- Je m’assure que tous les participants disposeront des outils
nécessaires (webcam, micro, casque, équipement rechargé et
branché...) et d’'une connexion suffisante. Si les participants ne sont
pas trop nombreux, je peux méme prévoir une solution « de repli » en
conférence téléphonique

- Si je souhaite sécuriser encore plus ma visio : je peux prévoir u'n

- Je vérifie les habitudes d'utilisation pour mieux accompagner les
personnes qui ne seraient pas a l'aise

- Je propose un créneau de 15/30 min juste avant la réunion pour .
permettre aux participants qui le souhaitent de vérifier leur
connexion, que tout fonctionne pour eux

Animation et capitalisation du réseau des Espaces Valléens a I'échelle du massif des Alpes (2018-2020)

CGET - commissariat de massif des Alpes

Groupe thématique

Techniques d’animation et de mobilisation
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En amont de la réunion : anticiper les
problémes techniques !

- Je choisis bien mon outil de visio et si besoin, j'associe
d’autres outils collaboratifs numériques

animateur de secours et/ou une seconde connexion via/un téléph

portable (au cas ou I'ordi plante, par exemple)

chacun I'a pris en main
' ) - Je téléphone aux personnes qui auraient une
e
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Le jour de la réunion : s’assurer que tout\

fonctionne'! 1
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- Je vérifie que le systéme de visio fonctionne et "

mauvaise connexion/des soucis techniques

- Je rappelle les conseils de bonne pratique d’une visio

- Et si besoin, je fais un bref rappel sur le fonctionnement des
autres outils numériques éventuellement utilisés : partage

d’écran, padlet et supports de co-production, tchat...
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VEtre ponctuel

Jinforme sur
les conseils de

bonne pratique
Au moment de
I'invitation,

et je les rappelle en
introduction de la
réunion

\/‘ Utiliser un casque, plutst que le
microphone ntégré de son ordivateur

v S‘assurer 4’
sans risque d’
réunion

v’ Couper son micro lorsqu’on e parle
Pas pour éviter les bruits de fond

si besoin couper [» caméra pour
améliorer la connexion

Aat . .
Eviter de faire plusienrs choses 4 |4

fois pendant I» réunion
——y
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——__Et pour I'animation de la réunion ?!

// fmme pour toute réunion, préparation des
,/ éléments habituels en amont :
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étre dans un liey calme,
tre dérangé pendant |y |
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Jenvoie I'ordre du jour et les documents de travail | |
J'adapte le contenu de la séance au nombre de
participants (plus on est nombreux, plus les
échanges seront compliqués!)

Au cours de la réunion, je redouble d’attention sur :

> La gestion du temps :

Je prévois des temps de réunion plus courts qu’en présentiel
Je veille au respect des temps de parole

Je peux gérer les temps avec un gong/de la musique

> L'intro :

Je démarre avec une séquence conviviale pour laisser le temps a
chacun de se connecter : météo de début de réunion, un mot
d’humeur...

Je n’hésite pas a rappeler les regles de participation

J'annonce clairement les objectifs

>Lla gestibn des échanges :

Je veille au respect de la prise de parole, et je propose :

- de lever la main si on veut prendre la parole / utiliser le langage
des signes.

- d’éviter de parler tous ensemble/de se couper la parole

Jinvite les personnes qui ne se sont pas exprimées a le faire.

Je me permets d’intervenir en cas de non-respect des régles, et si
nécessaire de couper le micro des participants.

> La conclusion :

Je fais une synthése des échanges en fin de réunion et annonce les
prochains pas.

Je peux terminer par un temps convivial (météo de fin de réunion),
et je remercie tout le monde pour leur participation

J'envoie rapidement un relevé de décision o¢ py ) )A('M Moe



