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Il existe plusieurs plateformes de visioconférences adéquates pour organiser une AGA virtuelle. 
Nous vous recommandons ZOOM, celle que nous utilisons à Culture SLSJ. C'est une plateforme  performante et
simple d'utilisation. Pour utiliser cet outil de façon optimale, nous vous recommandons d'utiliser un compte
payant, car le forfait gratuit permet de tenir des réunions de 40 minutes seulement. 
 
Voici d'autres plateformes pour réaliser votre AGA virtuelle : 

 

TEAMS GOOGLE MEET GOTOMEETING

La plateforme de visioconférence
 

     Les outils1.

BLUEJEANS

https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://apps.google.com/meet/?hs=197
https://www.gotomeeting.com/fr-fr
https://www.bluejeans.com/


Bien s'équiper

Un ordinateur – Vous pouvez opter pour plusieurs écrans (surtout si vous êtes
l'animateur) afin d'avoir vos notes sur un écran et la réunion avec les participants sur
l'autre. Il vous sera plus facile de suivre le déroulement de votre rencontre.
Un casque avec un micro intégré de bonne qualité.
Un indispensable: une bonne connexion Internet ! Si possible, il est pertinent de vous
brancher directement avec le fil. Cela optimise la connexion.

Voici quelques équipements essentiels pour le déroulement de votre AGA :     

 



 La plateforme sur laquelle vous réaliser votre AGA doit permettre à tous les participants de
communiquer directement entre eux. Par exemple, cette option est possible dans ZOOM
grâce au chat/clavardage. N'oubliez pas d'activer la fonction chat dans vos paramètres
ZOOM. 

Voici quelques considérations importantes pour la tenue de notre AGA : 

 

    2.    Questions juridiques



La plateforme de vote utilisée (voir point 4. Débuter votre rencontre) doit permettre
de comptabiliser et vérifier les votes. Si besoin, il est important que cet outil permette de
rendre le vote anonyme.
La tenue d'une AGA virtuelle est actuellement autorisée par la loi, même si votre
règlement intérieur ne le précise pas ou l'interdit. 

 
 

 

https://www.justice.gouv.qc.ca/communiques/nouvelle-mesure-temporaire-autorisant-la-tenue-dassemblees-et-de-rencontres-a-distance/?fbclid=IwAR1Biz8vjpgs3qMbqAMQ3ibldj6JdaQHqTrxBu4uRWZlaMyNvO7aPh20Ljc


Afin de vous créer une liste de présence pour votre AGA, nous vous conseillons d'utiliser la
fonction "Inscriptions" de ZOOM. 
 
 
 

  3.   La préparation de la réunion
Créer une rencontre ZOOM avec inscriptions 

Cliquer sur "Programmer une nouvelle réunion";
Ajouter le titre et l'heure de votre réunion
(Sélectionner le bon fuseau horaire : (GMT-4:00)
Heure normale de l’Est (États-Unis et Canada));
Cocher la case "Inscriptions obligatoires";

Créer votre réunion en quelques étapes :
1.

2.

3.



4. Cocher "Exigez un mot de passe";
5. Cocher "Couper le micro des participants à l'entrée" et activer la salle
d'attente".



En choisissant l'option "Inscription", vous pouvez personnaliser les questions que vous
souhaitez poser à vos participants. Au bas de votre événement, dans "Inscription", cliquez sur
"Modifier"



Vous pouvez ainsi approuver les participants à la main ou automatiquement. Une fois
approuvés, les participants recevront le lien de votre réunion ainsi que le mot de passe

directement dans leur boîte courriel.

 
 



Personnalisez votre formulaire d'inscription en sélectionnant les champs à compléter par le

participants. Ajoutez de nouvelles questions dans la section "Questions sur mesure".

 

 



Visualisez les participants inscrits en cliquant sur afficher. 



Téléchargez le tableau d'inscription dans

"Gestion de compte" / "Rapport d'usage" / "Réunion" / "Rapport sur la réunion"

 

 

 



LA CONVOCATION PAR COURRIEL 

Les documents relatif à votre AGA.

Le lien de l'inscription. 

Un Guide d'utilisation de ZOOM à destination des

participants.

Mentionnez le nom de la personne à contacter en

cas de questions ou de problèmes techniques.

Le lien de votre événement Facebook.

Doit se faire au minimum 10 jours avant l'AGA;

Vous pouvez y intégrer : 

IMPORTANT - Précisez qu'une fois leur inscription

complétée, ils recevront par courriel le lien de la

rencontre avec le mot de passe. (Le message peut

se retrouver dans leur courrier indésirable, ils

doivent vérifier).

