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Quelques consignes pour des réunions 
réussies en période de confinement

Small  indicat ions to improve teleconferecing in quarant ine
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Inscrivez votre nom, 
prénom et structure 
comme identifiant

 Sans caméra, choisissez 
une photo qui permet de 

vous reconnaître 

Si vous êtes plus de 
quatre participants, 
coupez votre micro 

lorsque vous ne parlez 
pas pour éviter les bruits 

parasites 

Préférez l’affichage 
en mosaïque pour 

voir tout le monde, 
le partage d’écran 
se fera en grand 

format de manière 
automatique

Une question ? 
Une remarque ? 

Faites en part au 
groupe dans le chat 
afin que l’animateur 

puisse y répondre 
à la fin de son 

intervention

PARAMÉTREZ L’OUTIL DE VISIOCONFÉRENCE /  SET PARAMETERS FOR THE CONFERENCE CALL
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Connectez vous cinq 
minutes en avance pour 
vérifier la qualité de la 

connexion. Il est souvent 
pénible de rejoindre une 
réunion visio en cours.
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ANIMATEUR·TRICE 

THE LEADER

la personne en charge de la bonne 
conduite de l’atelier, fluidifie les 

échanges, distribue la parole. Elle 
util ise tous les outils de visio pour 

distribuer la parole ou créer des 
groupes.

SCRIBE

THE WRITER

 
la personne en charge 

de la restitution des échanges en 
live sur un document partagé, en 

dessinant et partageant son écran 
et qui propose un synthèse orale 

en conclusion.

GARDIEN·NE DU TEMPS

THE TIME KEEPER

 
la personne qui veille au respect 
du timing et alerte sur le temps 
restant, elle suit et modère les 

questions du chat.
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DISTRIBUEZ LES RÔLES /  ASSIGN ROLES



PRENDRE LA PAROLE / 

TO SPEAK

MAUVAISE RÉCEPTION

I  CAN’T HEAR

APPROUVER

APPLAUSE
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ADOPTEZ LES BONS GESTES /  ADOPT GOOD GESTURES



L’équipe est preneuse de vos retours d’expérience pour des temps collaboratifs réussis à distance pour consolider ce guide ! 
Vous pouvez nous écrire à : contact@vraimentvraiment.com 

Laissez-vous guider par l’animateur

Soyez synthétique dans vos propos et veillez à ne pas 
prendre la parole trop longtemps pour que tout le monde 
puisse s’exprimer

Soyez 100% présent : les autres ont besoin de vous ! 
Essayez donc d’être pleinement investi et évitez de faire 
une autre activité pendant l’atelier

Une personne à la fois, écoutez-vous les uns les autres

Après l’atelier, accordez-vous une pause bien méritée ! 

Prenez connaissance du compte rendu et complétez-le si 
besoin 

PRENEZ LA BONNE POSTURE /  ADOPT THE GOOD POSTURE


