Point d'Appui au Numérique Associatif

Fiche pratique PANA #16
Animer des temps collectifs

a distance



Une fiche pratique redigéee dans le cadre du
programme PANA avec la participation du collectif
RéZolutions Numeériques a 'occasion des rencontres
territoriales RZN et du Mois de I'ESS !
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LE PROGRAMME PANA - POINT D’APPUI AU
NUMERIQUE ASSOCIATIF @ PANA

Point d'Appui au Numérigue Associatif

Le Programme PANA - Point d’Appui au Numérigue Associatif, créé par HelloAsso, Le Mouvement
Associatif et la Fonda a pour objectif d'accompagner les associations dans leur transition
numeérique, en faisant monter en compétences et en fédérant les acteurs de 'accompagnement
associatif.

Le programme rassemble une communauté d’acteurs public et privés qui participe a la
co-construction du programme lors d'un comité de pilotage.

La charte du programme PANA a pour objet d’établir les valeurs qui réunissent les parties
prenantes, les principes de gouvernance, les regles qui régissent le projet et les engagements de
chacun. Elle s'adresse a 'ensemble des PANA, ainsi qu’aux organisations partenaires du projet.

Vous étes un acteur de I'accompagnement associatif et vous souhaitez prendre part a la
transition numérique des associations ?! Rejoignez le programme PANA.

Vous étes une association et vous avez des questions, des problématiques numériques
dans votre organisation ?! Consultez la cartographie PANA pour trouver et vous faire aider du
PANA le proche de chez vous.
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https://www.helloasso.com/pana/
https://www.helloasso.com/pana/devenir-pana
https://www.helloasso.com/pana/

REZOLUTIONS NUMERIQUES

rézolutions
RéZolutions Numériques est un cycle de rencontres territoriales pour accompagner les associations dans leur transition numeriques

numérique. Ces événements ouverts a tous sont des moments qui allient des conférences-débats, des ateliers pratiques ou
des temps d'échange type barcamps, animés par des experts du numérique

A l'origine des RéZolutions Numériques, un collectif animé par Le Mouvement associatif mobilisant a la fois des acteurs
spécialisés de la vie associative et du numérique. Ce collectif informel a fait le choix de mettre en commun moyens,
expertises et contacts utiles pour accompagner les associations sur les enjeux numériques de la vie associative.

Vous souhaitez participer a un événement Rézolutions Numériques pour progresser dans votre maitrise du numérique au service
de vos projets ? Rendez-vous dans la rubrique événements en cliquant sur "|E PARTICIPE" pour repérer les initiatives proches de chez
vous.

Vous souhaitez organiser ou contribuer a I'organisation d'un événement RéZolutions Numériques ? Rien de plus simple, il vous suffit
de compléter le formulaire disponible en cliquant sur "|'ORGANISE" afin de préciser vos intentions en termes d'ampleur, de contenu, de lieu
et de période. Si plusieurs organisations d'un méme territoire sont intéressées, nous vous proposons de vous mettre en lien car nous
sommes convaincus que nous ne serons jamais trop nombreux pour relever le défi de la transition numérique des associations.

Pour plus d'informations : https://www.rezolutionsnumeriques.org/page/28602-presentation
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https://www.rezolutionsnumeriques.org/page/576858-evenements
https://framaforms.org/declarer-son-interet-pour-organiser-un-evenement-rezolutions-numeriques-1583227483
https://www.rezolutionsnumeriques.org/page/28602-presentation

LE MOIS DE L'ESS

POUR REUSSIR VOTRE #MOISESS20

Le Mois de I'Economie sociale et solidaire constitue une vitrine de I'ESS et permet d'accroitre sa
visibilité aupres du grand public, des collectivités et institutions, des entreprises, a travers notamment

Des manifestations de toute nature : portes ouvertes, visites d’entreprise, conférences, forums,
ateliers, formations, rendez-vous festifs...

