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Introduction

Dans ce tutoriel nous allons voir : 

• Dans quels cas choisir la fonction «Webinaire» au lieu de la classique 
«Réunion/Meeting» ; 

• Comment programmer optimalement et lancer un Webinaire ; 
• Comment interagir avec les participant·es.

Addendum d’introduction : 
Les webinaires sont maintenant intégrés à votre licence collaborateur·trice, vous 
pouvez les programmer directement si vous possédez une licence universitaire.



Différences entre Webinaires et Réunions

L’utilisation des Webinaires et Réunions est assez similaire, mais leurs fonctions 
sont très différentes. Les réunions sont votre classique manière de communiquer 
avec vos collaborateur·trices, de la même manière que vous le feriez dans une salle 
de réunion physique.

Le Webinaire quant à lui vous permet de programmer des séminaires virtuels 
durant lesquels votre audience ne peut pas parler mais peut interagir avec les 
panélistes de différentes manières que nous allons voir. 



Dans quels cas privilégier un Webinaire

Les webinaires sont à privilégier lorsque vous souhaitez programmer un séminaire 
ou évènement, généralement public, durant lequel un panel de conférencier·ères 
présentent un ou plusieurs sujets à une large audience qui ne peut pas activer leur 
micro à moins d’avoir reçu l’autorisation par un·e modérateur·trice. 

Ces évènements sont souvent diffusés en streaming sur différentes plateformes 
internes ou externes à l’Unige.



Programmer et lancer un Webinaire

Commençons par 
les éléments 
importants à 
prendre en compte 
lorsque vous 
paramétrez votre 
webinaire, nous vous 
conseillons de 
passer par le profil 
web 
(https://unige.zoom.
us) pour la 
programmation de 
Webinaires.

https://unige.zoom.us/
https://unige.zoom.us/


Programmer et lancer un Webinaire

Deux types de 
Webinaires sont 
maintenant 
disponibles : 

En direct, qui est 
votre webinaire 
classique ; 

Simulé, qui vous 
permet de lancer et 
présenter votre 
contenu 
préenregistré afin 
d’éviter stress et 
problèmes 
techniques. (1)



Programmer et lancer un Webinaire

Le sujet, la durée, la 
date et l’heure sont 
similaires à la 
programmation de 
réunions. Vous 
pouvez également 
créer des modèles 
afin de les utiliser 
ensuite pour vos 
futures 
programmations. (2)



Programmer et lancer un Webinaire
Vous pouvez rendre 
l’inscription au 
webinaire 
obligatoire, 
transformant le lien 
d’invitation en lien 
d’inscription avec 
tous les avantages 
que procurent 
l’inscription (control 
sur vos 
spectateur·trices, 
données post 
webinaire, etc). 

Surveillez également 
les options de 
sécurité. (3)



Programmer et lancer un Webinaire

Choisissez vos 
options vidéo et 
audio. Gardez à 
l’esprit que les 
spectateur·trices 
peuvent activer leur 
micro si vous leur 
permettez, mais ne 
pourront pas activer 
leur vidéo. (4)



Programmer et lancer un Webinaire

La partie «Option» 
est une des plus 
importantes et nous 
allons entrer en 
détail des 
paramètres les plus 
intéressants.

Les Q. et R. 
(Questions et 
Réponses) sont 
évidemment utiles 
car elles aident à 
l’interaction avec 
votre audience. (5)



Programmer et lancer un Webinaire

Les webinaires vous 
permettent 
maintenant, soit de 
commencer avec 
une session 
d’entraînement, 
impossible à 
rejoindre par les 
participant·es tant 
qu’elle est active, 
soit de créer des 
Coulisses dont 
seul·es les 
panélistes et Hôtes 
peuvent y accéder, 
hors de l’écoute de 
l’audience. (6)

En cas de doute, cliquez sur l’icône point 
d’interrogation afin d’avoir des informations sur 
un paramètre !



Programmer et lancer un Webinaire

D’autres paramètres 
sont à surveiller, 
cochez ceux qui 
vous intéressent ! (7)



Programmer et lancer un Webinaire

Tout comme pour 
les réunions, vous 
pouvez ajouter des 
Hôte·sses 
Alternatif·ves qui 
pourront gérer le bon 
fonctionnement de 
votre webinaire. Il 
est également 
possible de leur 
donner les droits de 
gestion des 
sondages. (8)



Programmer et lancer un Webinaire

Enfin activez 
l’interprétation de la 
langue et ajoutez les 
adresses mail de 
vos interprètes (9)

Une fois que vous 
êtes satisfait·es de 
votre webinaire, 
cliquez sur 
«Programmer» afin 
de terminer.