 

CRÉATION D'UN ÉVÉNEMENT
FACEBOOK POUR VOTRE AGA
Créez un événement Facebook pour avertir votre

communauté. 

Placez-y le lien de l'inscription et la description de

l'événement.

Une fois votre lien d'inscription prêt vous pouvez le diffuser

Astuce : Une fois l'inscription faite, vous pouvez

envoyer à vos participants une invitation 

 directement dans leurs calendriers (dans cette

invitation calendrier, ajoutez le lien de la

rencontre ZOOM, le mot de passe, les

documents, etc.)  

https://culturesaguenaylacsaintjean.ca/files/Guide-ZOOM---RDV-virtuel-de-Culture-SLSJ.pdf


Demandez à une personne de votre équipe, plus familiarisée avec la plateforme, de tenir

une clinique de dépannage d'une heure pour répondre aux questions techniques de vos

participants, quelques jours avant votre AGA. 

Partagez ce guide ZOOM à vos participants; 

Réalisez, publiez et partagez une vidéo explicative pour installer et utiliser la plateforme de

visioconférence sur votre événement Facebook.

Demandez à vos participants d’installer et tester Zoom avant la rencontre ! 

 

ASTUCES
Pour aider les personnes moins habituées avec les plateformes de visioconférence : 

https://culturesaguenaylacsaintjean.ca/files/Guide-ZOOM---RDV-virtuel-de-Culture-SLSJ.pdf


Ordre du jour 
Astuce pour être maître de votre temps 

L'attention des participants sera plus difficile à maintenir en visioconférence. Veillez à

respecter votre temps de parole et à aménager quelques pauses.

Pour bien suivre votre ordre du jour, nous vous proposons d'utiliser ce tableau : 



Définissez des rôles 

Modérateur du clavardage  : Répond aux questions des participants, insère les liens des

documents mentionnés, envoie les questions ou points importants discutés dans le clavardage à

l'animateur, en privé. 

Animateur : Anime la rencontre (présente l’ODJ, anime la discussion), gère les tours de paroles

("Main bleue") et le temps (défini dans votre ODJ)   – Les animateurs peuvent être la directrice

et/ou le président du CA.

 

 

Attribuez des rôles à chaque membre de votre équipe ou du CA. 



Technicien en support : Accueille les participants dans la salle d'attente (coche les noms sur la

liste de présences), demande aux personnes de se renommer au besoin, présente les éléments

techniques clefs pour le déroulement de l’AGA. Réponds aux besoins techniques des participants.

Aide les personnes à intégrer la réunion. Important : fournir à vos participants le numéro de

téléphone de cette personne.

Une personne chargée de compiler les données des votes.

Un vigile de réunion : S’assure que les micros sont bien fermés et que les tours de parole sont

respectés.

Une personne pour prendre les notes.

 

 

 

 



Entendez-vous sur une procédure à suivre en cas de problèmes. Par exemple, définissez

avec votre équipe ce que vous ferez si vous n’atteignez pas le quorum ou qu’une panne de

courant survient lors de la rencontre. Préparez-vous à toutes éventualités.

Faite un test avec votre équipe quelques jours avant afin d’ajuster votre animation et les

éléments de visioconférence (clavardage, votes, enregistrement, etc.). 

Faites un tour dans vos paramètres de réunions Zoom pour vous assurer que le clavardage

est actif, que les "Breackout room"* et la fonction "Sondage" sont activés. 

Cochez la case "Enregistrement automatique du clavardage".  

Voici quelques recommandations avant de débuter votre rencontre
 

 
*L’option « Breakout room » vous permet de diviser vos participants dans plusieurs petites salles. Cette fonctionnalité est très

pratique si vous souhaitez isoler les membres du CA pour qu’ils puissent se rencontrer avant le début de l’AGA, ou encore isoler

les non-membres pendant la période de vote. Ainsi, les non-membres n’auront pas accès à la salle principale ou le vote pourra

se dérouler normalement avec les participants membres.

 



Connectez-vous 30 minutes avant la rencontre. 

L'animateur doit ajouter les membres de l'équipe comme "Co-host" pour leur donner accès à toutes les

fonctionnalités (partage d'écran, couper les micros, renommer les participants, etc.). Dans "Participants"

/ Flèche à droite du nom / Cliquez sur "Make co-host".  

Cliquez sur "Record ou Enregistrer" la rencontre + Enregistrer sur votre ordinateur". 

Assurez-vous que le clavardage est enregistré: dans le clavardage, cliquez en bas sur les "..." + "Save

chat".

S'il ne sont pas clairement identifiés, demandez aux participants dans la salle d’attente de se

renommer.        