Des événements dans tous les secteurs d'activité : services a la personne, action sociale et
solidarité, culture, sport, insertion, développement durable, services aux entreprises,
entrepreneuriat...

Une médiatisation locale, régionale et nationale.

Dans chaque région, le Mois est animé par la CRESS, qui mobilise les acteurs et actrices de I'ESS, les
appuie dans l'organisation de leurs événements, élabore le programme régional et les outils de
communication, anime les partenariats régionaux et organise la médiatisation de tous les
événements.

Il est coordonné au niveau national par la Chambre Francaise de I'Economie Sociale et Solidaire
(ESS France), qui assure la cohérence d’ensemble, apporte un appui technique aux CRESS, met en
ceuvre la communication nationale et anime les partenariats nationaux.

Pour plus d'informations : https://lemois-ess.org/



https://lemois-ess.org/




Thématiques abordées

. S'outiller selon ses besoins et sa situation.

Savoir adapter I'animation de ses temps collectifs.

Focus : organiser un webinaire ou un événement a
distance !



QUELS TYPES D'EVENEMENT NUMERISER ?

Les réunions de bénévoles et/ou salariés,
Le Conseil dAdministration,

Les Assemblées Générales,

Les formations prévues en présentiels,
Les ateliers collaboratifs,

Les événements PANA,
Les événements RéZolutions Numériques,
e Les événements du mois de I'ESS.

Sous formes de webinaires notamment...
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S'OUTILLER SELON
SES BESOINS
- LES OUTILS DE VISIO -
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COMMENT CHOISIR LE BON OUTIL
Quelques critéres

Une multitude d'outils de visioconférence existe.
Pour choisir celui qui vous conviendra le mieux, voici quelques éléments
a prendre en compte:

Ses fonctionnalités : est-il possible de créer des salles virtuelles pour diviser en sous-groupe
les participants ? Est-il possible de réaliser des sondages ? Peut-on utiliser un tableau blanc ?

Son colit de 'outil : gratuit, offre d'essai, offre payante ?
Son accessibilité : faut-il avoir un compte pour y accéder ? Est-il simple d'utilisation ?
Ses limites : combien de participant.e.s maximum ? Y-a-t-il une durée limitée ?

Sa flexibilité : est-il possible de rejoindre la visioconférence par téléphone également ?
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REALISER UNE REUNION A DISTANCE

OUTILS
L'OUTIL LIBRE ET GRATUIT LES FONCTIONNALITES
FRAMATALK / JITSI DE CET OUTIL :

e Simplicité d'utilisation et de partage : un
lien unique par réunion a envoyer aux
participant.e.s

e Pas nécessaire de se créer un compte
pour créer une visioconférence ou poury
participer

e Outil de chat intégré

e Possibilité de demander a prendre la
parole directement dans la
visioconférence sans couper la personne
qui parle

Framatalk : une conversation audio/vidéo en deux clics
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https://framatalk.org/accueil/fr/
https://jitsi.org/

REALISER UNE REUNION A DISTANCE

L’'OUTIL PROPRIETAIRE ET
GRATUIT SKYPE

Sk/pe

OUTILS

LES FONCTIONNALITES
DE CET OUTIL:

Simplicité d'utilisation

Outil de chat intégré

Appels vidéo en HD

Possibilité de partager son écran (pour
des démonstrations d’'outils par exemple)
Possibilité d'enregistrer un appel

@® PANA ccco O hetioasso g 1 Fonda


https://www.skype.com/fr/

REALISER UNE REUNION A DISTANCE

L’'OUTIL PROPRIETAIRE ET
PROFESSIONNEL ZOOM

2Z00Mm

OUTILS

LES FONCTIONNALITES
DE CET OUTIL:

40 min gratuites pour les groupes.
Au-dela : tarifs associations via Solidatech
Stabilité du son et de I'image en HD

