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Fin mars 2020, alors que les pays du monde entier commengaient & mettre en
ceuvre des mesures de distanciation sociale pour protéger la santé publique
face au COVID-19, il est apparu clairement que les féministes devaient étre
équipées douitils leur permettant d'atteindre des niveaux dorganisation virtuelle
sans précédent. Méme si nous ne pourrons peut-étre pas nous réunir autour
dune table ou dans la rue au cours des prochains mois, le travail de plaidoyer
en faveur d'une reprise juste et de résilience face aux réactions répressives doit
se poursuivre virtuellement. En tant que féministes, nous devons trouver des
moyens de construire ensemble le pouvoir en ligne.

Bien que ce guide puisse étre particulierement utile en cette période de
distanciation sociale, nous espérons que son utilité continuera a sétendre au-
deld. Nous devons nouer des liens avec nos partenaires et allié.es féministes
dans le monde entier afin de traiter les problemes mondiaux les plus urgents de
notre époque, et les réunions virtuelles peuvent constituer un outil essentiel dans
notre panoplie pour ce travail.

Il existe de nombreuses plateformes et ressources formidables permettant
dorganiser des forums et des conférences virtuels, décrire et de réfléchir
collectivement sur les médias numériques et de sensibiliser une vaste audience
en ligne, mais laccés a ces outils présente également de nombreux défis. La
fracture numérique, ainsi que le manque dinformations sur la maniere dutiliser
les différentes plateformes existantes, limitent souvent les chances des
féministes (et de tout le monde) de participer & lorganisation virtuelle.

En avril 2020, deux organisations de plaidoyer féministes , Women's Environment
and Development Organization (WEDO) et Women Engage for a Common
Future (WECF), ont organisé une série de trois séminaires sur lorganisation de
réunions virtuelles, centrés sur trois types de compétences afin dévoluer
ensemble. Ces compétences sont : 1) Planifier des réunions : accessibilité et
méthodologie ; 2) Logistique : détails pratiques du logiciel ; 3) Sécurité
numeérique. Dans ce guide, nous avons inclus les outils discutés au cours des
trois séances de formation ainsi que dautres outils demandés par les
participant.es. Nous espérons quil vous sera utile !
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— Méthodologie et accessibilité

Organising virtual meetings ' Dans le premier épisode de notre série de
Methodology & Accessibility ( formations, nous décrivons les différentes
étapes pour planifier une réunion virtuelle et
comment devenir une animatrice efficace.
Nous utilisons également des ressources
issues du travail sur la justice pour les
personnes handicapées pour décrire les
mesures que Vvous pouvez prendre pour
garantir I'accessibilité de
votre réunion virtuelle.

Regardez ici

L'organisation de réunions virtuelles exige souvent encore plus de concentration,
de planification et danimation de groupe intentionnelle que les réunions en
personne. La préparation est essentielle : plus vous serez en mesure de prévoir
les besoins en matiére de facilitation, de technique et dengagement, plus vous
serez en mesure de gérer les choses au fur et & mesure quelles se présentent.
La bonne nouvelle est que ce guide contient de nombreuses ressources pour
vous aider dans la préparation. Nous remercions WECF et EDUACTIVE pour la
plupart de ces conseils et astuces de planification, partagés pour la premiére
fois ici.

Avant votre réunion virtuelle

~

Vous trouverez ci-dessous quelques étapes G prendre avant votre réunion.
Certaines dentre elles peuvent étre nouvelles pour vous, et dautres tres
familieres. Nous vous conseillons de garder cette liste étape par étape a portée
de main avant vos futures réunions, afin de vous assurer que vous n'oubliez pas
une étape clé concernant laccessibilité, la planification des outils ou la
préparation.


https://www.youtube.com/watch?v=beiWoi3I7_E
https://www.youtube.com/watch?v=beiWoi3I7_E
https://www.youtube.com/watch?v=beiWoi3I7_E

[ ) Accessibilité

Avant de créer votre présentation ou tout autre matériel clé, renseignez-vous
auprés des groupes qui ont des obstacles a la mobilisation en ligne et
demandez-leur quels sont leurs besoins. Les communautés avec lesquelles
vous travaillez peuvent rencontrer d'autres obstacles que ceux énumérés ci-
dessous. Vous pouvez également envoyer des instructions pour participer a
une réunion sur Zoom. Voir lexemple indiqué dans le chapitre « Ressources
supplémentaires ».

Supprimer les obstacles pour les personnes handicapées

[j Désigner une « coordinatrice a laccessibilité » pour les besoins qui se
présentent pendant lappel

[j Veillez & communiquer & lavance avec les participant.es par e-mail ou
par un autre moyen

[j Fournir les coordonnées de la coordinatrice & laccessibilité

G Renseignez-vous & I'avance sur les besoins en matiere d'accessibilité - envoyez
un formulaire Google & tous.tes les participantes (avec la possibilité de vous
appeler et de vous envoyer également un e-mail) en demandant des moyens
spécifiques pour rendre votre réunion plus accessible. Trouvez un modéle de
formulaire dans le chapitre « Ressources supplémentaires » de ce guide.

Demandez aux participant.es de vérifier leur installation audio et visuelle

Envoyez les documents de référence avant lappel - Proposez toujours des
versions de votre présentation en texte lisible par un lecteur décran. Cela
signifie que vous devez retirer toutes vos notes et tout votre texte de votre
présentation et le mettre dans un document en texte clair sans photos, émojis
et formatage.

[
[

Assurez-vous que le formulaire dinscription est accessible

E] Rappelez-vous que les lecteurs décran ne peuvent pas lire les présentations
affichées en «mode de partage décran ». Assurez-vous de télécharger la
présentation sur une présentation Google et de partager le lien avec les
participant.es. Ou partagez la présentation avant la réunion virtuelle.

Les barriéres linguistiques

Réfléchissez sur la fagon dont vous pourriez intégrer différentes langues
dans l'appel (par exemple, en créant des salles de discussion spécifiques
a chaque langue ou en assurant une traduction simultanée par
téléphone)

Acceés d l'Internet

[j Restez simple sans utiliser de grandes vidéos nécessitant beaucoup de
bande passante.

[j Offrez aux participant.es la possibilité de suivre votre écran ou de suivre
directement la présentation.

D Demandez aux participant.es d'éteindre leurs vidéos.



D Choisissez le format - sera-t-il interactif ou non ?

La réunion sera-t-elle interactive ? Ou plutdt sous forme de séminaire ? Les
éléments interactifs contribuent a I'énergie, & lengagement et au dynamisme
du contenu. Vous trouverez ci-dessous quelques moyens de créer des
éléments interactifs, mais nessayez pas de vous surcharger comme vous le
feriez pour une réunion en personne.

Salles de discussion

[

D00

Formalisez lobjectif de la séance de discussion. Quels sont les résultats
attendus que vous recherchez ?

Préparez des questions en rapport avec l'objectif. Utilisez des questions
ouvertes qui méeneront & des discussions.

Partagez les questions avec les participant.es a lavance.

Sélectionnez les modératrices-teurs et les préparez-les a leurs tdches
d'animation, aux questions auxquelles ils doivent répondre, ainsi qu'aux
tdches techniques - rendent-ils ou elles compte dans un document
interactif en ligne ? Si c'est le cas, dites-leur ensuite & lavance comment
cela se déroulera.

Padlet

]

Padlet permet aux participant.es de remplir des notes adhésives virtuelles,
vous aidant a recueillir des informations sur les participant.es comme leur
nom, leur organisation, leur pays, et les questions clés ou les objectifs
qu'elles pourraient avoir pour la réunion.

Diapositives interactives

[

Si vous demandez aux participant.es de suivre la présentation avec vous,
il existe de nombreuses fagons ludiques de leur demander de sengoger
sur les diapositives. Vous trouverez ci-dessous un exemple ou les
participant.es ont pu déplacer différents adhésifs coorespondant a leur
degré de familiarité avec les outils en ligne, afin que la modératrice
puisse comprendre lexpérience et les besoins de I'audience. Selon la taille
de votre audience sur lappel, cette stratégie peut étre désordonnée, alors
décidez & lavance sil sagit dun outil interactif stratégique & utiliser.
Lautre exemple est celui dun forum de discussion ol une question a été
écrite en haut et ou les groupes de travail ajoutent des post-it pendant
leur discussion.

Question 1 : Quels sont les principaux obstacles structurels dans votre pays,
an termes de mise an ceuvre de I'Aganda 2030 7

Connaissez-vous bien ces outils ?
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Sélectionnez et préparez les modératrice

Préparer le soutien technique pour chaque salle de discussion. Les
modératrices ont la tdche importante de gérer la discussion et la fenétre de
conversation. Pour devenir une modératrice efficace et compétente, vous
pouvez perfectionner vos compétences ; vous trouverez d la page suivante
une liste de vérification & mettre en pratique.

Etablissez I'ordre du jour

Il est bon d'envoyer l'ordre du jour & lavance, a la fois pour des raisons
d'accessibilité et pour encourager la participation.

Prévoyez des pauses santé

Dans lordre du jour, prévoyez du temps pour des pauses détente et bio ainsi
que du temps tampon pour les transitions techniques (c'est-a-dire, calculez
toujours 10 minutes pour la transition vers les salles de discussion), y compris
les énergisants. Les personnes ont besoin de sentir que le rythme est
supportable pendant la réunion, quelles sont accueillies et inspirées a partager.

