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Contréles pour événement

\

Les controles d'événement sont faciles a trouver et restent toujours accessibles en bas de votre écran. Les commandes des panneaux Participants et Chat sont
regroupées et déplacées vers la droite, de sorte qu’elles s'alignent sur la section du panneau de votre écran et s’ouvrent lorsqu’elles sont sélectionnées.
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Planifiez un événement

Vous souhaitez organiser un événement — que faire?

Webex Events vous permet de planifier et d'automatiser
facilement votre événement, avec inscription et bien d’autres
options!

Connectez-vous a votre site Webex et sélectionnez
Webex Events.

Allez a Organiser un événement et Programmer
un événement.

les modeéles de courriel et les conditions
d'inscription.

Puis, cliquez sur Programmer cet

e Entrez I'information relative a la réunion, y compris

événement. | Programmer cet événement
* Type d'éwénement : Lot 1000 [ Modéle d'événement ;  [Paiamiires par délest cha Webes Evenis] [
* Hom de I'événement : 3]

Listée sur le calendrier public
3 Lina fois taminda, supprmer de Mes rdunions
Inscription : & Dbligateire )
" Mot da passe de lévénement ; \oixwaTss (@ @ Ler

wn programme [l Alouter

Programme :

*Date dodébut: 25 [ sepremir [ 2020 @
“Heure de début: 15 [ 10 @ Rég
Durbo estime : 1reus B 00 [ mirutes
* Fusooux horaires ©  Maw ok {Hasrs 618 e maurs normaia da I'Est, GMT-04:00)
Assunie)

A

Asune)

Les particizants peuvent rejoindre la réunion o [B minutes avant I'heune de déout programmiée
Les invités pauvent également e cornecter & la conférence audo

Rappol par courrier électroniqus : M'snvoyer un e-mail de mppel durnie) [ minutes mant ke début de [éwdnament

Options de planification utiles

Méme si les parametres par défaut fonctionnent généralement bien pour un événement
ordinaire, voici quelques réglages spéciaux auxquels il faut préter attention:

Inscription obligatoire

Souhaitez-vous que vos participants s’inscrivent a I’avance afin de recueillir leurs données et/ou
d'approuver leur participation. Sélectionnez cette case! Remarque : cette option n'est disponible
que si vous limitez l'invitation aux seuls participants invités.

Mise en sourdine a I'entrée pour tous les participants
Il est important de vérifier que cette case est cochée, sinon vous entendrez un « ding » pour
chaque participant qui se joindra a I'événement.

Qui peut voir la liste des participants
Voulez-vous que tous vos participants aient acces aux personnes qui se sont jointes, ou
seulement I'organisateur, 'animateur et les co-animateur(s)?

Inviter des amis
Cette option vous permet de contréler si les personnes inscrites sont autorisées a inviter d'autres
personnes a cet événement.

Formulaire d’inscription
Y a-t-il des données particuliéres que vous devez capturer aupres des participants lorsqu’ils
s’inscrivent? Si c’est le cas, il vous suffit de personnaliser votre formulaire d'inscription.

Autorisation requise
Vous avez la possibilité d'approuver automatiqguement toutes les personnes qui s'inscrivent, ou
de les approuver manuellement vous-méme.

Mot de passe d’inscription

Si vous organisez un événement privé, vous pouvez renforcer la sécurité en exigeant un mot de
passe pour s’inscrire.
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Partagez les détails de votre événement

Aprés avoir planifié un événement, il est temps de le partager avec les autres.
Vous avez la possibilité de les inviter directement a partir du systeme de
planification de I'événement, mais I'un des moyens les plus simples est de copier
I'information nécessaire et de la faire connaitre de facon appropriée (site Web,
campagne par courriel, médias sociaux, etc.).

Apres avoir sélectionné vos parametres et cliqué sur «Programmer cet
événement», le systéme affichera les détails de la réunion.

Copiez et partagez «Adresse de I'événement pour les participants» avec
les participants.

Copiez et partagez «Adresse de I'événement pour les co-animateurs» avec
tous les animateurs/conférenciers/co-animateurs.

Remarque : Il estimportant de ne pas mélanger les deux liens!