Outil de chat intégré (questions/réponses,
sondage et fonction Lever la main)
Possibilité de partager son écran (pour
des démonstrations d'outils par exemple)
Possibilité d’enregistrer un appel
Possibilité de session en petits groupes
Possibilité de joindre un appel depuis un
fixe/mobile dans tous les pays (son et/ou
image)
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https://www.solidatech.fr/equiper/logiciels-et-solutions-en-ligne/zoom-meetings-pro

REALISER UNE REUNION A DISTANCE

L’'OUTIL PROPRIETAIRE ET
PROFESSIONNEL WEBEX

OUTILS

LES FONCTIONNALITES
DE CET OUTIL :

La version gratuite est limitée a 100
participants et 50 minutes de réunion.
Stabilité du son et de I'image en HD

Outil de chat intégreé (questions/réponses,
sondage et fonction Lever la main)
Tableaux blancs interactif

Possibilité de partage d'écran

Possibilité de session en petits groupes
Possibilité d’enregistrer les réunions
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https://www.webex.com/fr/index.html

REALISER UNE REUNION A DISTANCE

OUTILS

LES FONCTIONNALITES

L'OUTIL PROPRIETAIRE DE CET OUTIL :

GOOGLE HANG OUT

e Simplicité d'utilisation et de partage (lien
unique par réunion a envoyer aux
participant.e.s)

® Meet 17:22 - gan24 mars e Pas nécessaire de se créer un compte

i pour créer une visioconférence ou poury
participer

e Outil de chat intégré

e Jusqu'a 250 personnes pendant la période
du COVID



https://gsuite.google.fr/intl/fr/products/meet/

REALISER UNE REUNION A DISTANCE

OUTILS

) LES FONCTIONNALITES
L'OUTIL PROPRIETAIRE ET DE CET OUTIL :
PROFESSIONNEL ADOBE CONNECT
e Un outil tres complet spécialement pour
les webinaires

e L e Stabilité du son et de I'image en HD

EETAR TR ‘ e Outil de chat intégré

e Possibilité de partager son écran (pour
des démonstrations d'outils par exemple)

e Possibilité de créer des sous groupe de
travail

Offre de 46€/mois a 340€/mois



https://www.adobe.com/fr/products/adobeconnect.html

S'OUTILLER SELON
_ SES BESOINS
- CREER DE L'INTERACTION -



COMMENT GERER LES INTERACTIONS ?

1. Soit, en utilisant les fonctionnalités intégrées a l'outil de visio choisi,

1. Soit, en utilisant des outils d’animation annexes.

Pour choisir un outil d'animation annexe/complémentaire, il est

/=, N important de/d":

Q | e vous assurer que l'acceés a l'outil est simple,

- e accompagner son utilisation : déposer un lien dans le tchat,
envoyer le lien par mail avant le temps collectif a distance.
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REDIGER DES DOCUMENTS A PLUSIEURS

OUTILS

LE LOGICIEL GRATUIT ET LIBRE : la
suite Framasoft : Framapad /
Framacalc

Framapad
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Logiciel libre* : un logiciel libre est un logiciel qui peut étre
utilisé, modifié et redistribué sans restriction par la
personne a qui il a été distribué.

LES PLUS DE CET OUTIL:

Documents éditables en temps réel
Possibilité d’écrire a plusieurs
simultanément

Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

Acces aux mémes fonctionnalités qu'un
traitement de texte classique

Les outils Framasoft sont des logiciels dits
« libres »*
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https://framasoft.org/fr/
https://framasoft.org/fr/

REDIGER DES DOCUMENTS A PLUSIEURS

OUTILS

LE LOGICIEL LE PLUS CONNU :
GOOGLE DOCS

Google® -

Q PANA cpar (O helloasso

Point Appul au Numérique Associs

LES PLUS DE CET OUTIL:

Documents éditables en temps réel
Possibilité d'écrire a plusieurs
simultanément

Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

Outil intégré a une solution complete :
stockage et archivage des documents
créés

