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Soirées	virtuelles	–	mémento	de	l’informateur	
	
L’organisation	des	soirées	virtuelles	
	

Les	soirées	CIO	INFO-études	SUP	sont	organisées	selon	le	même	schéma	qu’une	soirée	en	
présentiel,	à	savoir	:	

- Conférences introductives sous forme de vidéos : comment s’orienter, présentation de 
l’organisation des études supérieures, etc 

- Espaces d’information par disciplines. C’est dans ces espaces que vous trouverez l’accès aux 
visioconférences selon les thématiques que vous assurez. 
> Voir la vidéo d’accueil des rhétoriciens et de leurs parents aux soirées virtuelles : 

https://www.youtube.com/watch?v=TBQNGskSyWY 
	

Horaire	
A	partir	de	19h30,	ouverture	de	la	plateforme	virtuelle	

- le public est invité à consulter les vidéos introductives et/ou à se rendre dans les espaces de 
visioconférences 

- les informateurs rejoignent leur espace de visioconférence et configurent celui-ci avec leurs 
outils (Powerpoint,…) 
A	partir	de	20	heures	précises	

- Démarrage de votre première visioconférence 
A	partir	de	21	heures	

- Démarrage de votre seconde visioconférence 
Merci	de	veiller	strictement	à	cet	horaire	et	à	ce	que	vos	visioconférences	soient	d’une	durée	
de	plus	ou	moins	50	minutes,	questions/réponse	comprises.	

	

Accès	et	authentification	à	l’espace	virtuel	général	
	

Tant	pour	les	informateurs	que	pour	le	public,	l’accès	aux	soirées	virtuelles	se	fait	à	partir	de	
19h30	via	la	page	:	http://uclouvain.be/cio-soirees	
En	regard	de	la	soirée	d’information	concernée,	cliquer	sur	«	accéder	»	(cette	mention	ne	sera	
disponible	qu’à	partir	de	19h30)	
	

	
	
	
L’	authentification	se	fera	à	l’aide	de	votre	mail	professionnel.	
	

Bien	indiquer	votre	statut	d’informateur	dans	le	menu	contextuel.		
Après	authentification,	vous	arriverez	sur	la	page	web	exemple	ci-dessous	:	
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Accéder	à	votre	espace	thématique	de	visioconférence	
	
Nous	vous	invitons	à	cliquer	sur	votre	domaine	d’études	et	ensuite	sur	le	picto	
visioconférence	en	regard	de	la	formation	que	vous	représentez.	
	Picto	d’accès	aux	visioconférences	

Les	autres	pictos	donnent	accès	aux	: 
- brochures programmes 
- ressources d’information (web et vidéo) 

Ces	documents	auront	été	fournis	au	préalable	par	vos	responsables	communication.	
	

	
	
!!!	Si	vous	présentez	plusieurs	filières,	choisissez	un	des	thèmes,	cliquez	sur	le	picto	et	
vous	arriverez	dans	la	classe	virtuelle	dédiée	aux	différentes	filières	représentées	!!!	
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Pour	préparer	votre	intervention	:		
	

1.	Tutoriel	pour	les	visioconférences		
	
Les	visioconférences	se	réalisent	avec	l’outil	TEAMS	que	la	majorité	d’entre	vous	connaît.	On	
y	retrouve	les	fonctionnalités	classiques	de	visioconférence	:	partage	d’écran,	espace	
conversation,	partage	du	son	et	de	la	vidéo.	
	

Matériel	nécessaire	
- Une	connexion	Internet	de	bonne	qualité	:	le	nombre	de	participants	dépend	de	la	qualité	du	

réseau	
- Un	ordinateur	équipé	d’une	caméra	et	d’un	micro	
- Un	navigateur	Google	Chrome	(IDEAL	!)	ou	Firefox	(évitez	Safari)	
- Vos	supports	de	présentation	(powerpoint,	vidéo,	etc)	

	

Bon	à	savoir	:	les	brochures	programmes	de	votre	institution	sont	déjà	implémentées	dans	
le	système	et	donc	téléchargeables	par	le	public.	

	

2.	Recommandations	pour	l’animation	des	visioconférences	
	

Accueillez	votre	public	
- En	vous	présentant	et	les	disciplines	que	vous	représentez	
- En	donnant	quelques	consignes	de	bon	usage	durant	la	visioconférence	:	noter	les	

questions	dans	l’espace	conversation,	utiliser	la	main	pour	poser	une	question	oralement,	
couper	la	caméra	si	la	bande	passante	(internet)	est	faible,	…	
	

Faites	des	pauses	pendant	la	présentation	pour	laisser	place	aux	questions.	
	

Si	vous	représentez	différentes	disciplines,	sachez	que	celles-ci	sont	automatiquement	
regroupées	dans	une	même	salle.	Le	Picto	vous	y	amènera	aisément.	En	introduction	de	
votre	visioconférence,	prenez	soin	de	préciser	que	vous	représentez	ces	différentes	
disciplines.	
	

Si	vous	êtes	amené	à	co-animer	une	visioconférence	avec	un	partenaire	(Ex.	Unamur,	
USaint-Louis),	les	deux	informateurs	rejoignent	la	même	salle	et	veilleront	à	se	concerter	à	
l’avance	pour	organiser	leur	présentation.	
	

- Tous	les	conseils	de	participation	à	une	soirée	en	présentiel	sont	d’application.	Si	c’est	la	
première	fois	que	vous	participez	à	une	soirée	CIO,	consultez	:	
https://uclouvain.be/fr/etudier/cio/soirees-cio-memento-informateur.html	
	

- Expliquer	au	public	les	règles	de	bon	usage	lors	de	visioconférences	et	les	modalités	pour	
interagir	avec	vous	:	poser	des	questions	via	le	chat,	poser	des	questions	oralement	en	
utilisant	la	main	virtuelle,	demander	de	couper	les	micros	durant	votre	exposé	

	
Assistance	technique	éventuelle	
	

Avant	la	soirée	:		
Contact	marie-christine.rauw@uclouvain.be	ou	010	47	27	09	
	
Durant	la	soirée	:	GSM	CIO	0474	67	59	82	
	
Un	grand	merci	pour	votre	précieuse	collaboration,	adaptabilité	et	le	temps	que	vous	
consacrez	aux	jeunes	en	démarches	d’information	et	d’orientation.	
	
	
L’équipe	du	CIO	
	