Envoyez un rappel

Tous.tes les participant.es inscrit.es doivent recevoir un rappel un jour et une
heure avant la réunion.

Maitrisez le logiciel

S'entrainer au préalable avec la plateforme que vous utilisez.




Génial, vous avez maintenant les étapes nécessaires pour préparer votre réunion
I 1l est toujours utile d'écouter les legons apprises par les féministes qui ont
également mis ces mesures en pratique. Les remarques suivantes ont été
rassemblées aprés la tenue par WECF dun vaste forum virtuel de la société
civile, mais elles sont applicables a des réunions de toutes tailles et sur tous les
sujets !

Pendant votre réunion virtuelle

Ce qui différencie vraiment une réunion efficace dune réunion inefficace, c'est
une bonne animation. Nous avons rassemblé quelques conseils ci-dessous pour
rendre lanimation moins ardue. Mais n'oubliez pas que tout n'a pas besoin détre
parfait lorsque vous dirigez une réunion virtuelle. Soyez honnéte avec vos
participant.es si c'est la premiére fois que vous organisez une réunion virtuelle
interactive. Ne jamais sous-estimer lempathie des personnes.

Liste de vérification pour les

modeératrices et les animaftrices

Maitrisez les paramétres du logiciel avant 'appel

Rappelez aux personnes les régles de la maison

Demandez l'accord d'enregistrer

Coupez activement le son des participant.es lorsquiils/elles ne
parlent pas

Désactivez activement les vidéos des participant.es

Gardez un ceil sur le tchat pour les questions

Si des personnes font de la prospection non autorisée,
renvoyez-les de l'appel

Si des personnes perturbent les discussions, donnez-leur des
avertissements

Gardez un ceil sur la fonction « main levée » y compris
labaissement des mains si les participant.es oublient

Donnez & chaque personne la possibilité de parler et, si une
méme personne monopolise la parole, interrompez-la et faites
place a de nouvelles opinions

Surveillez I'heure ; si vous dépassez le temps imparti, demandez
aux participant.es si ils/elles sont d'accord pour continuer

Si vous utilisez le partage d'écran, gardez votre téléphone prés
de vous pour vérifier si des personnes vous ont signalé des
problémes par e-mail

En tant que modératrice, n'oubliez pas que c'est vous qui devez
engager les discussions, ramener [lattention et parfois
interrompre les personnes qui ont parlé trop longtemps ou qui
se sont écartées du sujet




Etablissez des régles du jeu !
En voici quelques-unes que nous utilisons ; nhésitez pas & les utiliser et & les
adapter pour votre réunion :

Une seule personne parle a la fois.

e Mettez votre micro en sourdine quand vous ne parlez pas.
e tteignez les caméras (ceci est trés important si vous avez des participant.es

dont les connexions Internet sont instables, surtout pendant la pandémie
COVID-19 ot beaucoup travaillent & la maison).

Ne parlez pas trop vite, surtout si vous avez des sous-titres en direct ou des
traducteurs. Ceci est particulierement important lorsque la majorité des
participant.es ne sont pas de langue maternelle utilisée pendant la réunion

e |dentifiez-vous par votre nom a chaque fois que vous parlez.
e Si vous ne voulez pas interrompre le flux de la personne qui parle, ajoutez vos

commentaires ou réactions positives dans le tchat.

Si vous avez une bande passante lente, éteignez tous les autres programmes
de votre ordinateur qui ralentissent votre connexion Internet.

Si vous avez une question, levez la main (soit en cliquant sur votre nom dans
la liste des participant.es et en cliuant sur « lever la main », soit en appuyant
sur les touches « ALT » et « Y » dans zoom), Vous pouvez également écrire un
astérisque (*) dans le tchat.

Si vous étes d'accord avec le point de vue de quelqu'un, vous pouvez ajouter
un signe plus (+) dans le tchat, si vous n'étes pas d'accord, vous inscrivez un
signe moins (—), ou utilisez les émojis du menu.

Gardez la réunion accessible !

Demandez & quelqu'un de prendre des notes.

Incluez des informations sur laccessibilité en haut de lappel.

Gardez lordre du jour aussi visible que possible pour que les personnes
suivent bien le déroulé des discussions

e Veillez & ce que le matériel soit facilement accessible.
e le partage décran nest (pas toujours) votre ami, alors proposez une

alternative !

La coordinatrice & laccessibilité doit étre disponible pour une réponse
immeédiate.

Décrivez verbalement les éléments visuels sur lesquels se fonde votre
discussion.

Lisez & haute voix toutes les contributions clés du tchat qui structurent la
discussion orale.

Aprés votre réunion virtuelle

est toujours bon de partager les présentations, le matériel et les

enregistrements de lappel aprées votre réunion. Dans le chapitre suivant, « Détails
pratiques » nous expliquons comment vous pouvez récupérer la liste des
participant.es et les enregistrements de votre appel.

Etapes de l'accessibilité
e Mettez & disposition des notes, ainsi que la présentation, lenregistrement (le

cas échéant) et les versions en texte seul de tout matériel utilisé.

e Demandez un retour concernant laccessibilité.
® Prenez note sur les problemes d'accessibilité pour les fois prochaines.

1



Réflexions clés pour la réussite d'une
réunion virtuelle

Le personnel est public

Avec davantage de réunions virtuelles dans nos calendriers, la division de notre
vie professionnelle avec notre vie personnelle a la maison peut étre difficile &
gérer. Les personnes gérent les soins aux enfants et aux personnes dgées, les
tdches ménageres et dautres responsabilités, tout en participant souvent a des
réunions en ligne. Si vous organisez une réunion plus longue, veillez a prévoir
suffisamment de temps pour le déjeuner et les pauses sans écran. Il est
également souvent bon de commencer la réunion par un exercice de respiration
pour motiver les personnes et les concentrer sur la collaboration en ligne.

L'importance de définir quelques régles de base

La société civile a des années dexpérience en matiere de mobilisation en ligne
et devrait déja étre habituée a certaines dentre elles, mais en tant qu'hote, vous
devrez vous assurer de rappeler aux personnes les pratiques habituelles avant
et pendant l'appel. Cela devient particulierement important si vous avez comme
audience d'autres parties prenantes qui ne sont pas habituées & ces codes de
conduite non écrits.

sélectionnez une (des) personne(s) pour l'assistance technique et une
(des) personne(s) pour I'assistance a I'accessibilité

Si vous disposez d'un budget suffisant et que votre équipe ne compte pas de
technicien compétent, il existe un logiciel qui offre une assistance technique (par
exemple MoestroConferencing). Si vous navez pas le budget nécessaire, il est
bon que vous choisissiez une ou plusieurs personnes de votre équipe pour
assurer lassistance technique. Elles peuvent répondre aux questions sur le tchat,
aux e-mails et aider a répartir les participant.es en groupes de discussion. Ce
role est crucial si vous avez des novices sur votre forum et que vous voulez vous
assurer que tout le monde peut sengager. Vous devez également assigner d
quelquun le réle dassistante & laccessibilité, qui soccupe des besoins en
matiere daccessibilité au fur et d mesure quils surviennent lors de l'appel. Par
exemple, si une personne ne peut pas trouver le lien de présentation pour son
lecteur de texte, il est essentiel que quelquun soit prét & répondre
immédiatement avec le lien. Pour les appels de moindre importance, les roles
dassistance technique et d'assistance a laccessibilité peuvent étre remplis par
la méme personne.

Les interactions virtuelles sont la clé !

Nous utilisons souvent une plateforme dintroduction ludique appelée Padlet, ou
les participant.es remplissent des notes adhésives virtuelles, mais explorent
dautres options pour que les personnes restent concentrées ! Les énergisants
sont essentiels pour toutes les réunions, quelles soient virtuelles ou non. Rassurez
les participant.es qui peuvent avoir des difficultés ou se sentir dépassé.es par les
nouveaux outils en leur disant quil n'est pas obligatoire de participer. Dites-leur
également quils/elles peuvent envoyer les informations au(x) responsable(s)
de lassistance technique soit par e-mail, soit par WhatsApp, ou encore leur
écrire sur le tchat. Veillez simplement & ce que les personnes se sentent
écoutées et intégrées.

12



La simplicité avant tout

Plus le forum sera compliqué, plus il y aura dobstacles & la participation. Il est
bon dutiliser quelques outils pour garder les participantes concentré.es et
engagé.es, mais un trop grand nombre doutils rendra la réunion virtuelle un peu
chaootique et trop compliquée & suivre.

La participation est la clé

Une session riche en présentations perdra trés vite lintérét des participant.es. Un
processus participatif devrait étre votre devise. Pour ce faire, il est facile de se
répartir en groupes de travail si vous avez beaucoup de participant.es, mais
n'oubliez pas que la planification, lencadrement et une bonne modération sont
essentiels. Nous utilisons souvent Zoom, qui a une fonction de salle de discussion
intégrée dans son logiciel, mais vous pouvez aussi utiliser Skype ou WhatsApp et
inclure dans lagenda les liens d'appel aux différents groupes de travail afin que
les participant.es puissent choisir le groupe auquel ils/elles veulent se joindre.
Cette derniere option nécessite un peu plus de planification et de coordination
car toutes les modératrices doivent mettre en place des liaisons téléphoniques
individuelles avant la réunion.