Possibilité de commenter les ajouts de
texte des autres rédacteurs

Version pro et sécurisée gratuite via
Solidatech

o0 1aFonca


https://www.google.fr/intl/fr/docs/about/

PROPOSER UNE ANIMATION LUDIQUE

OUTILS
L’'OUTIL COOPERATIF
Quizz Yourself LES PLUS DE CET OUTIL :
QuizzYourSelf e Possibilité d'utiliser I'outil pour des

sondages, des quizz en ligne

e Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

e \Version gratuite et offres solidaires

‘associative


https://quizzyourself.com/

PROPOSER UNE ANIMATION LUDIQUE

L'OUTIL COOPERATIF
Kahoot

&

OUTILS

LES PLUS DE CET OUTIL:

Possibilité d'utiliser I'outil pour des
sondages, des quiz en ligne

Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

Version gratuite

LE MOINS DE CET OUTIL:

Site entierement en anglais
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https://create.kahoot.it/

ANIMER DES TEMPS DE BRAINSTORMING

L'OUTIL GRATUIT ET LIBRE
Scrumblr

serumply.

Nme your hew bodrd:

OUTILS

LES PLUS DE CET OUTIL:

Possibilité d'éditer et d'organiser
collaborativement des idées sous formes
de notes

Facilité de prise en main, d'utilisation et de
partage

Entierement gratuit

LE MOINS DE CET OUTIL:

Site entiérement en anglais
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http://scrumblr.ca/

ADAPTER SON ANIMATION
A DISTANCE



v

CHECK-LIST POUR DEMARRER
SON TEMPS COLLECTIF

BONNES PRATIQUES

Disposez de la liste des participants attendus (dans le cas ou le nombre de
participants est faible).

Disposez du programme (conserver le déroulé sur un format papier ou
autre écran afin d'éviter de perdre l'attention des participants).

|dentifiez les participants des leur entrée (dans le cas ou le nombre de
participants est faible).

Vérifiez 'accessibilité des fonctionnalités de I'outil en demandant :
o de se présenter dans le tchat,
o d'identifier comment activer/désactiver micro/caméra.

Indiquez les regles utilisation de l'outil.
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DONNER LA PAROLE A DISTANCE

BONNES PRATIQUES

Proposez aux participant.e.s un tour de “table” dans le tchat.

Rappelez régulierement la possibilité de poser des questions : ouvrez
plusieurs sessions de questions lors du webinaire et réservez un vrai
temps pour y répondre.

Donnez la parole a un.e participant.e pour un témoignage.

Instaurez un climat détendu et bienveillant : toutes les questions
peuvent étre posées.

Certains outils permettent de créer des sous-groupes, des salons pour
permettre de travailler a plusieurs a distance, optez pour cette option
si vous souhaitez mobiliser vos participants sur un travail collectif !
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CAPITALISER SUR VOTRE TEMPS COLLECTIF

BONNES PRATIQUES

v Enregistrez le webinaire si cela vous semble judicieux, a vous de choisir !
o  Sivous informez les participants du fait que vous allez enregistrer le temps

collectif, certains n'y participeront pas en pensant consulter I'enregistrement par
la suite, ce qui peut susciter beaucoup d'absentéisme.

Parallélement, si vous I'enregistrez, les personnes indisponibles pourront profiter
du temps a posteriori.

v/ Envoyez un mail a la suite du temps collectif qui contiendra :
o l'enregistrement si tel est votre choix,
o un questionnaire de satisfaction : sur l'outil et le contenu,
o laou les dates des prochains temps collectifs et lien d'inscription s'il y a lieu.

. Attention : si vous enregistrez votre webinaire, le droit a I'image s’applique, pensez a informer les

| participant.e.s et intervenant.e.s de I’enregistrement et a vous assurer qu’ils sont d’accord si leur image
apparait.

