
Orateurs du Projet Mémoire :  

Comment effectuer une visite  
par vidéoconférence 

Téléchargez (le cas échéant) la plateforme de vidéoconférence convenue sur votre ordinateur, tablette ou 
téléphone. Créez un compte (le cas échéant). Voici quelques conseils concernant certaines plateformes 
populaires auprès des éducateurs :

 Skype: Créez un compte Skype en utilisant votre courriel. L’organisateur vous ajoutera comme contact 
afin de pouvoir vous appeler au moment convenu. Lorsque vous répondez à un appel, vous avez le 
choix d’accepter l’appel en mode audio seulement (le bouton avec le téléphone) ou en mode vidéo (le 
bouton avec la caméra vidéo). Vous pouvez changer le mode de l’appel après l’avoir accepté. Pour plus 
d’informations à propos de l’utilisation de Skype, vous pouvez visiter les pages suivantes:  
Comment répondre à un appel Skype, Comment participer à une conversation à partir d’un lien que j’ai reçu 
dans Skype ?, ou la page générale d’Aide Skype.

 Zoom: Vous n’avez pas besoin d’un compte Zoom pour rejoindre une réunion. Cependant, si vous le 
désirez, vous pouvez créer un compte gratuit. Vous pouvez rejoindre une réunion en cliquant sur le lien 
d’invitation ou en entrant le numéro d’identification de la réunion et le mot de passe fourni au préalable par 
l’organisateur. Lorsque vous rejoignez une réunion, Zoom vous demande de permettre l’utilisation de l’audio 
et de la vidéo. Vous pourriez être placé dans une « salle d’attente » pendant que l’hôte (l’organisateur de la 
visite) vous ajoute à l’appel. Pour plus d’informations à propos de l’utilisation de Zoom, visitez leur  
centre d’aide ou regardez leur tutoriel, Rejoindre une réunion.

Google Meet (anciennement Google Hangouts Meet; Google Hangouts) : Vous pouvez rejoindre une 
réunion en utilisant un lien ou un code de réunion fourni par l’organisateur. Vous pourriez devoir attendre 
pendant que l’hôte (l’organisateur de la visite) vous ajoute à l’appel. Note: vous n’avez pas besoin d’avoir 
une adresse de courriel Gmail pour rejoindre une réunion. Pour plus d’informations sur comment participer 
à un appel Google Meet, lisez Participer à une vidéoconférence ou visitez la page Aide Google Meet.

Faites un essai avec votre vidéo et votre audio. Si possible, organisez un 
court appel d’essai entre l’organisateur et vous avant la visite. Cela vous 
permettra de vous familiariser avec la technologie et de régler les petits 
problèmes au préalable.

Conseil : Si vous utilisez un ordinateur (plutôt qu’une tablette ou un téléphone), 
assurez-vous que votre microphone est allumé aussi bien dans le logiciel que vous 
utilisez (p. ex., Skype ou Zoom) que dans les réglages de votre ordinateur. Vous 
voudrez aussi vous assurer que la caméra de votre ordinateur fonctionne. 

Avant la visite

Communiquez avec votre organisateur par courriel ou téléphone avant la date de la visite. 
Discutez des détails de la visite, dont:

•	 La plateforme de vidéoconférence utilisée; 
•	 Comment vous serez ajouté à la conférence; 
•	 Ce dont vous parlerez; 
•	 L’heure et la durée de la visite; 
•	 Si les participants seront visibles par vidéo pendant la conférence;
•	 Si les participants pourront communiquer oralement ou si vous serez la seule personne à parler;
•	 Comment gérer les questions;  

	 Nous recommandons que les organisateurs attendent à la fin de l’allocution avant de 
permettre les questions.  

•	 Ce que vous ferez si la connexion est coupée durant la conférence.

 
Si vous avez des questions sur le fonctionnement des vidéoconférences, n’hésitez pas à communiquer avec 
l’équipe du Projet Mémoire au memoire@historicacanada.ca.
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Un symbole comme celui-ci signifie que votre microphone est allumé.    
Un symbole comme celui-ci signifie que votre microphone est fermé.   

