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PRÉPARATION

LE JOUR J

PRÉSENTATION

Créer une session test sur l’outil

Tester son matériel :

 • Se connecter en filaire, éviter le wifi
 • Micro (utiliser un micro casque 
 de préférence)
 • Webcam
      
 

Tester les fonctionnalités del’outil : 

Préparer son environement :

 • Lumière (éviter les coins 
 sombres et contre-jour)
 • Un endroit calme (limiter
 les perturbations sonores)
 

 • Chat
 • Sondage
 • Partage écran
 • « Lever la main »
 • Tableau blanc…

Contenu à présenter

Tests techniques
(Avec technicien ou une autre personne, au moins une semaine à l’avance)

Planification de la session et communication

30 min avant le début

10-15 min avant le début

Début

CONCLUSION

Lancer l’enregistrement (sauf si fait automatiquement)

Se présenter ainsi que le thème de la présentation

Annoncer les éléments écrits précédemment dans le chat

Annoncer le programme de la présentation

Commencer la présentation

Remercier les participants

Rappeler qu'un replay sera disponible (si existant)

Annoncer que vous traiterez les questions restées sans réponses

et où elles seront traitées (si possible)

Se connecter à l’outil et paramétrer ses écrans

Tester webcam et micro avec une 2ème personne si possible

Si tous les tests sont OK 
→ créer/planifier la vraie session

Inviter les participants 

 • Invitations lancées automatiquement 
 via l’outil

 • Générer un lien URL et envoyer 
  aux participants ou déposer le lien
 dans son cours sur CoursUCP

Accueillir les participants, 
montrer sa présence

Laisser les participants tester 
leur son/webcam 
(et les aider si besoin)

Écrire dans le chat (trace écrite) :

 • Les recommandations techniques 
 (… + rafraîchir page, couper webcam 
 et micro…)

 • Les types d’interaction possibles 
 (moment des  questions, chat, 
  méthode de prise de parole…)

 • La présentation enregistrée 
 pour replay (si disponible)

Leur communiquer la marche à suivre 
pour se connecter

Indiquer les recommandations 
techniques

 • Se connecter 10 à 15 min avant 
 le début

  • Tester son matériel juste avant
 • Privilégier une connexion filaire 
 plutôt que le wifi

 • Privilégier un navigateur web…

Adapter sa présentation en fonction 
des fonctionnalités de l’outil 

Lister les points à aborder (programme)

Déterminer la durée souhaitée

Déterminer méthode de présentation/animation/interactions

Préparer un support visuel

ORGANISER UNE CLASSE VIRTUELLE

EFFICACE