Q PANA cpar (O helloasso ”/é‘g\o’f%;l}[ la Fenda
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FOCUS:
MONTER UN WEBINAIRE OU
UN EVENEMENT A DISTANCE



DEFINITION

Webinaire

“Le webinaire désigne une conférence en ligne a laquelle plusieurs personnes connectées
dans des lieux éloignés peuvent participer. Inscrites en lighe ou contactées par messagerie,
elles recoivent un lien leur permettant de se connecter et de profiter d'une plateforme dédiée
proposant des échanges en visio, audio. Ces derniers peuvent étre enregistrés ou non selon les
objectifs fixés par les organisateurs.

Ces solutions disposent de multiples fonctionnalités et peuvent permettre de partager des
documents, de projeter un écran ordinateur ou de travailler sur un méme espace d'édition.”

Sources : https://primabord.eduscol.education.fr/gu-est-ce-qu-un-webinaire
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https://primabord.eduscol.education.fr/qu-est-ce-qu-un-webinaire

CONSEIL PHARE

Méme si un webinaire, c'est “du direct”, la réussite d'un tel
événement se joue en amont, il faut donc passer du temps a
'organiser en amont pour que le moment venu “tout roule comme

sur des roulettes” !
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LE CONTENU DE LA REUNION

Identifiez la cible : définissez le profil des participants, leurs intéréts
et/ou les problématiques qu'ils rencontrent afin de mieux définir la
thématique et ses enjeux.

Identifiez la thématique et ses objectifs : soyez attentifs au niveau de
maturité de votre audience sur le sujet afin d'adapter votre vocabulaire et
de répondre plus précisément a leurs attentes et problématiques.

Définissez les premiéres bases du programme en fonction de votre
cible et de votre thématique ; si vous envisager différents modules,
n'hésitez pas a “scénariser” votre contenu, cela vous permettra par la suite
de mobiliser votre/vos intervenant.e.s et votre audience.

® PANA ccoin O hetoasso "oy la Fanda



LES MODALITES TECHNIQUE

Choisissez I'outil le plus adapté (voir ci-dessus).

Définissez le jour et I'heure : privilégiez le milieu de la semaine (mercredi
ou jeudi). Par ailleurs, en fonction du profil de votre cible (ex: salarié ou
bénévole), il conviendra d'identifier 'horaire adéquat.

Définissez les animateurs/modérateurs : un ou plusieurs scribes, un
maitre du temps, un animateur et une aide technique. Prévoyez d’étre
toujours a minima 2 pour animer : si un.e animateur.e rencontre un
probléme de connexion, l'autre pourra le ou la remplacer.

Réalisez des tests : il est essentiel de réaliser des tests avant de lancer
votre webinaire (matériels, agencement, etc.).

® PANA ccoin O hetoasso "oy la Fanda



PENSER LE FORMAT

Optez pour un format court : 1h - Th30 MAX,

Prévoyez 15 minutes de battement en introduction pour que tout le monde
puisse se connecter,

Préparez la participation :

Ouvrez un espace “tchat” ou chacun pourra s'exprimer

Rappelez les régles de modération en début

N'oubliez pas de régulierement solliciter les questions

Intégrez des outils collaboratif au cours de la visio : pad, quizz qui
permettent l'interaction.

O O O O
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PREVOIR UNE INSCRIPTION EN LIGNE

L'organisation d'un webinaire nécessite de prévoir une plateforme d’inscription en
ligne pour les participant.e.s. Le formulaire doit étre en ligne (sur votre site internet
ou sur une page dédiée) et doit respecter les conditions du RGPD (obtenir
explicitement le consentement des participants et expliquer l'usage qui sera fait des
données personnelles collectées).