Informations sur I'événement

Evénemont:
Type :
pour
dn [ poar b  hitps: .
Date ot hourn : ’mmmms&clmmzm 1630
Easterm Hewn d'd (Toronia, GMT-04:00)
Durée: 1 hauro
Deseription:
Numéro de I'évnamant : 145 558 0718
Mait ce passe ce Févénoment : RGJKWETISTS
Code crganisateur : 24448
Infos 50 e oU ek co-animatsurs:
Mot de passe du co-animatew Michale
Mot do passe numirque de coanimateur : 407959
Adresse vidéo : 14555807 18Gwebex. com _ )
Vous pouvez égaterent composer 173.243.2.68 et saisk volre numGN de volre réunion.
Conférence oudic: Pour tre rappeké, donmea votre numinn de tiliphone kaegque vous rjcigraz 'ivinement oU composaz ke

muméro ci-dessous of entrez lo code d'accés.
US Toll

+1-415-655-0003

Afficher 1ous Jes nUmos & appel intermaticnaus
Gode d'accés : 145 558 0718

° Si l'inscription est obligatoire, ce lien permettra également aux participants de

s’inscrire, mais vous pouvez obtenir le lien d'inscription officiel en vous ajoutant

comme participant et en copiant I'information de linvitation automatisée a
I’événement Webex que vous recevez.

Gérez les inscriptions ou éditez I'événement

Il peut étre nécessaire de gérer les personnes qui s'inscrivent a votre
événement avant la tenue de celui-ci.

Connectez-vous a votre site Webex.

Dans la vue moderne, sélectionnez Réunions et cliquez sur I'événement.

Au bas de la page d’information, sélectionnez Gérer les inscriptions.

Sélectionnez Approuvées ou Refusée pour chaque inscription.

Pour éditer un événement, sélectionnez Editer Réunion aussi au bas de la
page.

Commencez un événement

Commencer un événement n'a jamais été aussi facile! Lorsque le moment est
venu pour vos participants de se joindre a vous, mettez votre événement sur
pied en un rien de temps.

° Connectez-vous a votre site Webex.

o Dans la vue moderne, sélectionnez Réunions.

Démarrer

e Trouvez votre événement et sélectionnez Démarrer.
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Participez a un événement Connectez-vous a l'audio et a la vidéo
Contrairement aux événements en personne, il n'y a pas de soucis de stationnement, de S'assurer que vous étes connecté a l'audio et a la vidéo vous permet de
signature ou de badges; les participants et les animateurs n’ont qu’a cliquer sur le lien participer pleinement a I'événement et d'étre plus connecté que jamais.

qui leur est communiqué, d’entrer leurs renseignements et voila c’est fait!

Pour démarrer votre vidéo, sélectionnez Vidéo.
o Sélectionnez le lien dans le courriel d’invitation (ou la ou le lien a été communiqué).
Sélectionnez votre appareil vidéo préféré.

o Les détails de participation doivent s’inscrire automatiquement. Si ce n'est pas le cas,
entrez simplement les coordonnées et le mot de passe de I'événement qui se
trouvent dans l'invitation/confirmation envoyée par courriel.

Sélectionnez Initialiser la vidéo.
Pour démarrer votre audio, sélectionnez Connecter a l'audio.

e Sélectionnez Rejoindre maintenant.

Sélectionnez votre connexion audio préférée.

Comprenez les roles

Il est important de comprendre le role que chaque personne jouera pendant un
événement et de savoir que les participants se joindront via un lien différent des autres

Sélectionnez Connecter.

d} Utiliser l'ordinateur pour... @

@ L
Organisateur : Contrbleur ultime de I'événement et de tous les participants. Une & Appelez-moi
seule personne peut étre I'organisateur d'un événement.
2 Appeler
Animateur : Fournit du contenu pendant un événement. ¢Jx Ne pas connecter le son

Co-animateur(s) : Peut aider le présentateur a controdler la réunion et participe a la
présentation.

Invités : Regarde I'événement, ne peut pas mettre le son, n’a pas de vidéo et
soumet des questions via les outils de Q-R.

1
(o]}
v
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Questions-réponses

Utilisez les outils de questions-réponses pour parler avec votre
auditoire sans avoir a perturber le déroulement de la présentation.
Voici quelques fonctions associées aux questions-réponses :

¢ Répondre aux questions dans les fils de discussion

e Définir la priorité des questions

e Marquer une question comme «répondue oralement»

¢ Répondre a une question en privé

* Reporter une question

* Rejeter une question

¢ Désigner une personne pour répondre a une question

e Enregistrer les questions-réponses une fois terminé; Fichier >
Enregistrer

Gérez les sondages

Utilisez des sondages pour recueillir de I'information auprés de vos
participants. C'est un moyen efficace d'obtenir des résultats sur
place!

Les types de questions comprennent :
e Choix multiple — réponses multiples
e Choix multiple — réponse unique

* Réponse courte

Remarque : Vous pouvez accéder plus tot a un événement pour
préparer vos questions de sondage a |'avance. Vous pouvez méme
sauvegarder les questions de sondage pour pourvoir les réutiliser
dans des événements ultérieurs.