Groupes de discussion

Si vous utilisez cet outil, les groupes de discussion doivent étre guidés par des
questions claires et un format interactif. Les modératrices doivent étre bien
préparées a lavance sur les questions auxquelles elles doivent répondre. La
personne chargée de lassistance technique peut prendre contact avec les
différents groupes et voir comment ils vont, ainsi que leur rappeler I'heure. Cela
peut prendre quelques minutes pour se répartir en groupes. Il est donc bon que
la modératrice ait prévu une activité ou quelle soit préte & répondre aux
questions pendant que le responsable de lassistance technique les personnes
dans les groupes. Si vous utilisez des groupes de discussion, il est trés important
davoir un ordre du jour clair : quel est le but des discussions et quel est le
résultat attendu.

Assurez-vous que votre forum virtuel est accessible

Vérifiez auprés des groupes constitués et interrogez-les sur leurs besoins, par
exemple les personnes handicapées, les personnes dgées, les personnes dont la
langue utilisée pendant la réunion nest pas la langue maternelle. Nous
recommandons, pendant la procédure dinscription et/ou dans un formulaire
envoyé ultérieurement aux personnes inscrites, de demander des besoins
linguistiques et d'accessibilité spécifiques, tels que linterprétation linguistique, la
langue des signes et le sous-titrage en direct.

Faites vos recherches !
Il existe déja de nombreux articles trés intéressants sur la fagon d'organiser une
réunion bien gérée, en particulier ceux qui sont axés sur des logiciels spécifiques.
Gardez ce guide & portée de main, mais n'oubliez pas de consulter le guide «
Ressources supplémentaires » a la fin, qui vous orientera vers de nombreux
autres guides et conseils.







Détails pratiques du logiciel

Nous explorons ici un large éventail d'outils

Organising virtual meetings & de conférence en ligne qui existent, ainsi

Nuts & bolts ' . .
que dautres outils de collaboration tels

que Google Docs et Slides. Nous nous
. — concentrons en particulier sur les
— nombreux réglages et fonctions de Zoom,
et sur la maniére de les maitriser pour
éviter le « Zoom-bombing » (intrusion
indésirable dans une vidéoconférence).

th Manna Gunnarsson & Mara Dalan

Regardez ici

Maintenant que vous avez fait le travail préparatoire de planification de votre
réunion en ligne, létape suivante consiste & apprendre les détails pratiques de la
plateforme que vous souhaitez utiliser. Nous sommes conscientes que « la partie
technique » peut sembler intimidante pour certaines, mais nous voulons
encourager chacune a se considérer capable dapprendre et de maitriser ces
compétences. Notre compréhension de la modération, de lanimation et de la
manoeuvre autour de ces plateformes ne cesse de croitre et de saméliorer,
quelle que soit notre expérience. C'est en pratiquant quon devient performante
quand il s'agit de nos compétences en matiere de logiciels !

Etapes clés pour la gestion des logiciels
lors des réunions virtuelles

Si nous résumons les legons de cette section en trois points clés a retenir, ce
sont ceux-ci :

e Choisissez une plateforme (utilisez la liste des plateformes & la fin de ce
guide), installez-la et familiarisez-vous avec elle.

e Décidez des outils que vous utiliserez pendant la réunion et pratiquez-les au
préalable.

¢ Informez vos modeératrices, coordinatrices techniques et d'accessibilité sur la
plateforme et les outils que vous utilisez et quelles sont vos attentes & leur
égard.

15
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Options de la plateforme

I existe de nombreuses plateformes différentes pour accueillir vos réunions
virtuelles, et il s'agit de choisir celle qui répond le mieux a vos besoins. Pendant la
phase de planification, posez-vous des questions telles que :

® « Est-ce que je veux que les autres personnes présentes a la réunion puissent
partager leur écran ? »

e « Combien de personnes seront présentes ? »

* « Ai-je la possibilité de payer pour les services, ou dois-je trouver une
plateforme gratuite ? »

e « Pour accomplir ce que nous devons faire pendant la réunion, devons-nous
toutes regarder le méme écran ? »

e « Les participant.es doivent-ils/elles étre capables de formuler des questions
et dinteragir ou la participation doit-elle se limiter & des questions écrites ? »

Ce type de questions peut vous aider a choisir la plateforme qui vous convient le

mieux et permettra & votre réunion de se dérouler plus facilement, avec des
caractéristiques de plateforme spécifiques qui correspondent a vos objectifs.

Cette matrice utilise certaines des plateformes disponibles qui sont largement
utilisées (il y en a beaucoup !), et vous permet de comparer les différentes
caractéristiques quelles possedent. Comme vous pouvez le constater,
beaucoup dentre elles ont des caractéristiques communes (beoucoup sont
adaptées aux petites réunions), et il existe également des différences évidentes
(codts, nombre limité de participant.es, possibilité ou non de sous-titrage). Ce
sont ces différences qui peuvent vous aider & décider ce qui correspond le
mieux aux besoins de votre réunion, de ses participantes et de ce que vous
devez accomplir pendant votre réunion.

Sachez que cette matrice et son contenu ne sont pas statiques ; les prix peuvent
changer, de nouvelles fonctionnalités sont introduites et de nouvelles
plateformes entrent en service. Tenez-vous au courant en visitant les sites web
des plateformes et en vous renseignant sur les nouvelles mises 4 jour ou
ressources quelles mettent & disposition, ainsi qu'en prétant attention & ce que
vos collegues féministes utilisent et apprécient !




A le sous-
titrage
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Approprié
pour des
réunions

Approprié | A un
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présentation
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important
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services de
traduction
en direct ?

L'option gratuite

Des obstacles
supplémentaire
s & lutilisation ?

La vidéoconférence

J J J J J P nécessite une
d'appeler connexion Internet
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Les organisateur.trices
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disposer de la Suite

Google S
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d'avoir des options

d'appel disponibles.
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Meeting N
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option
webinaire.
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Approprié
pour des
réunions

important
es”?

Approprié | A un
pour des | partage
petites d'écran [
réunions ? | Mode de

titrage
codé ?

A le sous-

Dispose de
services de

traduction
en direct ?

Des obstacles
supplémentaire
s d lutilisation ?

Appel en

groupe

avec

WhatsApp
Non, le
standard est
50, le Pro est

BlueJeans >
entreprise »
est 100.
Non
(seulement
jusqu'a 50

Jitsi personnes).

Webex

présentation
o)

v Vv

v vV vV Vv "

Outils de collaboration

Gratuit,
lorsqu'il est
connecté a
Internet.

Standard

£ 9,99/

mMois

Pro : 13,99
Disponible | $/mois
uniquement Entreprises :

d certains | vous devez
niveaux les
d'abonnem contacter
ent. directement.

Gratuit, sauf
pour les
plans
premium.

Option gratuite
jusqu'a 40
minutes ; les
autres options
commencent
313,50 $/mois

Aucune fonction
autre qu'un appel
téléphonique, peut
permettre une
participation
minimale.

Alternative Open
Source d Zoom, elle
ne nécessite
aucune connexion
et pourrait donc
étre une option plus
sUre que d'autres
options telles que
Google Hangout.

Pas facile
d'utilisation

Les réunions virtuelles ne doivent pas nécessairement prendre la forme dun
appel téléphonique ou dun webinaire. Il existe tant doutils de collaboration &
utiliser en ligne - votre « réunion » virtuelle pourrait, par exemple, consister &
coordonner un créneau dune heure pour rédiger ensemble un document et &
utiliser une fenétre de tchat pour discuter. Les outils de collaboration sont
également utiles & étre intégrés dans vos réunions dappel comme des moyens
supplémentaires pour les participant.es de sengager et de participer avec le
matériel. Voici quelques outils de collaboration d envisager :




e Outils Google - docs (traitement de texte), sheets (feuilles de calcul), drive
(stockage et partage de fichiers) et slides (présentation)

e Outils de travail en équipe - Slack, TEAMs, Asang, Trello

e Qigochat - un logiciel qui se connecte d Zoom et permet aux participant.es
de se déplacer librement dans les salles de discussion. Il dispose doutils
interactifs attachés a chaque salle. Ce logiciel est idéal pour les réunions
interactives virtuelles, mais cest une option & acheter en plus de votre
compte Zoom, et vous devez mettre en place un support technique
secondaire qui peut aider vos participant.es pendant toute la durée de la
réunion.

e Liste compléte des outils - peut étre trouvée ici

Connaitre votre logiciel

Il est essentiel de bien connaitre les logiciels que nous utilisons. Nous vous
encourageons G regarder le lien sur les compétences logicielles, mentionné
précédemment, pour voir les démonstrations en direct de ces outils. Vous
trouverez ci-dessous des captures décran qui présentent un grand nombre de
compétences similaires, bien quil soit important que vous ouvriez votre propre
interface afin de voir a quoi elles ressemblent dans la vie réelle et non dans une
capture d'écran. Nous utilisons ici Zoom réunions & titre dexemple car c'est [une
des interfaces les plus utilisées pour les réunions interactives, mais il existe des
tutoriels similaires en ligne pour tout logiciel que vous choisissez d'utiliser.

Explications Gérez vos
: participant.es en
Uniquement
: . survolant leur nom et
disponible

en cliquant sur « plus
» (uniquement
disponible pour les
hotes de réunions)

pour les hotes

~—>

Disponible pour
les hotes et les
participant.es

~—>

Coupez le son
ou remettez le
SON pour vous

Sélectionnez si
vous voulez parler en
privé & quelqu'un en
cliquant sur son nom,

Oou Si vous
voulez discuter avec
« tout le monde ».

