
Administration

Organiser un webinaire
Annoncer une séance, l'ouvrir en direct, répondre aux questions, puis la clore
avec sa rediffusion.
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POUR QUI

•  Le responsable des
séances en ligne offertes aux
abonnés.

CE QUE VOUS OBTENEZ

•  Une séance annoncée,
tenue, puis rediffusée.

À PRÉVOIR

•  Durée : 15 minutes
•  La date, le titre et un
résumé de la séance

Les étapes
1 Ouvrez Webinaires

2 Ouvrez le direct

3 Clôturez avec la rediffusion
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1 Ouvrez Webinaires
Dans le menu, cliquez sur Webinaires, puis sur Nouvelle séance. Chaque séance porte son état : 
Annoncée, En direct, Terminée, avec sa date, sa durée, le nombre d'inscrits et les questions en
attente.

1 L'onglet Webinaires.

2 Nouvelle séance.
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2 Ouvrez le direct
À l'heure, cliquez sur Ouvrir le direct : les inscrits peuvent rejoindre la séance. Ouvrir l'écran
d'animation montre l'écran de l'animateur, avec les questions reçues. Annuler la séance la retire.

1 Ouvrir le direct.

2 Écran d'animation.

3 Clôturez avec la rediffusion
Après la séance, collez l'adresse de la rediffusion (vous pourrez l'ajouter plus tard) et cliquez sur
Clore la séance. Elle devient Terminée et rejoint les rediffusions des abonnés. Modifier la séance
corrige titre, date et résumé.

1 Clore la séance.