Vous avez également la possibilité de désigner quelqu'un comme «
coordonnateur de sondage » si nécessaire.

Faites une session d’apprentissage

Les sessions d’apprentissages permettent a I'organisateur et aux autres panélistes de pratiquer
et/ou de se préparer pour un événement avant de le tenir officiellement. Elles sont semblables a
une répétition générale, sauf que seul I'organisateur peut commencer et terminer cette session.

Utilisez cette occasion pour vous assurer que les animateurs sont en mesure de se connecter a
leur audio et vidéo, de régler I'éclairage vidéo et les paramétres, de pratiquer le partage de
contenu, de mettre en sourdine, de parler de I'ordre du jour, de préparer des sondages, de poser

des questions, de tester les questions-réponses, etc.

Irfarrannrs

Dans la fenétre Event, sélectionnez Event >
Commencer la session d’apprentissage.

Loveranenr Ianeegistrerant
Faramstres de [Crireg strear
Meszage de Henverae.,

Diplivee.

Confirmez que les animateurs n’ont pas de problemes
audio ou vidéo et procédez a la répétition.

verouiller Macods

Une fois terminée, indiquez clairement a tous les animateurs que la séance de pratique se
termine et que I'événement commence maintenant, puis sélectionnez Event > Terminer la
session d’apprentissage.

REMARQUE : Pendant la séance de pratique, une barre jaune sera affichée en haut de la fenétre Webex.

SEANCE DE PRATIQUE INTERMEDIAIRE : Les séances de pratique peuvent aussi avoir lieu a mi-
parcours si les panélistes doivent tenir une « réunion privée » a l'écart de tous les autres
participants. L’organisateur doit indiquer tres clairement aux animateurs quand ils sont en séance
de pratique « privée » et quand ils ne le sont pas, pour éviter toute violation des renseignements

confidentiels.
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Enregistrez un événement

L'enregistrement des événements est un moyen efficace de tenir informés
ceux qui n'ont pas pu participer. Non seulement cela permet de gagner du
temps en relayant l'information, mais cela peut étre fait automatiquement, ce
qui permet un partage plus complet et plus cohérent de I'information.

Pour changer la vue de I'enregistrement, avant I'événement, connectez-vous a
votre site Webex, allez dans les préférences, puis dans enregistrement pour
choisir la vue souhaitée.

ACCES ET GESTION DES @

ENREGISTREMENTS D’EVENEMENT : oo
Pour accéder et gérer I'enregistrement
de votre événement, connectez-vous a
votre site Webex, sélectionnez Webex
Events et sous Organiser un
événement, sélectionnez Mes
enregistrements d’événements. Il est
a noter que les enregistrements ne
sont pas accessibles immédiatement et
gu’ils ne sont conservés que pendant
30 jours.

Options spéciales

CONTROLE DU SON

Lorsque vous organisez des événements avec beaucoup de personnes, le controle
du son devient vital pour leur réussite. Vous pouvez couper le son a l'entrée et
mettre en sourdine manuellement tous ceux (méme les animateurs) qui peuvent
avoir un fond sonore bruyant, en cliquant avec le bouton droit de la souris sur leur
nom dans le panneau des participants.

Si vous permettez aux participants de poser des questions en direct par le biais de
I'audio, vous ferez la méme chose, a savoir cliquer avec le bouton droit de la souris
sur leur nom pour rétablir leur son, puis le couper a nouveau une fois terminé.

PARAMETRES DES PARTICIPANTS

Il peut étre important de controler les différentes fonctions auxquelles les
participants ont accés. Voici quelques exemples de fonctions que vous pouvez
activer et désactiver : chat, commentaires, lever la main, questions-réponses, etc.
Allez a Event > Options pour accéder a ces controles de fonctions.

EXPULSER SI NECESSAIRE
Il peut arriver que vous ayez une personne perturbatrice, inappropriée, etc.
L’'organisateur a toujours la possibilité d'expulser quelqu'un de I'événement en
cliguant simplement avec le bouton droit de la souris sur son nom et en
sélectionnant « Expulser ».

Partagez un contenu

Gardez tout le monde informé en partageant presque n’importe quel type de contenu pendant une réunion ou

un événement. Vous pouvez partager tout votre écran avec d'autres personnes, ou choisir les fichiers et les Powr

applications que vous souhaitez partager en gardant le reste (fenétres contextuelles et autres documents) privé.

BARRE D’OUTILS WEBEX : Pendant le partage, la barre d'outils Webex se déplace vers le haut de I'écran, ou elle

se cache jusqu'a ce que vous passiez dessus avec votre souris.
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