JE éaction g; VOus éteg
\m\el\ Ey 0 ccord avec lorat,
a Joue NS Sur.trice
U/O@S a
/7/0 1S Ua-
¢ @mQUS@ 0 Sl
O\)\l‘ Sng


https://docs.google.com/document/u/0/
https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/
https://drive.google.com/drive/my-drive
https://docs.google.com/presentation
https://www.techradar.com/best/best-online-collaboration-tools
https://www.nwea.org/blog/2019/75-digital-tools-apps-teachers-use-to-support-classroom-formative-assessment/

Parameétres personnels

Connectez-vous & votre compte. Sur la gauche, il y a un menu personnel, ou les
« parametres » sont listés en bas. Cest ici que la plupart des parametres sont
modifiés avant de passer un appel. Si vous souhaitez désactiver le partage
décran ou activer les salles de discussion, cest ici que vous devez le faire. En
général, tout parametre que vous activez ou désactivez dans les parametres
personnels fonctionne devient la régle « par défaut »lorsque vous organisez de
nouvelles réunions. Vous pouvez modifier certains de ces parametres pour une
réunion spécifique lorsque vous la planifiez.

ZOOI I l SOLUTIONS =  PLANGS ET TARIFE FLANIFIER LINE REUNION REJOINDRE UNEY

Réunion Enregistrement Téléphone

Réunions Planifiez une réunion

Webinaires Héte de la vidéo » 5
Commencez les rounions avec |a vidéo de hbte Capture décran de la page
Enregistrements &n marche daccueil lorsque vous vous

étes connecté da votre compte
Participants a la vidéo " " N
Commencaz les réuntons avec la vidéo du IC) ‘per.sormel € ..gOUChe\ eE
participant an marcha loption de menu ‘parameétres

en surbrillance ".

Des parameétres qui rendent votre réunion plus efficace

e Mettez les participant.es en sourdine & lentrée - peut étre fait dans les
parametres personnels et dans les parametres de chaque réunion, ainsi que
lorsque lappel a commencé si vous cliquez sur le menu « plus » au bas de la
liste des participant.es.

e Activez la salle dattente - en savoir plus ci-dessous.

e Désactivez la caméra pour les hotes et les participant.es - cela signifie que

leurs écrans vidéo ne seront pas visibles lorsquelles se joindront & lappel.

lls/elles peuvent toujours activer leur caméra une fois quils/‘elles ont rejoint
lappel. Cela peut étre mis en ceuvre dans un cadre personnel et dans le
cadre de chaqgue réunion.

Désactivez la possibilité de rejoindre la réunion avant I'hote

Désactivez le transfert de fichiers pour les grandes réunions

Permettez & I'hdte d'ajouter des co-hotes

Activez le vote, si vous prévoyez de lutiliser

Activez les salles de discussion, si vous prévoyez de les utiliser

Montrez toujours la barre de contréle des réunions - cela facilite laccées de

tous aux fonctions et aux parametres

Ne laissez que les hotes partager leurs écrans

e Désactivez le partage de bureau et de I'écran pour les utilisateurs

e Désactivez le contrdle & distance pour les grandes réunions




Inscription

Si vous organisez une réunion plus importante, en dehors de votre cercle le plus
proche damies de travail, nous vous recommandons dactiver le parameétre
dinscription lorsque vous planifiez une réunion. Vous pouvez adapter les
questions posées sur le formulaire dinscription et ajouter une identité
dorganisation. Noubliez pas de changer le-mail de contact si la personne de
contact de la réunion est différente de l'e-mail du compte Zoom. Vous trouverez
tout ce que vous devez savoir sur les inscriptions ici.

Supprimez catte réunkn Sauvegardaz comme modéks d

Inscription Paramétres d'e-mail Marque

Capture décran du bas de

Goniact e-mall ; lo page des parameétres
dune réunion de zoom
planifiée avec loption
"inscription obligatoire”

E-mall de confirmation BUX personnes Inscriies Eﬁ'ﬁ'ﬂj‘!! lo sélectionnée.

Salles de discussion

Activez les salles de discussion dans vos parametres personnels et dans les
parametres de votre réunion prévue. Vous pouvez assigner 4 lavance les
personnes aux salles avant la réunion, mais si vous ne savez pas exactement qui
peut se joindre a vous, vous pouvez ensuite le faire pendant lappel. Si vous
répartissez les participantes dans les salles par langue, vous pouvez leur
demander de se renommer en fonction de leur prénom et de leur langue - par
exemple : « Hanna (ANGLAIS) ». En tant quhdte, vous devez expliquer clairement
a quoi cela ressemblera pour les participant.es lorsque vous entrerez dans les
salles.

Tout comme pour le travail de groupe en personne, vous devez expliquer & quoi
ressemblera le travail de groupe dans les salles, puis vous devez rejoindre les
différentes salles pour voir comment les groupes se comportent et sils ont
compiris la tache. Veuillez noter que les explications et la répartition technique en
groupes prennent généralement environ 10 minutes, si les personnes sont
novices dans cette méthode de travail. Vous trouverez tout ce que vous devez
savoir sur la mise en place de salles de discussion ici.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/211579443-Registration-for-Meetings
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Enabling-breakout-rooms

A quoi cela ressemble pour I'héte

Etape 1 : créer des salles de réunion

L

Salles de discussion

Assignez les informations 2 - Salles:
de 2 participants

Automatique @ Manuel

1 participant par salle

Créez des salles de discussion

Salles de discussion 1

© o

Salles de discussion 2 Assignez

- PRV A Cuvrez foutes les
Options "

Etape 2 : lancement des
salles de discussion

Salles da discussion - Pas ancorg commencs
- Salles de discussion 1
0 oo
Salles de discussion 2 Assigner

Sujet de la

=) Salles de discussion
réunion :
Nom de 'hote :

L'héte vous invite a rejoindre la salle de
discussion :
Salles de discussion 1

Invitation URL :

Numéro du Plus tard

participant :

Déplacez tous s partcpants dans os st do Si vous ne cliquez pas sur « rejoindre »,

discussion

(5 POMTIOIIeE 4 BAERANES 00 Tavani 3 10 $E854N PNCHNG 2 vous resterez dans une salle d'attente. Si

0wl moman]

Les dakie g dacasin ne oot outns jamais vous étes renvoyée d'une salle, par
exemple si votre connexion Internet est
W Cumels S ik o . b e M il e coupée, vous vous retrouverez d nouveau

Rbghez ln minuierse du P . "
=8 dans cette salle dattente et devrez étre

-a COMPLo i rebours :

e o réintégrée dans la salle par I'héte.




A quoi cela ressemble pour I'héte

Efape 3 : salles de
discussion en acfion

Salles de discussion 1 Assignaz
0 o
Salles de discussion 2 Assignez

ﬂ Mara

Heipant 10:

Bonjour | Je vais fermer les salles dans
1 minute, veuillez donc conclure vos
discussions

e Vous pouvez diffuser un message qui
apparait dans toutes les salles de
discussion.

Vous pouvez rejoindre les différentes salles
pour voir comment tout cela se passe.

Si des personnes sont renvoyées ou quittent
une salle, elles se retrouvent dans la salle «
non assignée ». En tant quhote, vous devez
vous renseigner auprés de ces personnes
pour savoir quelle salle elles souhaitent
rejoindre, puis les y ajouter.

sa

Non-assignée o
Salles de discussion 1 Assignez

'ﬁr Gina (ne s'est pas jointe)

Salles de discussion 2 Assignez

© Maa

e Cliquez sur « fermer toutes les salles ».

e Attendez que les participant.es vous
rejoignent dans la salle principale - en
fonction de vos parametres, cela devrait
prendre environ 1 min.

Efape 4 : fermer les
ﬁs Je/al_iscussion

e Chaque salle a un tchat séparé.
e Si vous partagez votre écran, il n'est

visible que pour ceux qui se trouvent
dans cette salle de discussion

Vous pouvez cliquer sur « demander de
laide »

Vous pouvez quitter la salle dans le coin
inférieur droit

Héte : WECF International

Salles de discussion : Salles de discussion 1
B Sates de discussion

Pary Les salles de discussion se fermeront

dans 47 secondes

Vous reviendrez automatiquement 4 la
sessien prncipale.

A S

1\

Rejoignez I'audio Partagez I'écran

Ordinateur connecté a l'audio

e Une fois que I'héte a décidé de fermer les

salles de discussion, vous obtenez un
message pop-up dans lequel vous pouvez
cliquer sur « quitter la salle de réunion ». Si
vous cliquez sur ce bouton, vous
retournerez & la salle de réunion principale.
Vous serez automatiquement ajouté a la
salle principale aprés une minute si vous
n‘appuyez pas activement sur le bouton.



Vote

Vous voudrez peut-étre ajouter un vote & votre réunion, soit comme outil de
prise de décision, soit pour dynamiser et réorienter les personnes aprés avoir
participé & des groupes de discussion. En tant quhote, vous pouvez récupérer
les réponses de votre vote apres lappel. Cela se fait de la méme maniere que
pour récupérer une liste de participant.es (voir ci-dessous).

