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Événements hybrides
Liste de vérification

Sécurité
Votre établissement applique-t-il des consignes de sécurité et 
de propreté pour limiter les risques pour la santé publique ? 
Obtenez une copie de ces lignes directrices. 

Sièges (les places assises) 

Combien de participants et de présentateurs en personne 
seront présents? 

Décidez si vos invités en personne doivent changer de siège 
ou de salle à un moment quelconque. 

Prenez en considération la distance sociale, mais soyez 
conscient de la meilleure disposition des sièges pour vos 
invités. Devront-ils se faire face et collaborer ? Ou bien, 
seront-ils tous tournés dans la même direction pendant tout 
ce temps ? Auront-ils besoin d'une table de travail? 

Éclairages 

Devrez-vous améliorer l'éclairage de votre salle d'événement 
pour que votre réunion ait plus d'impact à la caméra ? Ou bien 
l'éclairage de la salle est-il suffisant ? 

Vos présentateurs à distance disposent-ils d'un éclairage 
suffisant ? 

Testez les compétences sur site et virtuelles avant le jour de 
l'événement.

Devrez-vous contrôler le nombre de participants à distance 
dont vous disposerez ? Par exemple, aurez-vous besoin d'une 
connexion à un réseau privé ? 

Décidez si vous mettrez le contenu à la disposition du groupe 
après votre réunion.

Aménagement de l'espace

Veillez à ce que votre salle soit suffisamment grande pour 
que vos participants soient distancés socialement.

Comment la pièce est-elle présentée à la caméra ? Peut-
on ajouter quelque chose pour améliorer la disposition?

Capture de caméra

Un ordinateur portable ou une seule caméra suffiront-ils dans 
votre espace de réunion ? Découvrez les autres options 
possibles (par exemple, une caméra à 360°).

Testez votre caméra avant votre réunion - assurez-vous que 
tout le monde est visible afin de ne pas avoir à faire de 
réglages en direct sur la caméra.

Enregistrement de l’événement

Devrez-vous enregistrer votre réunion et en rendre le 
contenu disponible plus tard ?

Affichages vidéo et flux

Testez le flux vidéo du réseau de la salle. 

Un seul moniteur suffira-t-il ? Envisagez d'en avoir un 
qui affiche les participants à distance et un autre qui 
montrera sur le présentateur à tout moment. 

Audio/Son 

Assurez-vous qu'un microphone est disponible sur 
place en option pour garantir la qualité audio de vos 
participants à distance.

Testez l'événement virtuel et assurez-vous que le 
système de sonorisation de la salle est suffisant pour vos 
besoins ou améliorez les capacités sonores avec les 
options de la salle de conférence qui sont offert. 

Environement L’expérience

Gestion du bruit 

Contrôle à distance 

Les composantes d'un événement hybride ont évolué au cours de la dernière décennie. Ce qui a commencé par la diffusion 
d'un événement en personne à un public passif s'est transformé en une expérience événementielle connectée et conçue 
intentionnellement.

Cette liste de contrôle pour les événements hybrides a été créée pour vous permettre d'en faire plus, d'économiser du temps 
et des ressources intellectuelles, et d'atteindre plus rapidement vos objectifs en matière d'événements hybrides ! Nous 
sommes convaincus que cette liste de contrôle s'appliquera aux réunions de toute taille. Elle est divisée en six éléments clés 
pour créer un événement hybride réussi, quelle que soit sa taille.
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Engagement

Outils de participation
Avez-vous besoin de recueillir des informations sous la 
forme de sondages ou de votes lors de votre réunion ? 
Avez-vous trouvé une plate-forme d'événement ou une 
application de bureau pour répondre à ce besoin?  

Social/Résautage
Comment voulez-vous que les participants interagissent 
pendant et après votre événement? Avez-vous besoin d'une 
plateforme ou d'un autre espace pour permettre aux 
participants de tisser des liens?

Cherchez-vous à encourager la participation? Considérer 
l’incorporation de la gamification ainsi que la possibilité de 
partager les résultats. Cela permettra de rassembler les 
personnes présentes physiquement avec celles à distance.

Analyse des données
Aurez-vous besoin de données pour vous aider à démontrer le 
retour sur investissement (RCI) ou à mesurer le succès de 
l'engagement de vos participants? Envisagez d'identifier les 
données clés à l'avance afin de pouvoir travailler avec votre 
fournisseur pour vous assurer que les bonnes informations sont 
collectées.

Connectivité

Soutien Technique
Êtes-vous en mesure de démarrer et de résoudre vos propres 
problèmes de réunion ? Votre établissement partenaire de 
réunion peut disposer d'une assistance technique sur place, si 
vous en avez besoin. 

La connectivité des participants à distance 
Proposer des recommandations pour aider les participants à 
optimiser leur expérience. 

Bande Passante 
Évaluer les besoins globaux en bande passante (la bande 
passante des appareils des participants dans la salle doit être 
calculée séparément de celle du présentateur). 

Le calculateur de bande passante d'Encore (Bandwidth 
Calculator) est un outil qui peut vous aider à déterminer les 
besoins Internet de votre salle.

Fiabilité
Pour éviter de perdre la connexion, prévoyez une solution de 
secours. Par exemple, un équipement supplémentaire ou un 
service internet. 

Rencontrer les attentes
Assurez-vous que votre public et les présentateurs 
comprennent bien ce à quoi ils doivent s'attendre le jour de 
votre réunion hybride. 

Contenu

Contenu pour le(s) présentateur(s)
Aurez-vous besoin d'aide pour créer une présentation ou pour 
rassembler plusieurs présentations en un seul ensemble ou modèle 
structuré? 

Allez-vous pré-enregistrer des segments ou faire en sorte que les 
intervenants soient présents en direct?

Sur place et virtuel - Autres contenus partagés 
Considérez la musique pour vos participants sur place et virtuels. 
En fonction du déroulement de votre événement, vous pourriez 
trouver cela utile pendant que les gens patientent. 

Production

Soutien Technique
Aurez-vous besoin d'une assistance sur place ou d'un 
fournisseur d'événements numériques? 

Devrez-vous diffuser et/ou enregistrer une présentation?

Soutien à la production
Aurez-vous besoin d'aide pour la gestion de la diffusion 
du contenu et de soutien technique pour votre événement ? 
Si oui, envisagez d'engager un producteur. 

Qui donnera les indications et signaux? Avez-vous besoin d'un 
régisseur de scène?

Aurez-vous plusieurs conférenciers ? Si c'est le cas, assurez-vous 
de réserver suffisamment de temps de répétition pour les 
orateurs avant l'événement. Dans le cas des présentateurs 
virtuels, prévoyez une séance d'intégration avec vos intervenants 
avant leur répétition, afin qu'ils se sentent prêts pour l’événement 
en direct

Prévoyez un temps de répétition technique avant les répétitions 
de votre présentateur pour garantir un parcours sans faute. 
Cela devrait inclure un aperçu du contenu visuel et audio.

https://encoreglobal.com/bandwidth-calculator/
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