
Kit de l’accompagnateur.rice
d’atelier

ET RAP 2021

1. En AMONT de l’atelier
Pour l’équipe d’organisation (Hélène, Maëlle, Anaïs et Emilie)

● Adresse de contact : winterschool2021@cocreate.brussels
● S’assurer que la communication est bien lancée par l’intervenant.
● Donner à tous les intervenants accès à la liste des participants par atelier (le 9 mars)

Pour les accompagnateurs (équipe de Confluences)

● S’assurer qu’il/elle ait envoyé le déroulé de son intervention et ses supports au
besoin avant le 22 mars. Si ce n’est pas le cas, voir le doc Mail type de relance dans
le Drive Accompagnateur et envoyer le mail correspondant.

○ S’accorder avec le porteur de l’atelier sur qui mettre en “Animateur” de la
visioconférence, notamment si dans son déroulé, l’intervenant prévoit des
salles en sous groupes (il faut s’assurer savoir le faire)

COMMENT METTRE QUELQU’UN EN ANIMATEUR

Cliquer sur “participants” sur le bandeau du bas > puis cliquer sur “plus” sur la personne
choisie > animateur

● M’assurer que l’animateur/porteur de l’atelier ait envoyé les documents à destination
des participants et le lien de visio à tous les participants la veille de son événement.
Lui envoyer un rappel 2 jours avant son événement. Voir le doc Mail type de relance
dans le Drive Accompagnateur et envoyer le mail correspondant.

● J’imprime au besoin le script “pendant/après l’événement” en page 3 pour pouvoir
suivre facilement la progression de l’événement.

● Je garde la liste des participants à côté de moi pour émarger les présences

● Il faudra vous connecter 15 minutes avant le début de l’atelier/la conférence afin de
vous synchroniser avec l’intervenant.
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http://winterschool2021@cocreate.brussels
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j20OHPkMoCBGSlC-FaaQbFJ7jWTjhK9_23CWPcuX2Mc/edit#gid=0
https://docs.google.com/document/d/1p28wnmi5e3u-ArBFDuczgUHzNMEeeNL_0K1IMbiTMOs/edit
https://drive.google.com/drive/folders/1UK637KJJZGolxwbLWhlb2dVEbUFLokQO
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BhEzAw890hxD7jK2IFgmfDKehk_Vrszb
https://drive.google.com/drive/folders/1UK637KJJZGolxwbLWhlb2dVEbUFLokQO
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1BhEzAw890hxD7jK2IFgmfDKehk_Vrszb
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j20OHPkMoCBGSlC-FaaQbFJ7jWTjhK9_23CWPcuX2Mc/edit#gid=0


2. PENDANT / APRÈS l'événement

Temps Titre SUPPORT

TEMPS 0 (15
minutes
avant le
début)

Préparation de
l’atelier avec
l’intervenant

Vérifier que l’animateur, les co-animateurs et
l’accompagnateur sont “co-hôtes”

Récapituler le déroulé rapidement et le rôle du
support technique

S’assurer que chacun dispose du support de
présentation sur son ordinateur s’il y en a un.

S’assurer que l’intervenant est d’accord pour
enregistrer l’atelier.

L’appui technique se renomme. Exemple : Anaïs
Confluences (TECHNIQUE)

TEMPS 1 Accueil des
participants

⚠ Si un enregistrement doit être lancé, prévoir
l’enregistrement dans le cloud et prévenir
préalablement les participants pour le droit à
l’image.

Ceux qui ne souhaitent pas apparaître à l’écran
coupent leur caméra.

Selon le type d’intervention : mettre l’affichage
(bouton en haut à droite) en mode galerie ou
intervenant.
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TEMPS 2 Présentation de
l’Ecole
thématique

Description de l’école thématique et
présentation de l’atelier

SCRIPT à lire par l’accompagnateur

“L’atelier d’aujourd’hui s’inscrit dans le cadre de
l'École thématique 2021 organisé à Bruxelles par
Confluences ASBL.

L'École thématique est un temps fort pour .... Elle
s’adresse à….

Aujourd’hui vous allez participer à l’atelier - TITRE.

Si pertinent : Cet atelier est enregistré, pour des
questions de droit à l’image, nous vous invitons à
couper votre caméra si vous ne souhaitez pas
apparaître.

Un grand merci à INTERVENANT d’avoir répondu
présent pour vous proposer généreusement cet
atelier.

Pour ma part, en cas de besoin technique, ou pour
poser vos questions au fil de cet atelier, je suis à
votre écoute via le chat.

Nous vous rappelons quelques règles pour que la
visioconférence se passe bien :

● pensez à couper votre micro afin d’éviter les
bruits parasites

● pensez à lever la main et attendre que l’on
vous donne la parole avant d’intervenir

Place à la découverte, je te/vous laisse maintenant
la main.
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TEMPS 3 Animation Je viens en aide à l’intervenant :

● s’il y a un problème technique rencontré
par les participants durant l’animation pour
apporter une réponse sans interrompre les
échanges ou l’intervenant.

● pour relever les questions des
participants au fil de la présentation et les
lui soumettre au moment du temps prévu à
cet effet dans le déroulé.

● Pour l’aider à gérer le temps en lui
indiquant la fin proche de l'événement si
besoin.

TEMPS 4 Sondage + Photo
+ Comptage Prendre une capture d’écran de la visio avec

l’ensemble des participants (essayer de
prendre un cliché sympa, les faire sourire ou
leur faire faire coucou).

⚠ Bien prévenir les participants qu’une photo va
être prise, inviter celles et ceux qui ne veulent pas
apparaître à couper leurs caméras.

Je note bien le nombre de participants / valider
l’émargement en fonction de la liste des
inscrits.

Coups de coeur : N’hésitez pas à noter les
phrases sympa ou à prendre des photos

TEMPS 5 Conclusion SCRIPT

“Merci à tous et toutes d’avoir participé.

Sl
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TEMPS 6
(après
l’événement)

Renseignements
de l’atelier pour le
comité
d’organisation de
Confluences
ASBL

Je renseigne le nombre de participants.

Je dépose la photo de l’atelier prise à la fin sur
le Drive Accompagnateur sous le format
“TITRE.ETRAP2021”

3. Configuration de votre bureau d’ordinateur

4. Outils (cliquez sur les liens)

Gestion des interprètes :
● Quand on est Hôte :
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https://drive.google.com/drive/folders/1UK637KJJZGolxwbLWhlb2dVEbUFLokQO


Si les interprètes sont assignés (car connectés) il faudra juste appuyer sur “commencer”
Si pas d’interprète assigné, cliquer sur “ajouter un interprète” et taper son nom dans la

● Quand on est co-hôte :

Comment prendre une capture d’écran :

● 1er moyen : cliquer sur la touche “Impr ecran” de votre clavier :
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● 2ème moyen : utiliser l’application “Outil Capture d’écran” dans les accessoires dans
le menu démarrer de votre ordinateur (pour Windows)

Cliquer sur “Nouveau” et sélectionner avec votre souris la zone que vous souhaitez prendre
en photo. Copier/coller et/ou enregistrer là sur un document ou votre ordinateur
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