Quelques exemples d'outils pour concevoir votre formulaire d’inscription :

o Formulaire en ligne: Framaform ; GoogleForm
Billetterie en ligne: HelloAsso; Weezevent

Astuce : Certains outils de webinaire intégrent directement un espace de gestion des
inscriptions (ex : ZOOM).
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https://framaforms.org/content/creez-et-diffusez-vos-formulaires-facilement
https://www.google.fr/intl/fr/forms/about/
https://www.helloasso.com/outils/vendre-mes-billets
https://weezevent.com/fr/billetterie-gratuite/
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/204619915-Programmer-un-webinaire-avec-inscription

PLANIFIER UNE COMMUNICATION DIGITALE

e Identifiez les canaux de communication (e-mailings, réseaux sociaux..) et
sollicitez votre réseau professionnel pour relayer I'événement.

e Réalisez un texte et un visuel percutant pour communiquer sur votre
webinaire.

e Prévoyez un calendrier de communication avec dates et fréquences de
communication. Il est nécessaire d’effectuer des relances afin d'atteindre vos
objectifs de participation, sans pour au temps “harceler”;).

e Relancez les inscrits : 3-4 jours avant, 1 jour avant, 1 heure avant...



UN EXEMPLE DE MAIL D'INVITATION

Bonjour a tous !

Vous vous étes inscrit.e.s au webinaire [TITRE DU WEBINAIRE]. Ce webinaire se tiendra aujourd’hui [HORAIRE DU WEBINAIRE]
Vous assisterez a la visioconférence animée par [NOM DE L'INTERVENANT]
Pour assister au webinaire, il vous suffira uniquement a 14h de cliquer ICI :

Et pour que tout se passe au mieux, veuillez svp lire attentivement les régles de modération qui suivent :

Vérifiez I'état de votre connexion Internet et coupez éventuellement votre caméra (ca consomme moins de “bande passante”)
° Utilisez si possible un casque

° Installez-vous dans une piéce silencieuse, et coupez votre micro (petit symbole en bas de votre écran) si vous ne parlez pas,
pour éviter les bruits parasites
° Installez-vous bien confortablement, avec votre boisson chaude préférée et un carré de chocolat (trés important ! :))

Nous vous ferons un petit point technique d'utilisation en démarrage.

En cas de souci technigue avant ou pendant le webinaire, vous pouvez appeler ou envoyez un message a [..]

A la fin de I'atelier, nous vous enverrons la présentation utilisée !
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https://meet.google.com/wbv-cewi-mcf

DERNIERS CONSEILS ET
CONCLUSION



CONSEILS ET ASTUCES

Bien penser et prévoir l'intégration d’un nouvel outil au sein de I'association !
La mise en place d'un nouvel outil suppose une coordination de l'information et de la formation au sein de
I'association. Sans cela, I'outil risque de n'étre pris en main que par quelques un.e.s
et donc inutile.
Pensez a définir une personne référente par outil, qui sera identifiée par le reste de I'équipe.

Allez plus loin grace a ce webinaire :

Les bonnes pratiques pour se lancer dans un webinaire par Solidatech : lien vers une vidéo



https://www.solidatech.fr/utiliser/ressources/webinaire-les-bonnes-pratiques-pour-se-lancer-dans-les-webinaires

CONCLUSION

Méme si le numérique ne remplacera jamais I'numain, il est possible de mettre en place des
événements a distance agréables, interactifs avec un large public!

Nous comptons sur vous pour vous emparer de ces conseils et apports, vous les approprier,
les personnaliser et vous lancer dans I'organisation d'événements associatifs et ESS.

Bonne chance'!

@ PANA ciioe O etioasso "S5y La Fanda



Cette fiche pratique a ete redigée dans le cadre du
programme PANA avec la participation du collectif
RéZolutions Numériques a l'occasion des rencontres
territoriales RZN et du Mois de I'ESS !

Ceci biensldr avec

' PANA fioc

Point d'Appui au Numérique Associatif ¢ 0C|8Le
rézolutions efSovidaire

numeériques

Contactez les coordinations territoriales de HelloAsso pour le programme PANA :

@ Grand-Ouest @ Nord-Est @ Grand Sud @ Centre Est
& Sud Ouest
Laura Micheneau Olivia Lejosne Lilette Sarah Rousseau
laura@helloasso.org olivia@helloasso.org sarah.r@hellogsso.ors coordinations@helloasso.org
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