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Intro – Dans le chat, Partager votre
:

• Nom

• Localisation (Ville/Pays)

• Rôle



Arrière-plan

•Formation en Communication Digitale Octobre 2021

•Panel de haut-niveau Novembre 2021

•Communauté de Pratique Depuis Février 2022



FORMATION Aperçu et Objectifs

•Améliorer les compétences en communication numérique

•Elargissement technique / Compréhension stratégique 

• Faciliter la discussion sur le rôle de la communication 
numérique et des outils numériques, les opportunités 
possibles ainsi que les limites de la communication digitale.

• Jeter les bases d’une communauté de pratique durable



Communauté de Pratique

DOMAINE
Domaine d’intérêt 

commun et enjeux 

clés

COMMUNAUTE
Relations construites 

à travers des 

discussions, des 

activités et de 

l’apprentissage

PRATIQUE
Ensemble des 

connaissances, 

méthodes, histoires, 

outils développés



CdP Aperçu & Objectifs

•Acquérir les compétences pour planifier et préparer une 
réunion virtuelle productive 

•Sélectionner les outils/plateformes numériques appropriés 
pour implémenter des types spécifiques de réunions 
virtuelles 

•Héberger et conduire des réunions virtuelles engageantes 
et efficaces qui laissent une impression positive



Programme (Temps Afrique Central)

TIME ACTIVITES
11H55 Session en échappée – Anglais / Français

12H00 Introduction au Management des Réunions Virtuelles

12H10 PAUSE SANTE

12H20 Les Avantages des Réunions Virtuelles

12H30 Les Défis des Réunions Virtuelles

12H40 Comment planifier et conduire une réunion virtuelle

12H50 Exercices Pratiques

13H35 Partage en Session Plénière

13H50 PAUSE SANTE

14H00 Question/Réponses



Netiquette

∙ Ponctualité+ Conscience du temps

∙ Participation active

∙ Chat – commentaires / questions / parking (link-drive)

∙ Activer la vidéo en parlant

∙ Optimiser la connexion

∙ Couper le microphone lorsque vous ne parlez pas

∙ Confidentialité

∙ Respect

∙ Apprenez et amusez-vous!



PAUSE SANTE 



C’est quoi une réunion
Virtuelle ? 

Dans le chat: Une réunion Virtuelle est ….



C’est quoi une
réunion virtuelle? 

Définition: Une réunion est dite virtuelle lorsque des

personnes de partout dans le monde indépendamment

de leur localisation utilisent la vidéo, l’audio et du texte

dans le but de se rencontrer en ligne.

Sur une Échelle de 1 à 10 : pratiquez-vous des réunions

virtuelles ? (Ecrire dans le chat)



C’est quoi une
réunion virtuelle? 

Une réunion virtuelle permet aux personnes de partager de

l’information, des expériences et des données en temps réel

sans avoir besoin d’être physiquement présent dans une

même salle.

Simulation d’une réunion en ligne dans la vie réelle

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

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


C’est quoi une
réunion virtuelle? 

Exercice: Quelle a été votre MEILLEURE / PIRE expérience 

dans une réunion virtuelle ? (Ecrire dans le chat) 

• Avez-vous utilisé des outils pour des réunions virtuelles jusqu’à 
présent ? 

• Si oui quelles ont été les fonctionnalités qui étaient faciles à 
prendre à main ? 

• Lesquelles ont-été compliquées à maîtriser ?. 



Pause Santé –
2 minutes



Avantages des réunions
virtuelles

• Durant une Pandémie – Une nouvelle façon de travailler

• Participation de plusieurs personnes indépendamment de leur localisation

• Une Organisation/Préparation minimale

• Coûts réduis

• Réduction de l’emprunte carbonne

• Des sessions courtes

• Plus fréquents

• Opportunité d’enrégistrer

• Collaboration à temps réel

• Une meilleure Santé mentale du fait de la mobilité du travail

• Autres ? (écrire dans le Chat)



Défis des réunions
virtuelles

• Interactions difficiles

• Moins dynamique

• Echec des Connexions  – Logiciels, internet, Appareils

• Difficultés des fuseaux horaires

• Coûts du matériel et des logiciels

• Autres ? (Ecrire dans le Chat)



Comment planifier des 
réunions virtuelles?

1. Grille des temps et des lieux 

Même Moment, Même 
lieu

Réunions traditionnelles

Différent moment, même 
lieu

Salle de Brainstorming pour préparer 
des projets 

Même Moment, lieu 
différent

Conference  en ligne/ /Réunions  
en ligne /  Webinaire / Messagerie 
instantanée / Technologies Avatar

Différent moment, différent 
lieu

Email / Forum de discussion / Média 
sociaux / Blog



Comment planifier des 
réunions virtuelles? 

2. Les outils



Selection des Outils



Les Meilleurs Outils

Durant la Pandemie à Corona Virus voici les meilleurs outils de réunion
virtuelle utilisés :

 Skype

 Webex

 Google Hangout

 Zoom

 MS Teams

 UberConference

 RingCentral

 Autres outils (Ecrire dans le Chat)?



Top Tools

In the coronavirus era there are some top tools which include:

 Skype

 Webex

 Google Hangout

 Zoom

 MS Teams

 UberConference

 RingCentral

 Other tool box items?



Comment planifier des 
réunions virtuelles? 

3. La Planification

• Définir clairement But / Objectifs / Agenda

• Définir clairement l’heure et le fuseau horaire

• Choisir l’outils et générer le lien à partager immédiatement

• Définir clairement les rôles : qui préside ? Qui gère le chronomètre ? Qui est le

rapporteur ?

• Définir les règles de base et la nétiquette

• La Gamification est la bienvenue

• Avoir des ateliers Brise-glaces , des moments pour s’énergiser ainsi que des pauses

• Utiliser des Visuels, des vidéos et images, des sondages, …

• Plan d’actions, Tâches, Répartition et suivi-évaluation

• Autres ? (Ecrire dans le Chat)



Comment planifier des 
réunions virtuelles? 

Résumé



Exercices de Bureau



Exercice Pratique

Cas d’étude

Vous débutez l’année avec des collègues  de

votre département  de 6. la moitié d’entre eux 

sont nouveaux. Vous êtes tous situés dans 

des villes différentes dans le même pays. 

Vous êtes le Cadre supérieur qui doit diriger la 

première réunion d’intégration.

Quelles sont vos premières étapes de 

préparation ?



Ressources

• https://tscheck.in/

• https://www.menti.com/

• www.ideaboardz.com

• www.slack.com

• www.miro.com

• Autres ressources (Ecrire dans le Chat)? 

https://tscheck.in/
https://www.menti.com/
http://www.ideaboardz.com/
http://www.slack.com/
http://www.miro.com/


Yves
Yves@konnektiv.de

+237691422443

mailto:name@konnektiv.de