Avant de commencer votre réunion, activez le vote dans vos parametres
personnels, puis passez votre appel déja programmeé. En bas de la page, il y a
une option pour ajouter un vote. Lorsque vous cliquez sur « gjouter », une fenétre
pop-up saffiche dans laquelle vous entrez des questions et des réponses
multiples. Vous pouvez faire préparer plusieurs votes pour une méme réunion.
Chaqgue vote peut étre assorti de plusieurs questions.

; é £ . Ajoutez un vote
Options de la réunion * Activez la participation avant l'accueil
Vérilcation de santé

X Coupez le son des participants & l'entrée Aocmma

+ Activez la salle d'attente Ficomyr vk Sk peris

* Seuls les utlisateurs authentifiés peuvent 5'y joindre
= Choteunique | Chels multple

¥ Enregistrer automatiquement la réunion P —
Piicha
Chwdan

Mosdifior cotte Commencez catia Fdgonss 4 (Optionnaile)
Ténion

Supprimez cette réunion réunion

Feéponss § [Oplionnalie)
Rpaiiis 6 (Oplionneie )

WaweE ERCOnE Ridpanss T [Opbonnaiio )
e o A, Retpanis B {Opbonnal L1
Fiponse 8 [Optonnaile

Répanss 10 (Opbonnellag

Sugwtinnr

+ Ajoutez une questisn

Capture décran du bas de la page des parametres dune
réunion de zoom planifiée ou il est écrit "Vous n'avez pas
encore créé de sondage, et un bouton avec le texte" ajouter
"écrit dessus. Image de droite: capture d'écran de la réalisation
de un sondage, avec des champs pour ajouter des questions
et des réponses.

Comme vous pouvez le voir ci-dessous, 'héte peut voir combien de secondes
chaque question a été active et combien ont voté (I participante sur 1 a voté
pour la pomme dans ce test). L'hote ne peut pas voir les noms des personnes
qui ont voté. Les participant.es, en revanche, ne peuvent voir que le pourcentage
et non le nombre de voix.




A quoi cela ressemble pour I'héte

Etape 1 : lancement du vofe

Ter vole : Vidrfication de r
Sulet de ln réunion : santd Wodfiez

Nom do Fhite : 1. Séloctionnez votre frult préféné

Invitation URL : Pamma
Pl

Nurmiére du participant ©

ui participan

Rajolgnaz 'audio

Ordinateur connact
& Faudio

pee  Vows N
Vérification de santé en cours
Las parbepants pﬁu‘-‘l!l'ul mairlanan
1. Sélectionnez votre fruit préféré

Pomme

Péche

Terminez i vote

]

Sujet de la réunion : 1. Stlectionnez votre frult praféré

Hom de Fhéte : WECT ivites B

bivvitation URL : g ped

Wumére du participant :

Etape 2 : vote

e

cation de santé
1. Sélectionnez votre fruit préféré

Pomme

| Péche




Récupérer les listes de participant.es

Une fois la réunion terminée, vous pouvez envoyer 4 toutes celles qui se sont
inscrites un lien vers lenregistrement, un formulaire de commentaires, toutes les
présentations et le résultat de la réunion. Sur la gauche, il y a un deuxieme menu,
sous le menu appelé « admin ». Cliquez sur « gestion des comptes », puis sur «
rapports », puis sur « réunions ». Une fois que vous étes entrée dans la page de
rapport de réunion, vous sélectionnez la réunion précédente dont vous souhaitez
récupérer la liste des participant.es ou les résultats du vote, puis vous cliquez sur
« générer », et un rapport CSV sera téléchargé sur votre ordinateur. Il s'agit d'un
fichier simple avec des listes de données que vous pouvez ouvrir dans Excel ou
des feuilles de calcul Google.

Capture décran de la page
daccueil lorsque vous vous

COmAR les FASOr FAETE-L0N # b TRRGGrS G4 vote BOU W UGS

Enveglet Ve s bl e b g 4G o connectez & votre compte

Zoom. A gauche, loption
Siien &cketaice SRR ——— ‘Rapports” sous le menu
o i 1 g Admin est surlignée en bleu,
P e e e e & droite,  ‘réunion’  est

surlignée en bleu.

Enregistrements

Pour les enregistrements et les messages de tchat, il existe deux options : ils sont
soit stockés localement (sur votre ordinoteur), soit dans le Cloud du compte
Zoom. Si vous choisissez de les enregistrer dans le Cloud, vous accéderez aux
enregistrements dans le menu personnel sous la rubrique enregistrements.
Gardez un ceil sur votre stockage sur le Cloud afin de ne pas étre d court. Vous
trouverez tout ce que vous devez savoir sur les enregistrements ici : foire aux
guestions sur l'enregistrement local et dans Cloud.

Des compétences logicielles pour des
réunions en toute sécurite

Le nombre de réunions virtuelles a augmenté, de méme que le nombre
dinvité.es non sollicité.es qui se rendent & ces réunions. Connue sous le nom de
« Zoom-bombing », cette pratique a beaucoup attiré l'attention des médias car |l
sagit dune tactique souvent utilisée par des participant.es inattendu.es pour
répandre des propos ou des comportements haineux . Il y a beaucoup de
mesures que nous pouvons prendre en tant que hotes et modératrices pour
nous protéger contre ce genre dinterruptions. Bien que cela soit clairement lié &
la troisieme section de ce guide, « Sécurité numérique », nous lincluons ici pour
une raison : si vous maitrisez vos compétences logicielles, vous pouvez créer des
réunions en ligne en toute sécurité.



https://blog.zoom.us/wordpress/2020/03/20/keep-the-party-crashers-from-crashing-your-zoom-event/
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360040771752-Frequently-asked-questions-about-local-and-cloud-recording

Désactiver la fonction de partage de fichiers

Vous avez peut-étre lu des articles sur les trolls qui envoient des documents
dans les forums de discussion. Ce probleme peut étre facilement résolu en
désactivant le « transfert de fichiers » dans les parametres personnels.

Désactiver le partage d'écran

Désactivez toujours la possibilité de partage décran pour les participant.es si
vous prévoyez dorganiser une importante réunion en ligne. Vous pouvez toujours
donner acceés a des participant.es spécifiques en les faisant co-hodtes. De cette
fagon, vous avez le contréle total sur qui peut et ne peut pas partager son écran.
Vous le faites dans les parametres personnels, avant de commencer l'appel.

Flanifiez une réunion Qui peut partager 7

En réunion (basic) o Uniquement I'hiite Tous les participants (7)

En réunion (avancd) Qui peut commencer 3 partager quand quelqu'un d"autre partage ?

Notification par e-mail Unigquement hile Tous les participants (7)

Autre Capture décran de la

utilisateurs N
Désactivez le partage du bureau ou de I'écran lors d'une [:) [Peee des parametres

réunion et n'autorisez le partage que des applications peerOﬂﬂel& montrant les
sélectionnées. options de partage
décran.

Ne pas publier les liens des réunions sur les réseaux sociaux

Cela les rend simplement trés publics et si vous étes une cible des trolls, il est
également facile pour eux de les rejoindre. Demandez plutdt aux participant.es
de s'inscrire. Aprés avoir rempli le formulaire intégré, le lien de la réunion sera
partagé avec les participant.es, et il est unique & chaque participant.e inscrit.e.
Le formulaire dinscription sur Zoom est plutdt accessible, mais rappelez aux
personnes dans linvitation que si elles ont des probléemes pour s'inscrire, elles
peuvent contacter lanimatrice & laccessibilité.

Utiliser votre numéro personnel de réunion qu'avec des personnes de
confiance

Le numéro personnel de réunion ne doit pas étre utilisé pour les réunions
importantes car il sagit d'un lien statique. Une fois que quelqu'un au hasard s'en
empare (si vous lavez partagé avec de grands groupes), il peut en théorie
essayer de rejoindre votre lien & dautres moments. Veillez & n'utiliser ce lien
dappel quavec quelques personnes de confiance, et non avec des étrangers.
Pour les appels importants, ou les appels avec des étrangers, prévoyez plutdt

une réunion. Pour en savoir plus sur le numeéro personnel de réunion, cliquez ici.

Désactiver la caméra

A moins quil ne s'agisse dune réunion ou chacun garde ses vidéos, nous
recommandons a lanimatrice de la réunion d'éteindre activement les vidéos des
participant.es. Cela distrait [attention que quelques personnes aient leurs vidéos
allumées, alors que la plupart des autres les gardent éteintes, et cela prend de
lespace sur I'écran de la présentation. Survolez le nom de la personne dont la
vidéo est allumée, et cliquez sur « arréter la vidéo » (voir la capture décran de
lappel Zoom ci-dessus). Pour en savoir plus cliquez ici.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203276937-Using-Personal-Meeting-ID-PMI-?zcid=1231
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423?zcid=1231

Mettre les participant.es en sourdine

I en est de méme pour mettre en sourdine les participant.es. La maitrise de
cette compétence et de la maniére de retirer les personnes problématiques de
votre appel rendra immeédiatement votre réunion virtuelle plus sécurisée ! Vous
pouvez toujours rappeler aux personnes de couper le son, mais une animatrice
efficace s'efforcera de couper le son des participant.es de maniere active afin
que lon n'entende pas les bruits de fond si quelgu'un tape sur son clavier, sirote
un café ou si la télévision est allumée dans la piece. Pour en savoir plus cliquez
iCI.