Vous et votre équipe pouvez vous renommer en indiquant le nom de votre organisme pour  être plus

facilement identifiable. Ex.: Caroline Marcel – Culture SLSJ

Prenez les présences à chaque fois qu'une personne entre dans la salle d'attente. (N'oubliez pas

d'admettre les participants dans la salle principale). Vous pouvez également demander aux participants

d'inscrire leur nom et prénom dans le clavardage pour prendre les présences. 

 Une fois toutes les personnes inscrites admisent, vous pouvez verrouiller la rencontre pour plus de

sécurité (Onglet "Security" + "Lock Meeting")

 

    4.    Débutez votre rencontre



Le vote

Utiliser le chat/clavardage 

Utiliser la fonction sondage de ZOOM 

Partager le lien d'un formulaire en ligne conçu en avance dans le

chat/clavardage

Il est important de vérifier les votes et les rendre anonymes au besoin. Il est également

important de valider si votre règlement interne stipule une façon de procéder pour le vote.

Par exemple, vote à main levée ou autre. 

 

 

Voici différentes façon de voter lors d'une AGA virtuelle :  

Pour un vote simple et public, les participants peuvent inscrire OUI, NON ou ABSTENTION

dans le clavardage.

L'option "Sondage" de ZOOM est intéressante pour les sondages simples. Cette

fonction est assez limitée si vous souhaitez poser des questions ouvertes. 

 

 



Utilisez des applications de votes externes à la plateforme de visioconférence et

partagez le lien dans le clavardage. Voici quelques exemples de plateformes : 

Wooclap - vote en temps réel

Balotilo

Loomio

SimplyVoting

IMPORTANT – Pour chaque plateforme, assurez-vous de pouvoir valider et avoir accès aux

votes. Cette action peut se faire par une personne non-membre pour plus de neutralité. 

 

https://www.balotilo.org/loginhttps:/www.wooclap.com/fr/
https://www.balotilo.org/login
https://www.balotilo.org/login
https://www.loomio.org/
https://www.simplyvoting.com/


Quelle période de la journée est idéale pour tenir mon AGA ? 

Cela va dépendre de l'emploi du temps de vos membres. Je vous recommande de tenir votre AGA

en début de matinée, en début d'après-midi ou en mode 5 à 7. Privilégiez des rencontres courtes

avec des pauses (pas plus de 3 h).

FAQ

Puis-je préenregistrer certaines présentations et les diffuser lors de l’AGA ? 

Je vous recommande de demander conseil à un expert juridique pour valider si une telle pratique

peut être permise lors d’une AGA virtuelle.



Coco- Faire une assemblée générale virtuelle 

Coco - Trois façons pour les organismes sans but lucratif de supprimer les réunions en

personne mais de continuer à fonctionner

Coco-Changements à la prise de décision pour les OSBL

 

Guides ZOOM de Culture SLSJ :

ZOOM 1

ZOOM 2

ZOOM- Rendez-vous virtuel

 

Ressources juridiques : 

Centre de justice de proximité du SLSJ

CAIJ

Justice Québec

 

    5.    Sources

https://coco-net.org/assemblee-generale-virtuelle/?lang=fr
https://coco-net.org/assemblee-generale-virtuelle/?lang=fr
https://coco-net.org/three-ways-not-for-profits-can-drop-in-person-meetings/
https://coco-net.org/changements-a-la-prise-de-decision-pour-les-osbl/?lang=fr
https://culturesaguenaylacsaintjean.ca/files/Guide-ZOOM-1.pdf
https://culturesaguenaylacsaintjean.ca/files/Guide-Zoom-2---Donnes-1.pdf
https://culturesaguenaylacsaintjean.ca/files/Guide-ZOOM---RDV-virtuel-de-Culture-SLSJ.pdf
https://www.justicedeproximite.qc.ca/centres/saguenay-lac-saint-jean/
https://www.caij.qc.ca/
https://www.justice.gouv.qc.ca/communiques/nouvelle-mesure-temporaire-autorisant-la-tenue-dassemblees-et-de-rencontres-a-distance/?fbclid=IwAR1Biz8vjpgs3qMbqAMQ3ibldj6JdaQHqTrxBu4uRWZlaMyNvO7aPh20Ljc


Pour plus d'informations : 

Facebook 

CultureSLSJ

Numerique02

Site internet 

Culturesaguenaylacsaintjean.ca
 

Ce document est mis à la disposition de la collectivité sous licence Creative Commons (CC BY-NC-SA).

Creative Commons

https://www.facebook.com/CultureSLSJ
https://www.facebook.com/numerique02
https://culturesaguenaylacsaintjean.ca/?fbclid=IwAR2VYP9s4jc7ildHFUuQeJtQps8RCsPtsJyCz6aabd4uFwIdJifHLm1ZHQQ
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/ca/deed.fr_CA

