[image: ]




Procédure d’organisation d’un wébinaire

Préparation technique et communication
 
Le projet de wébinaire doit être présenté au CODIR par le responsable du groupe de travail. 

J-45 (au plus tard) LANCEMENT : 
· Les animateurs proposent un pitch complet et précis en veillant notamment à indiquer quel public est visé (Ex. : débutant/confirmé ou métier/fonction cible). Il doit également être précisé si le wébinaire est payant ou non. Les tarifs habituels sont : ADH : 60 HT / Externe 80 HT.
· L’AFCROs : 
· Création de l’évènement dans Gotowebinar ;
· Conception de visuels (publication & bannière LinkedIn, bannière site internet) ;
· Création d’une page dédiée sur le site internet AFCROs (l’ajouter dans le menu de navigation + navigation mobile) ;
· Préparation d’un calendrier éditorial. Faire débuter la communication environ 1 mois et demi avant ; 
Le calendrier éditorial comportera notamment des posts LinkedIn qui taggeront les animateurs / intervenants qui « idéalement » partageront dans leurs réseaux respectifs. 
Les membres du groupe de travail d’appartenance des animateurs partageront les posts dans leurs réseaux.
· Créer un questionnaire satisfaction qui sera relayé après le wébinaire ;

Préparation 
· L’AFCROs fournira un masque de slides pour la présentation. 
Les logos de l’entreprise d’appartenance des animateurs ne doivent pas y figurer. Une exception est néanmoins faite pour les promoteurs ou les institutionnels. 
· Les animateurs doivent 
· préparer le déroulé du wébinaire et la répartition du temps de parole des intervenants ;
· Demander aux intervenants s'ils acceptent ou non de partager leurs présentations aux participants ;
· Demander aux intervenants s'ils acceptent que le wébinaire soit enregistré et que le replay soit diffusé aux participants. 
· J-15 / J-7 : Organiser une session d'essai de l'outil de wébinaire avec les intervenants et les animateurs. La durée est d’environ 30 minutes pour aborder les points suivants : La caméra, le partage d’écran, les questions et le tchat ;





Après l’évènement 

· L’AFCROs enverra le lendemain de l’évènement un email aux participants contenant : 
· La présentation (PPT/PDF) si accord préalable des intervenants / animateurs.
· La rediffusion du wébinaire si accord préalable des intervenants ;
· Un questionnaire de satisfaction.
· En cas de retour négatif ou de mécontentement, les responsables du groupe de travail et / ou l’animateur qui organisent l’évènement doivent prendre en charge la plainte. L’AFCROs peut également gérer les demandes isolées. 
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