Salle d'attente

Il sagit d'une fonction tres utile dans laquelle personne n'est automatiquement
ajouté a lappel, mais les hotes peuvent filtrer les personnes qui tentent de se
joindre & la réunion et les approuver ou les rejeter. Cest ici quil est important
que vous ayez une animatrice technique, quelqu'un qui peut vous aider & gérer
la salle dattente pendant que vous animez (ou vice versa). Pour utiliser cette
fonction, vous devez lactiver & deux endroits : dans les parametres personnels
et dans les parameétres de la réunion prévue. Vous pouvez verrouiller la réunion
et désactiver la salle dattente apres le début de lappel si vous voulez
empécher les personnes dy accéder, par exemple si vous étes a la fin de
lappel. Vous le faites en cliquant sur le bouton de sécurité dans la barre de
parametres. Pour en savoir plus cliquez ici.

(N ] Participanis (3)

A ¥ 2en attenta M Accaph e mond
Verrouillez la réunion b ey Trepz e moe

i T Mgriin Suppiimas [Teeset
v Activez |a salle d'attente eamerin

WECF Supprimes Bl

Permettre aux participants de : T

Partagez I'écran ' Hanna (Host, me)

" Tchat

“ Se renommer

®
| Z/LIPN % 2
Commencez Sécurité Participants Partagez I'écran

la sibddm

Capture décran du bas du panneau de menu lors d'un appel, ot
‘sécurité” a été cliqué et un menu avec des options de sécurité est
apparu. Image de droite: la liste des participants, ou les
participants dans la salle d'attente sont répertoriés en haut avec
deux options & coté de chaque nom: supprimer / admettre.

Supprimer les participant.es indésirables ou perturbateurs.trices

Dans la barre des parameétres de lappel, vous pouvez cliquer sur le bouton «
participants ». Si le bouton n'est pas visible, cliquez sur les trois points dans la
barre et cliquez sur « participants ». Si vous le faites, la liste des participant.es
saffiche. Passez votre souris sur la personne que vous souhaitez supprimer de la
réunion, et des options la concernant apparaitront, cliquez sur loption qui indique
« supprimer ». Pour en savoir plus cliquez ici.



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203435537-Mute-All-And-Unmute-All?zcid=1231
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room?zcid=1231
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005759423-Managing-participants-in-a-meeting?zcid=1231

Permettre aux participant.es supprimé.es de rejoindre I'appel

Une fois que vous avez supprimé une personne dun appel, elle ne peut plus y
revenir Dans les parametres du compte, vous pouvez permettre aux
participant.es supprimé.es de rejoindre l'appel. Cette fonction est utile si vous
avez supprimé quelquun par accident ; toutefois, utilisez-la avec précaution
pour les réunions importantes auxquelles vous pensez que des trolls pourraient
participer. Pour en savoir plus cliquez ici.

Désactiver le tchat privé

Nous conservons généralement le tchat privé pour les réunions en ligne avec
nos réseaux, Mais si vous prévoyez dorganiser une réunion importante sur un
sujet sensible avec un grand nombre de nouvelles personnes, vous pouvez
désactiver le tchat privé car il pourrait étre utilisé pour envoyer des messages
indésirables aux participant.es. Vous pouvez maintenant désactiver le tchat privé
apres que lappel ait déja commencé. Cliquez sur le bouton & trois points puis
sélectionnez avec qui vos participant.es peuvent discuter. Pour en savoir _plus
cliquez ici.

Le participant peut faire du tchat avec :

Personne

Tout le monde publiquement

+ Tout le monde publiquement et en

pnvé (ﬁ Capture décran du chat de la

| réunion, ou vous avez cliqué sur

= le menu de points et qui montre

i loption des participants avec

Tapez le message ici... qui ils peuvent sélectionner pour
discuter.

De : Tout le monde



https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360021851371-Allowing-Removed-Participants-or-Panelists-to-Rejoin?zcid=1231
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115004809306-Controlling-and-Disabling-In-Meeting-Chat?zcid=1231
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Sécurité numerique

Organising virtual meetings Nous approfondissons ici la question du «
Meksadulagy Seheresmtiing 3 pourquoi la sécurité numérique ». Nous
Saade 1 wth e Gumnarann & Mo O examinons quels sont les principes féministes

sur Internet et comment vous utilisez la
technologie pour la créativité et le soin des
féministes. Quelles sont les mesures pratiques
que vous pouvez prendre pour maitriser votre
temps d'engagement en ligne ?

Regardez ici

Nous savons toutes et tous que la sécurité numérique est importante. Pendant
la période de confinement mondial du COVID-19, beaucoup d'entre nous ont vu
toute une série de gros titres dans les journaux qui nous font sentir que nous
sommes plus & risque que jamais en utilisant linternet. Avec toute notre
dépendance a I'égard de linternet pour nous connecter, nous pourrions Mméme
nous sentir en danger.

Mais que voulons-nous dire quand nous disons « dangereux » ? Il peut y avoir
tant de choses qui peuvent étre évoquées pour les personnes - la peur du
Zoom-bombing, c'est-a-dire lorsque des trolls tombent dans votre Zoom en
lancant des appels importuns pour répandre la haine, ou la peur que les
grandes entreprises qui possedent ces plateformes collectent des informations
vous concernant. Il peut aussi sagir simplement de la crainte de ne pas savoir
comment utiliser les outils disponibles afin détre au mieux de vous-méme et
de participer pleinement, et cest une crainte justifiée. Toutes ces craintes
peuvent nuire d notre capacité daccuelllir et de participer & l'organisation et
aux réunions virtuelles des maintenant. Nous ne pourrons peut-étre pas toutes
les éliminer immédiatement, mais il est essentiel de trouver des stratégies pour
les mettre en pratique.

Dans la section précédente, nous avons inclus des conseils et des astuces sur
la gestion des logiciels pour assurer la sécurité des réunions, comme lutilisation
de l'enregistrement, l'utilisation des salles d'attente pour permettre I'entrée des
appels, couper le son ou le renvoi des personnes qui sont perturbatrices ou
haineuses. Vous devriez vous sentir en mesure d'utiliser ces outils, mais la peur
et lutilisation que nous faisons de linternet & Iheure actuelle sont bien plus
grandes que le simple fait d'étre un génie sur Zoom.
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https://www.youtube.com/watch?v=lC8DWG_OZSM
https://www.youtube.com/watch?v=lC8DWG_OZSM
https://www.youtube.com/watch?v=lC8DWG_OZSM

Depuis des décennies, des féministes du monde entier réfléchissent
profondément a quoi ressemble un internet féministe ainsi qu'd la maniére dont
les féministes peuvent naviguer sur linternet et toute sa complexité. Cest le
moment de sappuyer sur leur expertise, et denvisager ce & quoi cet internet
pourrait ressembler pour nous tous ! Nous encourageons tout le monde a lire les
Principes féministes de linternet - centrés sur lacces, les mouvements et la
participation publique, Iéconomie, lexpression et Ihabilitation - comme une
vision de linternet « pour jouir pleinement de nos droits, sengager dans le plaisir
et le jeu, et démanteler le patriarcat » en ligne. Nous nous organisons en ligne en
sachant que nous travaillons a un internet plus féministe ou toutes nos réunions
et notre travail nous permettent de nous sentir en sécurité, connectées et
puissantes.

Apprenons davantage de certaines organisatrices féministes de la
sécurité sur internet qui font un travail incroyable dans le monde entier,
avec leurs propres mots !

safe Sisters in East Africa

De la page « A propos » de Safe Sisters : « Il est
déja assez difficile d'étre un.e défenseur.e des droits
humains sans avoir a sinquiéter que notre
technologie nous trahisse. Il nest pas possible
dattendre de chacun de prendre les mesures
nécessaires pour éviter les virus, la perte de fichiers
importants, lespionnage, le piratage, le chantage, le
détournement de compte et dautres risques
numeériques indésirables. En outre, les femmes
défenseures des droits humains sont
particulierement confrontées au cyberharcélement
et a lintimidation en ligne. LAfrique de IEst a besoin
dune ligue de femmes spécialistes en technologie
travaillant au sein de la société civile qui puisse
fournir des conseils et un soutien appropriés aux
personnes confrontées & ces défis de haute
technologie.

Safe Sisters est un programme permettant aux
femmes défenseures des droits humains, aux
journalistes ou aux professionnelles des médias, et
aux activistes, de recevoir une formation leur
permettant de comprendre et de relever les défis
de la sécurité numérique auxquels elles sont
confrontées dans leur travail et leur vie quotidienne.
Grace & une combinaison d'auto-apprentissage, de g,escription de la lere timog? + illustration colorée
pratique des outils, de tutorat, d'ateliers, de partage fintérienr ofun etésléephce):gn SO 6 GG
entre homologues et de petites subventions, ces médias sociaux. Description de la 2éme image:
2 illustration colorée dune jeune personne tenant
cohortes de femmes uniront leurs forces pour  ges objets technologiques.
relever les défis numériques les plus critiques qui
empéchent les femmes de vivre et détre en ligne

en toute sécurité.



https://safesisters.net/about/
https://feministinternet.org/
https://feministinternet.org/
https://feministinternet.org/

Lassistant.e du formateur.trice en sécurité numérique, est un guide destiné aux
formateur.trices en sécurité numérique, nouveaux.elles ou expérimenté.es, qui
souhaitent un guide convivial et facile & suivre quiils/elles peuvent garder avec
eux/elles pendant leur apprentissage et leur formation. Rédigé par Natasha
Msonza, formatrice en sécurité numeérique, le guide sinspire de ses expériences
dapprentissage et de formation en matiére de sécurité numérique. Il peut étre
particulierement utile aux personnes qui ont participé a une formation des
formateur.trices (ToT) en sécurité numeérique et qui n'ont pas encore trouvé leur
place ».

