
 
 

Étapes pour l'organisation d'un webinaire 
 
1. Avant le webinaire : 
 

a. Fixer une date - soyez conscient des différents fuseaux horaires de votre 
public cible. Si vous souhaitez organiser un webinaire mondial, un bon moment 
pourrait être midi (12pm) GMT, pour inclure autant d'organisations que 
possible, de l'Amérique latine à l'Asie. 

 
b. Décider du logiciel à utiliser - Zoom, Jitsi, Google Meets, etc. Ce choix doit être 

fait en tenant compte le nombre de personnes dans l'appel. Certaines 
plateformes offrent également des services d'interprétation simultanée.  

 
c. Choisir les intervenants - Si les intervenants invités ont des présentations 

(par exemple des PowerPoints), celles-ci doivent être envoyées aux 
organisateurs du webinaire, au plus tard la veille du webinaire. Cela est 
particulièrement utile si plusieurs intervenants font une présentation, car il 
sera possible de fusionner les différentes présentations dans un même 
document, ce qui rendra les présentations de diapositives pendant le webinaire 
plus fluides et évitera tout problème technique qui pourrait survenir si tous les 
intervenants devaient partager leur propre écran.  

 
d. Appel de préparation - si nécessaire, organiser un appel de préparation avec 

les intervenants et les animateurs pour s'assurer que chacun a bien compris le 
fonctionnement de l'appel et du contenu à présenter. Cela peut également être 
l'occasion de procéder à des tests techniques, si nécessaire.  

 
e. Rédaction (et traduction) de l'invitation - l'invitation doit présenter 

brièvement le but principal du webinaire, les intervenants dont la participation 
est confirmée et les instructions techniques pour rejoindre le webinaire. Vous 
pouvez envoyer l'invitation en plusieurs langues, en précisant dans quelle(s) 
langue(s) le webinaire aura lieu. 

 
f. Conception de l'invitation - utiliser des photos pour l'illustrer, structurer le 

texte, afin de mettre en évidence les informations importantes 
(souligner/agrandir la police/utiliser différentes couleurs), ajouter le lien pour 
rejoindre le webinaire, ajouter le lien pour vérifier son fuseau horaire, etc. Si 
vous prévoyez qu'un grand nombre de personnes va participer, vous pouvez 
également décider d'envoyer un lien Google Form avant l'inscription en ligne, 
afin que vous puissiez savoir à l'avance combien de personnes ont l'intention 
de participer. 

 
g. Envoyer l'invitation - cela doit être fait au plus tard 2 semaines avant le 

webinaire, afin que les éventuels participants puissent s'organiser pour 
pouvoir participer. Il est recommandé que la personne qui envoie l'invitation 
envoie aussi quelques rappels : 

i. un premier rappel une semaine avant le webinaire ; 
ii. un dernier rappel deux heures avant le webinaire. 

 
h. Envoyer les instructions techniques - la personne qui envoie l'invitation doit 

envoyer une liste d'instructions afin d'aider les participants à se connecter. Ce 



 
 

message est l'occasion d'envoyer toute information nécessaire pour se 
connecter au webinaire (comme l'identifiant et le mot de passe pour accéder à 
la plateforme, si nécessaire) et aussi d' informer les participants du nom de la 
personne gérant le support technique pendant le webinaire. 
 

i. Enregistrer le webinaire - si le webinaire est enregistré, n'oubliez pas de 
mettre en place cela à l'avance et de le mentionner au début du webinaire, afin 
que les participants en soient avertis. 
  
 

j. Préparer un sondage - dans Zoom (par exemple), il est possible de créer un 
sondage qui pourrait être utilisé lors de la discussion d'une thématique 
particulière : il serait possible, par exemple, de demander à vos participants ce 
qu'ils savent sur le sujet du webinaire au début, puis à la fin. Cela pourrait être 
utilisé lors de la préparation d'un article/résumé du webinaire. Cliquez  ici 
pour plus d'informations sur les sondages Zoom. 

 
 
2. Pendant le webinaire : 
 

a. Animer le webinaire - la personne qui anime le webinaire doit se connecter 
quelques minutes avant le début officiel, afin d'accueillir ceux qui se 
connecteront plus tôt ; l'animateur doit présenter le thème et le programme du 
webinaire, ainsi que les intervenants. L'animateur doit chronométrer et 
prévoir un temps adapté pour les interventions, en fonction du nombre de 
personnes dans l'appel. À la fin de l'appel, il est important de prendre un 
moment pour remercier tous ceux qui ont participé à l'organisation du 
webinaire.  

 
b. Prendre des notes pendant le webinaire - avant le webinaire, quelques 

décisions doivent être prises concernant les notes : qui sera responsable de la 
prise de notes ?; à quel point doivent-elles être détaillées ?; dans quelle langue 
doivent-elle être écrites ?; à quoi serviront ces notes dans le futur ? ; etc. Si le 
webinaire est long, vous pourriez envisager d'avoir deux personnes se relayant 
pour la prise de notes. L'utilisation d'un document en ligne (comme un Google 
Document) permet à plusieurs personnes de travailler simultanément sur le 
même document.  

 
c. Assistance technique pendant le webinaire - dans les instructions 

techniques envoyées avec l'invitation au webinaire, il doit y avoir des 
informations (par exemple, l'adresse e-mail ou le contact WhatsApp) 
concernant la personne chargée de fournir l'assistance technique au cas où les 
participants auraient besoin d'aide pour se connecter à l'appel.   

 
d. Faire une liste des participants - certaines plateformes ont une liste 

automatique des participants disponible au téléchargement à la fin de l'appel, 
d'autres non - veuillez vérifier cela au préalable. Dans le cas où il n'y a pas de 
liste automatique des participants, vous pouvez prendre des captures d'écran 
de la liste des participants toutes les 10/15 minutes, et fournir ensuite une liste 
complète compilant tous les noms. C'est extrêmement important pour les 
rapports des donateurs.  

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-Meetings


 
 

3. Après le webinaire : 
 
a. Remercier les intervenants par e-mail. 

  
 

b. Préparer un résumé du webinaire - après l'appel, préparer un bref document 
à envoyer avec les principaux points discutés, les décisions prises pendant 
l'appel et les personnes/organismes responsables de la mise en œuvre des 
actions correspondantes. Ce résumé peut comprendre des présentations, des 
références, des liens vers des documents ou des études qui ont été présentés, 
etc. Le cas échéant, il est possible qu'un article soit rédigé pour le site web de 
votre organisation avec les principales conclusions du webinaire.  

i. Préparer un formulaire d'évaluation - dans certains cas, il pourrait 
être utile de demander une évaluation concise aux participants après le 
webinaire, afin de savoir comment constamment améliorer les réunions 
en ligne à l'avenir (par exemple, par le biais d'un formulaire Google 
envoyé avec une note de remerciement).   

 
c. Publier l'enregistrement du webinaire - dans certains cas, il peut être 

intéressant de publier le webinaire sur son site web et de le promouvoir sur les 
réseaux sociaux.  
 

d. Mettre en œuvre les prochaines étapes qui ont été décidées avec les 
participants, le cas échéant.  


