
Guide de procédures pour les modérateurs.trices 
Colloque Histoires de vie dans un monde en transformation 

 
Chers, chères collègues,  
 
Merci d’avoir solidairement accepté d’assumer le rôle de modérateur.trice lors du Colloque international 
sur les histoires de vie dans un monde en transformation. Vos responsabilités seront les suivantes :   

• Intervenir en cas de problème technique. Pour les personnes au Québec, appelez au numéro 
d’urgence du service audiovisuel de l'UQAM: 514.987.3000, poste 7707. Pour les personnes à 
l'étranger, écrivez à l’adresse suivante: charlebois.francois-xavier@uqam.ca 

• Accueillir, orienter et donner la parole aux participant.e.s/membres du public lors de votre activité 
o Renseigner les participant.e.s à propos des façons de participer : lever la main, activer son 

micro et sa caméra, intervenir par écrit dans la boite de conversation. Pour lever la main, 
les personnes doivent cliquer sur l’icône « Réactions » qui est dans la barre suivante : 

 

 

o Intégrer à l’activité les interventions qui sont faites dans la boite de conversation. Pour 
accéder à celle-ci, cliquez sur l’icône « Converser » : 

 

 

 

o Si le micro d’une personne est ouvert à son insu, interpellez-la ou, ultimement, vous pourrez 
désactiver le micro vous-même. Dans la même barre d’outils, cliquer sur « Participants ». 
Dans la colonne des participants, à droite de la fenêtre, cliquer sur « Muets tous » pour 
mettre en sourdine l’ensemble des participant.e.s 
 

o Animer la période d’échanges. Rappel : les présentateur.trice.s des séances de 
communications auront préparé une question à adresser à leurs collègues. Ces questions 
garantissent des interactions stimulantes et dynamiques entre présentateur.trice.s.  

 
• Gérer le temps de l’activité. Assurez-vous d’un partage égalitaire du temps de parole tout en 

protégeant quelques minutes pour les échanges entre communicant.e.s et avec la salle. De plus, vous 
pouvez suggérer d’entrée de jeu aux participant.e.s qui se joindront à votre activité d’écrire leurs 
questions et commentaires dans la boite « Converser » de zoom. Les présentateur.trice s pourront 
ainsi les lire et préparer des réponses courtes pour la période d’échanges, à la fin de l’activité.  
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• Enregistrer l’activité sur votre disque dur  
o Au début de l’activité, il suffit d'appuyer sur l'icône « Enregistrer » dans le bas de la 

fenêtre zoom.  
o Choisissez « Enregistrement sur cet ordinateur »  

 
 
 
 

 
o Les participant.e.s qui ne veulent pas être enregistré.e.s (et l’auront précisé lors de leur 

inscription) doivent produire leur communication en dernier. Arrêter l’enregistrement juste 
avant le début de leur communication.  

o Si tou.te.s les présentateur.trice.s ont accepté d’être enregistré.e.s, stopper l’enregistrement 
juste avant la période de questions/échanges (les échanges ne doivent pas être enregistrés).  

o Lorsque vous quitterez la réunion, l’enregistrement sera automatiquement converti en 
format Mp4. La fenêtre suivante va apparaitre (pour les utilisateurs Mac) : 

 

 

 

 

o À la fin du téléchargement, enregistrer la vidéo sur votre ordinateur. La fenêtre suivante va 
apparaitre. Localiser le dossier où sera enregistré le fichier, puis, cliquer sur 
« Enregistrer » :  
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o La fenêtre où est localisé votre enregistrement apparait : il faut renommer ce fichier.  

 

 

 

 

 

 

 

 

o Identifier (renommer) le fichier que vous venez de télécharger avec le numéro de votre 
activité. Ex. : J1C3 

 

 

o Dernière étape : suite à l’activité, téléverser votre enregistrement audiovisuel au comité 
organisateur en cliquant sur le lien suivant et en suivant les indications qui apparaissent :  
 

https://uqam-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/jb391902_ens_uqam_ca/EhqGAAR8kkVNiKG0EGQg0ccBfR8x2IdUhG9LnYhqUkKC5w 

Vous pouvez consulter le site suivant pour obtenir plus de détails sur ces procédures: 
https://support.zoom.us/hc/fr.  

De plus, ne pas hésiter à me contacter si vous avez besoin de plus de précisions : charlebois.francois-
xavier@uqam.ca. Il me fera plaisir de vous rencontrer pour vous présenter plus amplement ces 
fonctionnalités.  

Au plaisir de vous rencontrer,  

 
François-Xavier Charlebois, PhD 
Membre du comité organisateur  
Colloque international sur les histoires de vie dans un monde en transformation  

 

 