Take Back The Tech ! (Reprendre la technologie)

De la page « A propos » de Take Back The Tech: « Take Back The Tech ! est un
appel a tous, en particulier aux femmes et aux jeunes filles, a prendre le contrdle
de la technologie pour mettre fin & la violence contre les femmes. Il s'agit d'un
projet de campagne mondial et collaboratif qui met en lumiére le probleme de
la violence contre les femmes liée aux technologies, ainsi que des recherches et
des solutions provenant de différentes régions a travers le monde. La campagne
propose des feuilles de route et des informations sur la sécurité et fournit un
moyen daction. Take Back The Tech | méne plusieurs campagnes a différents
moments de lannée, mais notre plus grande campagne annuelle a lieu pendant
les 16 jours dactivisme contre la violence basée sur le genre (25 novembre - 10
décembre).

Lors des campagnes, Take Back The Tech | annonce des actions qui combinent
lutilisation créative et stratégique des technologies de linformation et de la
communication (TIC), avec la question de la violence & Iégard des femmes. Les
activistes organisent des actions qui répondent a leurs priorités locales, telles
que des ateliers sur la sécurité en ligne, la surveillonce des médias sur le
signalement des viols, des actions de solidarité dans la rue et dans les espaces
en ligne et des discussions sur le droit des femmmes a la vie privée.

Take Back The Tech ! a été lancé en 2006 par le programme des droits des
femmes de ['Association pour le progrés des communications (APC) et s'est
développé en un mouvement diversifié de personnes, dorganisations, de
collectifs et de communautés. Il est le résultat de documents de recherche
publiés en 2005 qui ont examiné le lien entre les TIC et la violence & I'égard des
femmes, une question qui nN‘a pas recu beaucoup dattention ou de discussion d
lépoque. Aprés avoir partagé les résultats avec les militantes des droits des
femmes et des droits a la communication dans différents espaces, APC a
constaté quil sagissait dune question critique qui nécessitait une attention
accrue et un engagement plus profond. Renseignez-vous sur la maniere dagir.

Description de limage : une capture
décran de limage de la page daccueil de
« Take Back The Tech » une personne
tenant un cordon et le balangant (lien :
https:/ /www.takebackthetech.net)



https://www.takebackthetech.net/about
https://www.takebackthetech.net/take-action/latest
https://safesisters.net/wp-content/uploads/2019/09/Digital-Safety-Trainers-Assistant-smaller.pdf

Formations numériques des cyberfemmes

De la page « A _propos » de Cyberfemmes : Cyberwomen est un programme
détudes sur la sécurité numérique avec une perspective globale et de genre,
visant & offrir aux formateur.trices des outils pour fournir des expériences
dapprentissage en personne aux activistes des droits humains et aux
journalistes travaillant dans des environnements ¢ haut risque.

Le guide sadresse & la fois aux formateur.rices professionnelles et & ceux qui
veulent apprendre a former d'autres personnes sur leur protection numérique, en
tenant compte des considérations de genre. Il est composé de modules de
formation, de jeux interactifs, de recommandations pour [évaluation de la
formation, ainsi que de matériel audiovisuel et graphique comme support
pédagogique. Il existe quelques recommandations concernant les modules &
utiliser pour différents niveaux dapprentissage, périodes et contextes. Vous
pouvez consulter le guide en ligne.

FTX: safety reboot

De la page « A propos » Safety Reboot (Réinitialisation de sécurité)FTX : Le FTX :
Safety Reboot est un programme de formation composé de plusieurs modules
destinés aux formateur.trice.s qui travaillent avec des activistes des droits de la
femme et des droits liés & la sexualité afin dutiliser linternet de maniére sdre,
créative et stratégique. Il sagit dune contribution féministe a la réponse
mondiale au renforcement des capacités en matiere de sécurité numeérique et
permet aux formateur.trices de travailler avec les communautés pour

simpliquer dans la technologie avec plaisir, créativité et curiosité.

Le FTX : Safety Reboot est destinée aux formateur.trices qui travaillent avec des
activistes des droits des femmes et des droits liés a la sexualité sur la sécurité
numérique. Les formateur.trices doivent étre sensibilisé.es aux obstacles et aux
défis rencontrés lorsque la misogynie, la censure et la surveillance restreignent
la liberté d'expression des activistes et leur capacité & partager linformation, &
créer des économies alternatives, a construire des communautés de solidarité
et & exprimer leurs désirs.

Le FTX : Safety Reboot explore comment nous occupons les espaces en ligne,
comment les femmes sont représentées, comment nous pouvons contrer les
discours et les normes qui contribuent a la discrimination et a la violence. |I
sagit de stratégies de représentation et dexpression et de permettre & un plus
grand nombre ‘activistes des droits des femmes et des droits liés & la sexualité
dutiliser la technologie avec plaisir, créativité et curiosité. Il s'agit dune
contribution féministe a la réponse mondiale au renforcement des capacités en
matiere de sécurité numeérique, en apportant la méthodologie et l'approche
uniques du programme des droits des femmes de I'APC, que nous appelons les
Echanges Technologiques Féministes (Feminist Tech eXchanges-FTX en
CII’]g|CIIS). Description de limage : une

illustration colorée et Iludique dune
personne assise les jambes croisées, dans

une pose de méditation, avec une bulle de
texte vide planant au-dessus delle.



https://cyber-women.com/#read-more
https://cyber-women.com/#read-more

Que puis-je faire pour améliorer mes compétences en matiére de
logiciels avant mes réunions ?

Organisez une simulation de réunion pour vous et une amie ! Cest une
excellente stratégie que dessayer de mettre en pratique certaines des
compétences que vous apprenez avant de vous retrouver au moment ou vous
étes sous pression pour animer votre réunion. Si vous utilisez Zoom, organisez un
appel séparé avec une amie ou une collégue avant votre véritable réunion. Avec
seulement deux dentre vous dans la salle, mettez en pratique certaines des
compétences des animatrices que vous apprenez : mettre en sourdine et
rétablir le son des participant.es, baisser la main levée, partager votre écran,
répondre en privé dans le tchat et les renvoyer de la salle de réunion. Sil y @
quelque chose que vous oubliez ou que vous trouvez déroutant, vous aurez au
préalable le temps et lespace nécessaires pour vous exercer réellement.

Mon organisation utilise la [plateforme X] pour nos réunions. Comment

puis-je me renseigner sur leurs services d'accessibilité ?

Consultez ci-dessous certaines des pages daccessibilité liees aux plateformes

communes. La plupart des plateformes décrivent les services quelles fournissent

sur leur site web ; si vous constatez quil manque quelque chose (por exemple,

des services de traduction), on peut généralement supposer quelles ne le

fournissent pas.

* |a page daccessibilité de Zoom et la Foire aux questions sur laccessibilité de
Zoom (voir également Problémes connus avec Zoom)

* |0 page daccessibilité de Skype

Caractéristiques d'accessibilité_de Hangouts Meet (différent de la_version

gratuite de Google Hangouts ).

Utilisez Google Hangouts avec un lecteur d'écran

Page d'accessibilité de GoToMeeting_

Page d'accessibilité de Bluejean

Discord n'a pas publié dinformations sur laccessibilité, et a des problemes

daccessibilité. Nous ne recommandons pas son utilisation.

Personne dans mon organisation n'est trés familier.ére avec ce genre de
plateformes. Comment puis-je encourager I'apprentissage dans
'ensemble de mon organisation ?

Mettez en place votre propre formation ! Ce guide est issu dune série de trois
conférences en ligne visant a former les féministes afin quelles puissent elles-
mémes transmettre ces compétences dans leurs organisations. Distribuez ce
guide et créez une session de tutorat dune heure ou vos collegues pourront
apprendre avec vous. Si vous ne vous sentez pas A laise pour en organiser une
vous-méme, créez un moment ou vous pourrez toutes regarder ensemble une
de ces conférences en ligne enregistrées, puis discuter des questions qui
subsistent et des réponses des participant.es.



https://zoom.us/accessibility
https://zoom.us/accessibility
https://zoom.us/accessibility/faq
https://zoom.us/accessibility
https://support.skype.com/en/skype/windows-desktop/everythingelse/accessibility/
https://support.google.com/meet/answer/7313544?hl=en
https://support.google.com/hangouts/answer/6320673?hl=en
http://xn--page%20d%27accessibilit%20de%20gotomeeting-xyd41762b/
http://xn--page%20d%27accessibilit%20de%20gotomeeting-xyd41762b/
https://support.bluejeans.com/s/article/Accessibility-Features
https://zoom.us/accessibility

J'ai l'impression que tout le monde posséde ces compétences, sauf moi.
Comment puis-je commencer ?

Tout d'abord, ce n'est pas vrai ! Tout le monde apprend et se trouve a différents stades
de familiarité et d'aisance avec différents outils logiciels. Vous pouvez étre experte dune
plateforme alors qu'une autre personne commence tout juste & apprendre sur celle-ci,
et vice versa. La clé pour développer vos compétences dans un domaine est la
pratique, la pratique, et encore la pratique. Le deuxieme webinaire de cette série fait une
immersion approfondie et introductive dans Zoom.

