
Créez des diapositives 

Préparez vos outils
Afin d’éviter les mauvaises surprises, assurez-vous 

d’avoir une connexion Internet fiable et de vous
connecter par câble si c’est possible.

Connectez-vous à la plateforme de conférence où 
vous devez faire votre présentation et faites des 

tests pour apprendre à en connaître l’interface.
Assurez-vous aussi de placer votre caméra à

hauteur des yeux afin d’avoir l’air naturel.

Soyez clair et efficace
Assurez-vous que la présentation est facile à

comprendre et concise. Préparez vos notes et
exercez-vous avant la conférence pour veiller à ce 
que tout soit à sa place et à ce que vous puissiez 

bien articuler le contenu et avoir un bon rythme. Si 
la nervosité vous envahit, prenez de grandes

respirations et profitez-en pour vous remettre les 
idées en place et relaxer.

Favorisez la conversation
Ce qu’il y a de bien avec les logiciels de groupe, 
c’est qu’ils permettent aux participants de 
communiquer avec le présentateur et entre eux 
pendant la présentation. Selon votre type de 
présentation, vous pouvez poser des questions 
aux participants ou les sonder sur le sujet 
abordé. Incitez les participants à utiliser les 
fonctions interactives de la plateforme de 
sorte à maximiser leur participation.

Prévoyez du temps pour 
les questions

Terminez à l’heure
Les horaires de conférence sont soigneusement
planifiés, et il y a probablement d’autres conférenciers 
après vous. Soyez respectueux et terminez à l’heure 
prévue. Si des participants ont encore des questions ou 
souhaitent obtenir plus d’information, fournissez-leur 
vos coordonnées pour qu’ils puissent vous joindre plus 
tard.
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Faire une présentation virtuelle

Soignez votre apparence
Une conférence virtuelle est peut-être moins
formelle qu’une séance de formation en personne, 
mais vous devriez quand même vous habiller de 
façon appropriée – tenue d’affaires décontractée. 
Il en va de même pour votre espace. Planifiez 
l’endroit où vous vous assoirez et votre 
arrière-plan. Activez un arrière-plan virtuel si la 
plateforme le permet.
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You’re ready to give a virtual presentation!

Selon la durée de votre présentation, 
assurez-vous de prévoir du temps pour les 

questions et la discussion. Ne laissez pas les 
questions s’étirer ou devenir redondantes.

Avec les présentations en ligne, la simplicité est 
plus efficace. Les diapositives contenant
beaucoup de texte sont déroutantes et difficiles 
à lire. Aérez votre contenu. Plutôt que de bourrer 
une diapositive en y présentant 4 points, créez 4 
diapositives afin de donner beaucoup d’espace à 
chaque point.
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