https://signup.live.com/signup?lcid=1033&wa=wsignin1.0&rpsnv=13&ct=1588952015&rver=7.1.6819.0&wp=MBI_SSL&wreply=https%3a%2f%2flw.skype.com%2flogin%2foauth%2fproxy%3fclient_id%3d578134%26redirect_uri%3dhttps%253A%252F%252Fweb.skype.com%26source%3dscomnav%26form%3dmicrosoft_registration%26site_name%3dlw.skype.com%26fl%3dphone2&lc=1033&id=293290&mkt=fr-FR&psi=skype&lw=1&cobrandid=2befc4b5-19e3-46e8-8347-77317a16a5a5&client_flight=ReservedFlight33%2CReservedFligh&fl=phone2&lic=1&uaid=f06de624251d41d48c5cd766eea0143b
https://support.skype.com/fr/faq/FA34859/comment-repondre-a-un-appel-skype?q=how+to+join+a+call
https://support.skype.com/fr/faq/FA34803/comment-participer-a-une-conversation-a-partir-d-un-lien-que-j-ai-recu-dans-skype?q=how+to+join+a+call
https://support.skype.com/fr/faq/FA34803/comment-participer-a-une-conversation-a-partir-d-un-lien-que-j-ai-recu-dans-skype?q=how+to+join+a+call
https://support.skype.com/fr/skype/all/
https://zoom.us/signup
https://support.zoom.us/hc/fr
https://www.youtube.com/embed/RgZPZ_qCvZk?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1&hl=fr&cc_lang_pref=fr
https://support.google.com/meet/answer/9303069?visit_id=637231583409681498-1231769137&rd=1&hl=fr
mailto:memory%40historicacanada.ca?subject=


 
	 Partage d’écran

•	 Sur certaines plateformes de vidéoconférence, vous pouvez partager l’écran de votre ordinateur.  
Cela signifie que tous les participants peuvent voir ce qui est affiché sur votre ordinateur. 
	 Cela peut être utile si vous désirez partager un diaporama, des photos ou des vidéos  
	 avec les participants.

•	 Si vous désirez partager votre écran, essayez cette fonction dans un appel d’essai privé  
avec l’organisateur avant la visite.

•	 Note : Le partage d’écran n’est pas obligatoire pour les visites du Projet Mémoire, mais  
peut améliorer vos présentations.

•	 Comment faire : 
Skype : Instructions écrites pour le partage d’écran dans Skype. 
Zoom : Instructions écrites pour le partage d’écran dans Zoom et un tutoriel vidéo pour le partage 
d’écran. 
Google Meet : Instructions écrites pour animer des présentations dans le cadre d’une vidéoconférence. 

  

    Soyez prêt pour la visite avant l’heure convenue (confirmez les fuseaux horaires!). Ouvrez la plateforme 
choisie et connectez-vous. Acceptez l’appel de l’organisateur ou suivez le lien d’invitation (envoyé au 
préalable par l’organisateur de la visite) afin de rejoindre la visite. Si vous n’avez pas reçu de lien ou de 
code de réunion de la part de l’organisateur, communiquez avec lui le plus rapidement possible afin 
d’arranger le tout. 

Envoyez-nous vos commentaires au sujet du déroulement de la visite au memoire@historicacanada.ca. 
Vous pourriez vouloir nous parler de votre présentation, du groupe auquel vous vous êtes adressé, ou 
de la technologie utilisée pour la vidéoconférence.

•	 S’il y a des problèmes de connexion internet, comme des retards audio ou vidéo, on pourrait vous 
demander de répéter certains éléments de votre allocution.

•	 Si la connexion est coupée durant la conférence, essayez de vous reconnecter avec l’organisateur. Si 
vous n’y arrivez pas, envoyez-lui un courriel ou appelez-le au téléphone aussitôt que possible afin de l’en 
informer et arranger une autre visite.

•	 Note : le Code de conduite des bénévoles s’applique aux visites virtuelles.

Après la visite

La visite

Partagez votre histoire! 
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Conseils :
•	 Assurez-vous que le son et la vidéo sont activés.  
•	 Assurez-vous que votre appareil (téléphone, tablette, ordinateur) est branché ou 

complètement chargé avant de commencer l’appel.
•	 Utilisez des écouteurs s’il y a des bruits de fond afin de mieux entendre. 

https://support.skype.com/fr/faq/FA34895/comment-partager-mon-ecran-dans-skype?q=screen+share
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/201362153-Sharing-your-screen
https://www.youtube.com/watch?time_continue=1&v=zg9CfP4zYsI&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=1&v=zg9CfP4zYsI&feature=emb_logo
https://support.google.com/meet/answer/9308856?co=GENIE.Platform%253DDesktop&hl=fr
mailto:memory%40historicacanada.ca?subject=
https://www.historicacanada.ca/sites/default/files/PDF/MPSB-Code_de_conduite_des_benevoles.pdf