Qu'est-ce que le chiffrement de bout en bout ?

Le chiffrement de bout en bout garantit que seules les deux « extrémités » dun tchat
peuvent voir les messages : la personne qui les envoie et celle qui les regoit, et personne
entre les deux, comme la plateforme elle-méme (c'est-a-dire WhatsApp). En général, il
sagit dun parametre de sécurité recommandé pour vos tchats et messages
personnels. Pour certaines plateformes, le chiffrement de bout en bout est
automatiquement activé, et pour d'autres, vous devrez lactiver vous-méme.

Ces plateformes peuvent étre colteuses. Ou puis-je trouver les ressources
nécessaires pour les payer ?

Il pourrait étre utile dexplorer certains des financements de réponse urgente qui
deviennent disponibles alors que la pandémie COVID-19 se poursuit, ainsi que de
sappuyer sur nos principes de solidarité féministe. Contactez les bailleurs de fonds ou
les partenaires pour voir si vous pouvez emprunter le compte Zoom de quelqu'un, ou
demandez & un partenaire d'organiser une réunion pour vous.

Dois-je disposer d'un logiciel antivirus sur mon ordinateur pour préparer les
réunions virtuelles ?

Un logiciel antivirus est une bonne idée pour tout le monde, au-deld de vos réunions
virtuelles. Des liens dans les e-mails & la navigation sur internet, il existe
malheureusement des possibilités de virus pour infecter votre ordinateur lorsque vous
travaillez en ligne. Ces risques sont en fait trés faibles dans les réunions virtuelles, car
vous pouvez surtout controler qui entre dans ces réunions, mais il est toujours bon de
télécharger un logiciel antivirus. Une simple recherche sur Google, ainsi que la
consultation auprés de colléegues de votre pays et de votre région, peuvent vous aider d
déterminer quels sont les logiciels antivirus les plus

populaires et les plus efficaces.

Les messages privés sont-ils inclus dans les enregistrements dans le Cloud sur
Zoom ?

Non. Zoom n'enregistre que les tchats publics pendant la session denregistrement.
Lhoéte recevra une transcription du tchat une fois lappel terminé, mais elle ne
contiendra pas vos messages privés, mais seulement les messages privés que vous
avez envoyés a [hote.

Mon organisation n'a pas les moyens de payer des traducteurs pour les sous-
titres, comment puis-je m'assurer que ma réunion est toujours accessible ?

Si vous organisez la réunion avec un réseau, vous pouvez toujours contacter les autres
pour voir si quelquun.e a un financement ou si tout le monde peut y contribuer un peu.
Vous pouvez également inclure ce point dans votre ligne budgétaire lorsque vous
rédigez des demandes de financement. Mais si vous n‘avez pas le choix, vérifiez si vous
connaissez quelquun qui prend rapidement des notes détaillées et si cette personne
peut vous aider pendant lappel, en écrivant un document Google que vous partagerez
avec les participant.es.




Resseurces supplémenfaires

Il existe de nombreuses autres ressources incroyables - voyez ici un petit
échantillon qui a influencé notre travail et qui vous permet d'en
apprendre encore plus sur des outils et des compétences pécifiques.

Organisations/Sites internet

Association pour les communications progressives
Principes féministes de linternet

FTX : Safety Boot (Réinitialisation de la sécurité).
ETX : développer votre lieu de réve sur internet
genderit.org

takebackthetech.net

Tactical Tech - « La technologie est stupide » : comment choisir la technologie
pour le télétravail

Cartes de facilitation en ligne de UNITAR

Guides/Directives

Groupes leaders en ligne : Un guide pour diriger des cours, des réunions, des

formations et des événements en ligne pendant la pandémie du coronavirus
Comment animer des ateliers pendant votre deuil

Les meilleures pratiques de WECF pour hébergement d'un forum ou d'une
consultation virtuelle réussie

Les lecons tirées par TaxJustice de lorganisation de notre premiéere
conférence virtuelle

Le style et les principes de travail de Frida Funds - pour une collaboration en
ligne saine

HubSpot : Comment organiser un événement virtuel avec succeées
Cheminement progressif et position en faveur de lenseignement inclusif
Conseils pour l'organisation dune conférence multilingue en ligne

Plus proche gque jamais : Maintenir nos mouvements connectés et inclusifs -

pandémie du COVID-19
Brochure des Safe Sisters (en anglais, Swahili et birmqn)_

Outils interactifs

/5 digital and interactive tools
Miro - brainstorming_tool

Padlet - interactive notice board
Mentimeter - voting_tool



http://apc.org/
http://feministinternet.org/
https://ftxreboot.wiki.apc.org/index.php/Main_Page
https://ftxreboot.wiki.apc.org/index.php/Develop_Your_Internet_Dream_Place
http://genderit.org/
http://takebackthetech.net/
https://tacticaltech.org/#/news/technology-is-stupid
https://www.unitar.org/sites/default/files/media/file/UNITAR%20Online%20Facilitation%20Cards.pdf
http://www.leadinggroupsonline.org/ebooks/Leading%20Groups%20Online.pdf
https://affectivefacilitation.wordpress.com/2020/03/25/grief-and-facilitation/
https://www.wecf.org/virtual-forum-best-practices/
https://www.taxjustice.net/2020/03/05/lessons-learned-from-organising-our-first-virtual-conference/
https://youngfeministfund.org/2016/09/fridas-working-style-and-principles/
https://blog.hubspot.com/marketing/run-successful-virtual-conference
https://www.thetattooedprof.com/2017/10/20/the-progressive-stack-and-standing-for-inclusive-teaching/
https://mitranslations.com/webinar-software-tips-host-multilingual-webinar/
https://www.apc.org/en/pubs/closer-ever-keeping-our-movements-connected-and-inclusive-association-progressive
https://safesisters.net/resources/
https://www.nwea.org/blog/2019/75-digital-tools-apps-teachers-use-to-support-classroom-formative-assessment/https:/www.nwea.org/blog/2019/75-digital-tools-apps-teachers-use-to-support-classroom-formative-assessment/
https://www.nwea.org/blog/2019/75-digital-tools-apps-teachers-use-to-support-classroom-formative-assessment/https:/www.nwea.org/blog/2019/75-digital-tools-apps-teachers-use-to-support-classroom-formative-assessment/
https://miro.com/
https://padlet.com/
https://www.mentimeter.com/

Chapitre 1 ressources

Formulaire aprés-appel : Organisation de
Vous trouverez ci-dessous des exemples réunions virtuelles épisode 3
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Formulaire pré-appel : Organisation de
réunions virtuelles épisode 1

Mara (mara@wedo.org) sera la coordinatrice de M'accessibilité pour cet appel (vous en
apprendrez plus & ce sujet sur I'appel |). Veuillez lui envoyer un message pendant I'appel si
nécessaire, el prenez un moment pour remplir ce formulaire, ou envoyez un mémo vocal &

son e-mail si c'est plus facile, sur les besoins éventuels avant Fappel. ¥ a<tl dos questions aukquelas vous aimener encons Sbdeny dos
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Que pouvons-nous faire pour vous rendre cet événement plus accessible 7
(avant, pendant ou aprés)
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Instructions d'appel

Vous trouverez ci-dessous une ressource créée par le Bureau régional

d'ONU Femmes pour I'Europe et I'Asie centrale,
participant.es avant la réunion Zoom:

%

N

a partager avec VoS

En participant aux réunions sur Zoom ;

Assurez-vous que vous avez acces a la plateforme
électronique Zoom et participez a la réunion en
cliquant sur ce lien.

Quand ; 22 mai 2020, 15h30, heure d'Istanbul
Muméro de la réunion : 941 0781 6154

Mot de passe : 7ThlhngX

Mot de passe numeérique : 058410

Eteignez tout logiciel non essentiel et tout autre
appareil électronique pour une meilleure connexion
a l'internet.

Joignez-vous a la réunion 10 minutes avant I'neure
de début effective pour assurer la connectivité.

Allumez votre vidéo, surtout pendant que vous
parlez.

N'hésitez pas a partager les points clés de la
discussion prévue avant la réunion etiou
immediatement aprés la réunion.

Le modérateur de la session vous donnera un
apercu de la fonction d'interprétation.

Sélectionnez la langue que vous souhaitez
entendre. Les sessions sont en anglals, veuillez

sélectionner le canal anglais en cliquant i
vous étes anglophone.

5

6

Coupez le son lorsque vous ne parlez pas.

Levez la main lorsque vous souhaitez parler et
attendez que le modérateur vous invite a rétablir

lentament rapida

Respectez le délai suggéré pour les interventions.

Utilisez la fenétre de tchat si vous avez des
commentaires ou des questions.

L'interprétation simultanée en russe est disponible.
Si vous avez besoin d'une traduction, cliquez sur
licdne du globe dans le panneau inférieur et
selectionnez le russe si vous parlez russe.

Russe Plus

Si vous avez un probléme pour entendre/parler,
veuillez écrire dans le tchat. Nous vous aiderons.

Me parlez jamais sur le canal « off ».

En raison de la nature de l'interprétation
simultanée, il peut y avoir des retards ; par
conséquent, veuillez &tre patient jusqu'a ce que
vous entendiez l'interpréte et parlez/écoutez en
envisageant une interprétation linguistique.

Me coupez pas le son original et ne changez pas
de canal pendant la session.
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