Salles de discussion

Lors de la mise en 
place de la réunion, 
cliquez sur la 
pré-affectation de la 
salle de pause.



Salles de discussion

● Automatiquement, les participants seront 
répartis de manière aléatoire dans les salles de 
réunion.

● Attribuer manuellement vous permet de 
choisir qui se trouve dans chaque salle.

● Laisser les participants choisir permet aux 
participants de se déplacer d'une salle à l'autre 
(veuillez noter que les personnes utilisant des 
versions antérieures de Zoom ne pourront pas 
procéder à une auto-affectation).



Incorporer Jamboard
● Vous pouvez créer un lien Jamboard à 

partager dans le chat avec tout le 
monde.

● Créez une page pour chaque groupe 
de discussion et encouragez-les à 
alimenter le Jamboard pendant leurs 
discussions.

● Vous pouvez utiliser des images, des 
post-it, des dessins - les autres 
participants peuvent 
entourer/surligner les éléments avec 
lesquels ils sont le plus d'accord pour 
les "booster".





Partager votre écran,
Ajouter de la vidéo,
Diffusion en direct



Points à garder à l'esprit
● Si vous partagez votre écran, il se peut que 

vous ne puissiez pas voir tous les participants 
ou la discussion.

● Il peut être judicieux de faire appel à un 
deuxième membre de l'équipe. 

○ Assurez-vous qu'il s'agit d'un hôte ou 
d'un co-animateur.

○ Il surveillera la discussion et posera ou 
répondra aux questions au fur et à 
mesure qu'elles se présenteront,

○ Il peut admettre les retardataires si vous 
utilisez une salle d'attente.

○ Il peut expulser les participants qui 
créent une perturbation.



**Partage de la fenêtre Google Chrome**

Partage d'une 
fenêtre ou de 
l'ensemble de 

l'écran



**Partage de l'écran entier**

Partage d'une 
fenêtre ou de 
l'ensemble de 

l'écran



Partager (une partie de) 
votre écran 



Partager 
(une partie 

de) votre 
écran 

2. Si vous voulez jouer de la musique/audio 3. Si vous partagez la vidéo

1. 
Choisissez 

la fenêtre sur 
laquelle se 

trouve votre 
présentation

*** Si vous ne voyez 
pas cela, vous devez 

peut-être mettre à 
jour votre Zoom.



Ajouter une vidéo à votre présentation
● Avoir la vidéo préchargée et prête à 

l'emploi

● Lorsque vous partagez votre écran, 
choisissez le lecteur 
Quicktime/VLC/vidéo que vous utilisez

● Mettez la vidéo en plein écran si possible 
pour obtenir la meilleure résolution.

● N'oubliez pas de choisir de partager le 
son et d'optimiser la vidéo lors du 
partage d'écran, sinon elle sera hachée !



En direct sur Facebook

2.

1.



En direct sur Facebook

1.
2.



En direct sur Facebook

1.
2.

Lorsque vous souhaitez 
mettre fin à l'événement, 
retournez dans la barre 
d'outils Zoom -> Plus -> 
Arrêter Diffusion en direct.

L'événement sera enregistré 
sur votre page de Facebook.



Skills Training: 
Hosting a Virtual Event

on Zoom

Gardez à l'esprit, lors de l'enregistrement/ en 
direct, si les images que vous utilisez sont libres 

d'utilisation ou non.
● Pexels.com est un site d'images gratuites.

● Google Images -> Outils -> Droits d'utilisation -> 
Licence Creative Commons

2.

3.

1.2.

3.



Merçi!


