
WSF - Agence web & Centre de formation en nouvelles technologies 
1 rue Emile Desvaux - 14500 VIRE NORMANDIE | www.wsf.fr | contact@wsf.fr | 02 31 67 74 75 

SARL au capital de 10 000€ - RCS CAEN 422 453 217 - Code APE : 6202A 
Organisme de formation enregistré sous le n° 25 14 02758 14 

Formation « Animer une visio-conférence ou un webinaire 
avec Zoom » 

Modalités 

Objectifs visés 

• Apprendre à configurer et utiliser la 
plateforme de visio-conférence,

• Connaître les bonnes pratiques à mettre en 
œuvre afin d'optimiser ses échanges lors de 
réunion à distance,

• Etre autonome dans l'animation d'une visio-
conférence ou un webinaire avec Zoom.

Prérequis 

Moyens pédagogiques, techniques et 
d’encadrement 

Alternance pratique / théorique. Support de cours 
remis à l’issus de la formation 

Moyens d’évaluation et d’analyse de formation 
La formation sera notée tout au long de celle-ci 
par la mise en œuvre de mises en pratique

Durée 

Lieu 

Intervenant 

Coût 
A partir de 380€ HT par personne

3 h 00 de formation (Modulable selon les prérequis 
de l'apprenant)

STATION V - 1 Rue Emile Desvaux - 14500 VIRE 
NORMANDIE

Dylan TOUYON

• Détenir un ordinateur, tablette ou smartphone 
permettant de suivre la formation,

• Navigation internet,
• Comprendre l'intérêt des outils de visio-

conférence
Handicap 

En cas de situation de handicap, nous étudierons 
chaque cas pour voir les adaptations possibles 
pour réaliser la formation.

Matériel 
Un outil connecté permettant de  suivre la formation

Programme

V0_20220201

Les bonnes pratiques pour une réunion réussie

• Prise de parole,

• S’entourer d’un coordinateur,

• Quelques règles pour un déroulement fluide.

Introduction aux outils de visio-conférence 

• Définition,

• Avantages et matériel nécessaire,

• Présentation de Zoom.

Configuration et installation de la plateforme

• Se connecter à la plateforme,

• Personnaliser son profil,

• Paramétrer sa salle de réunion,

• Programmer sa réunion,

• Installer Zoom.

Utilisation de la plateforme de visio-conférence

• Interface de la plateforme,
• Inviter des participants,
• Gérer les participants,
• Partager son écran,
• Converser pendant la réunion,
• Diviser une salle en sous-commissions.

Cette prestation peut être assurée en formation "prestation directe" 
mais dans ce cas ne peut pas faire l'objet d'une prise en charge par 
votre OPCO :

• Configuration de la plateforme suivant un cahier des charges,

• Conseils pour le bon déroulement 30' avant le début de la visio-
conférence,

• Coordination pendant la visio-conférence 1h

• Vérification post-visio (débriefing, enregistrement vidéo...)