Programmer et lancer un Webinaire

Votre webinaire 
apparaît dans votre 
liste de webinaires. Il 
vous est possible de 
le modifier de 
nouveau, le 
démarrer ou le 
supprimer. (10)

Cliquer sur le nom de 
votre webinaire 
ouvrira la gestion de 
ce dernier, voyons 
rapidement cela.



Programmer et lancer un Webinaire

Chaque onglet vous 
apporte des niveaux 
de personnalisation 
supplémentaire. 

L’onglet « Invitations » 
vous permet d’inviter 
vos panélistes, 
paramétrer les liens 
d’inscription et gérer 
vos participant·es. 
(11)



Programmer et lancer un Webinaire

L’onglet « Paramètres 
de l’e-mail » vous offre 
la possibilité de 
modifier les mails que 
vous souhaitez 
envoyer aux 
participant·es et/ou 
panélistes. (12) 



Programmer et lancer un Webinaire

L’onglet « Salle 
d’attente » vous 
permet de 
personnaliser la salle 
d’attente : son titre et 
ajouter une image, 
un logo avec 
description ou une 
vidéo. Les 
participant·es 
verront ce que vous 
paramétrez. (13)



Programmer et lancer un Webinaire

L’onglet « Personnalisation » 
offre un large choix 
d’options afin de rendre 
votre Webinaire unique avec 
des papiers peints du 
webinaire, bannières, arrière-
plans virtuels, etc. (14)



Programmer et lancer un Webinaire

De nombreux onglets 
supplémentaires orientés sur 
les questionnaires, le Q et R, 
les sous-titres, etc., sont 
disponibles afin de préparer 
optimalement votre 
webinaire. (15) 
Nous n’allons pas rentrer 
dans tous les détails 
toutefois vous pouvez nous 
poser vos questions à l’email 
de contact en fin de 
document.



Programmer et lancer un Webinaire

Afin de démarrer votre 
webinaire, que vous soyez 
organisateur·trice, panéliste 
ou hôte alternatif·ve, veillez à 
bien vous connecter à votre 
compte Zoom Unige depuis 
Zoom Workplace. 

Cliquez sur « Démarrer » afin 
d’ouvrir votre Webinaire. Si 
vous n’êtes pas l’hôte mais 
que vous avez le rôle d’hôte 
alternatif·ve, il vous suffira 
de l’ouvrir avec le lien de 
participation que vous avez 
reçu lorsque vous avez été 
ajouté·e.  



Interagir avec les participant·es durant un Webinaire 

Si vous avez activé les 
coulisses, vous y serez 
directement envoyé·es. Ces 
coulisses vous permettent de 
paramétrer votre audio et vidéo 
ainsi que discuter avec les 
panélistes et hôtes 
alternatif·ves. Les participant·es 
ne peuvent pas vous entendre 
lorsque vous êtes dans les 
coulisses. 

Cliquez sur « Démarrer le 
webinaire » afin de faire entrer 
les participant·es, puis  sur « 
Participer au webinaire » afin de 
sortir des coulisses.



Interagir avec les participant·es durant un Webinaire 

À la manière de vos réunions 
classiques, de nombreux outils 
sont à votre disposition afin 
d’interagir avec vos 
participant·es. Voyons 
ensemble l’outil exclusif aux 
Webinaires, le Q. et R. (1)  



Interagir avec les participant·es durant un Webinaire 

Vos participant·es poseront les 
questions comme montré dans 
la capture… 



Interagir avec les participant·es durant un Webinaire 

… et vous les verrez apparaître 
depuis la fenêtre Q. et R. 

Répondez-y à l’oral et validez 
ensuite, ou alors répondez 
directement à l’écrit, selon vos 
envies ! (2)



Interagir avec les participant·es durant un Webinaire 

Vos questions répondues 
apparaîtront dans l’onglet 
dédié. Il est également possible 
de rejeter une question si vous 
jugez qu’elle n’est pas 
pertinente.



Interagir avec les participant·es durant un Webinaire 

Lorsque vous le souhaitez, que 
ce soit pendant le Webinaire, 
pendant une pause, ou en fin de 
Webinaire, vous pouvez 
retourner dans les coulisses 
afin de débriefer sans déranger 
votre audience.



Contact

En cas de problème, de doute, ou que vous avez une question, vous pouvez nous 
contacter à l’adresse zoom@unige.ch. 

Alternativement, vous pouvez ouvrir un ticket depuis le support Digital Workplace 
de l’Université.

mailto:zoom@unige.ch
https://unige-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/page/5wyysful
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