
Développez l'engagement. 

Utilisez le partage d'écran ou les technologies de  
tableau blanc pour une meilleure collaboration.

Acceptez le silence. 

Faites des pauses lorsque vous 
parlez afin que les participants 
puissent assimiler l'information,  
y réagir et poser des questions.
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CETTE SITUATION  
NÉCESSITE-T-ELLE 

UNE VISIOCONFÉRENCE 
OU L'ENVOI D'UN SIMPLE 

COURRIER ÉLECTRONIQUE?

Un courrier électronique est parfois la meilleure solution pour faire passer un message simple. 

Cependant, la communication en temps réel renforce le relationnel et la collaboration. 
Quand les réunions en personne sont impossibles, choisissez la vidéo, la meilleure solution 

de remplacement.

Si vous hésitez entre l'organisation d'une visioconférence ou l'envoi d'un courrier électronique, 
posez-vous les questions suivantes:

RÉUNION VIDÉO

Suscitez la discussion. 

Les discussions d'avant réunion et lors de pauses virtuelles permettent 
de renforcer l'esprit d'équipe et de mieux se concentrer sur la 

résolution des problèmes.

Favorisez la concentration. 

Choisissez un sujet pertinent 
et allez rapidement au but. 

Facilitez la lecture en utilisant 
des espaces et des listes. 

Fixez une date limite. 

Même si votre demande n'est 
pas urgente, aidez les autres 
à s'organiser en fixant une 

date limite d'exécution.

Établissez un contact visuel 

Établissez un contact avec les 
yeux en regardant bien l'objectif 

en parlant. Cela suscite des 
émotions positives, semblables 
à une interaction en personne.

Évitez la réflexion de groupe. 

Utilisez les fonctions de 
sondage et de conversation 

pour recueillir des contributions 
individuelles lors de réunions 

vidéo plus importantes.

Déchiffrez le langage corporel. 

55 % de notre communication 
passe par le langage corporel. 

Utilisez la vidéo pour le déchiffrer 
et y répondre.

RÉUNION VIDÉO

ADRESSE 
ÉLECTRONIQUE

RÉUNION VIDÉO

Établissez un 
ordre du jour et 
respectez-le. 

Indiquez un objectif 
clair dans votre 
invitation et suivez 
un ordre du jour 
pour atteindre vos 
objectifs.

CONSEIL POUR 
LES RÉUNIONS

Pour plus de conseils utiles et autres ressources sur la manière d'organiser des 
réunions vidéo efficaces, consultez www.logitech.com/vcresourcecenter

OUI

OUI

NON

NON

AI-JE BESOIN D'ÉTABLIR UNE RELATION AVEC LE OU LES AUTRE(S) INTERVENANT(S)?

ATTENDEZ-VOUS 
DES COMMENTAIRES?

AVEZ-VOUS BEAUCOUP DE QUESTIONS?

UNE DISCUSSION 
DE GROUPE  

AURA-T-ELLE LIEU?
AVEZ-VOUS BESOIN D'UNE 

RÉPONSE IMMÉDIATE?

RÉUNION VIDÉORÉUNION VIDÉO

NON

LE SUJET EST-IL SENSIBLE SUR LE PLAN ÉMOTIONNEL?

LES INFORMATIONS SONT-ELLES COMPLEXES?

Encouragez l'action. 

Partagez les résultats 
et les actions à mener 
dans un courrier 
électronique après la 
réunion pour référence 
future.

Commencez tous 
au même niveau. 

Partagez les 
documents à lire 
à l'avance ou au 
démarrage de la 
réunion pour aligner 
tous les intervenants 
au même niveau.

NON

NON

NON

NON

OUI

OUI OUI

OUI

OUI

CONSEIL POUR 
LES RÉUNIONS

CONSEIL POUR LES RÉUNIONS

ADRESSE 
ÉLECTRONIQUE

CONSEIL POUR 
LES RÉUNIONS

http://www.logitech.com/vcresourcecenter

