
GUIDE A DESTINATION 
DES ORATEURS DU CONGRES SFCP

À lire avec attention afin de préparer l’enregistrement de votre intervention 

et la session de discussion le JOUR J
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Introduction



Introduction

• Le prochain Congrès SFCP aura lieu les 11-12-13 octobre 2021, en format 100% digital. Le programme sera
organisé autour de :

- sessions enregistrées en amont (chaque orateur doit enregistrer sa communication orale et l’envoyer en amont
du Congrès à l’agence COMM Santé)

- sessions live (après chaque session enregistrée, une discussion pour un temps d’échange en live aura lieu)

• Vous avez été retenu pour présenter un résumé sous forme de présentation orale. La durée de votre intervention
vous a été communiquée précédemment par email par Alexis Arnaud.

• Pour la bonne organisation du Congrès, nous vous demandons donc de bien vouloir :

1/ enregistrer votre présentation orale sur powerpoint et de bien vouloir respecter votre temps de parole, nous

transmettre votre captation par wetransfer ou autre moyen d’envoi avant le 12 septembre prochain.

2/ réaliser un test de connexion à distance en amont du congrès, pour préparer la session live suite à la diffusion de
votre intervention enregistrée.



IMPORTANT

• Nous organisons la diffusion de présentations enregistrées, et le live à distance de plus de 80 orateurs, cela
nécessite une préparation millimétrée !

Le 12 et 13 octobre, vous assisterez au Congrès de 2 manières :
> En tant que participant lorsque vous visionnerez les présentations de vos confrères, vous vous connecterez
sur une plateforme de diffusion. Vous devrez absolument quitter la plateforme de diffusion pendant votre
intervention lors de votre session.
Les questions du public connecté seront remontées aux orateurs pour alimenter les discussions.

> En tant qu’orateur pendant votre session, vous vous connecterez sur une plateforme VMIX selon la
procédure transmise ci-après, plateforme permettant de capter votre intervention live à distance et de
continuer à écouter les interventions enregistrées de vos confrères lors de votre connexion à VMIX.

Vous intervenez en live le 12 ou 13 octobre à la fin de 
votre session pour un temps d’échange via VMIX, 
plateforme permettant une intervention à distance en 
live. 

Vous enregistrez votre présentation orale en format paysage 
16/9ème, les extensions des vidéos compatibles : .mp4 / .mov/ 
.mpeg/ .avi et vous l’envoyez avant le 12 septembre à l’Agence 
COMM Santé (contact ci-après).



Enregistrement de votre intervention
Option 1 : par vos soins

Option 2 : avec l’aide de l’équipe COMM Santé



Option 1 - Enregistrement de votre présentation par vous-même – 1ère étape

Quelques recommandations :

➢ Installez-vous confortablement dans un endroit au
calme, en privilégiant un espace sans contre jour avec
un éclairage suffisant (lumière naturelle si possible)

➢ Si vous souhaitez apparaitre sur la vidéo
d’enregistrement, assurez-vous d’avoir un ordinateur
équipé d’une webcam, elle doit être située à hauteur
de vos yeux, idéalement avec un casque avec micro.

Veillez à utiliser le masque PPT 
joint à cet email 

(format 16/9ème)

Enregistrez votre présentation et envoyez la au 

plus tard le 12 septembre midi 
à l’adresse email suivante : 

charlotte.grapton@comm-sante.com
Aucune présentation envoyée au-delà de cette 

date ne pourra être prise en compte. 

mailto:charlotte.grapton@comm-sante.com


Enregistrement de votre présentation – 2nde étape

1/ Ouvrez votre 
présentation PPT 
réalisée à partir 
du masque ppt
transmis par email

2/ Cliquez sur 
ENREGISTREMENT



3/ Cliquez sur 
ENREGISTRER DU 
DEBUT

Si vous possédez une version plus ancienne de ppt, vous trouverez cette fonctionnalité dans 
« DIAPORAMA » puis « ENREGISTRER LE DIAPORAMA ». 



4/ Cette fenêtre apparaît.

Assurez-vous que les 
icônes vidéos et son

soient activées avant de 
commencer à enregistrer.
Votre visage apparait 
alors dans un cadre. Vous 
n’êtes pas obligé d’activer 
la caméra.



5/ Si la caméra est 
activée, vérifiez que le 
cadre soit bien placé en 
bas à droite de votre 
présentation, sinon, 
déplacez-le comme 
présenté ici.



6/ Votre visage apparait en 
bas à droite, vous pouvez 
commencer l’enregistrement 
en cliquant sur 
ENREGISTREZ, 
un décompte apparait puis 
c’est à vous de jouer ! 

Fonctionnalités :
- Enregistrement, puis un 
bouton pause apparait 
lorsque l’enregistrement 
démarre, si vous souhaitez 
réaliser une pause.
Timer



7/ Vous finissez votre 
présentation, vous cliquez 
sur FIN et vous fermez la 
fenêtre.



8/ Vous revenez sur votre 
présentation et vous 
cliquez sur EXPORTER EN 
TANT QUE VIDEO

Si « exporter en tant que 
vidéo » n’apparait pas 
sur votre barre d’outils, 
passez à la slide 16.



9/ Vous enregistrez votre 
vidéo sur votre ordinateur en 
conservant les paramètres :
FULL HD 1080 px

Cliquez sur « créer la vidéo »
L’enregistrement peut 
prendre plusieurs minutes.

10/ Vérifiez que votre vidéo 
est bien enregistrée avant de 
l’envoyer via wetransfer à : 
charlotte.grapton@comm-

sante.com avant le 12 
septembre prochain avant 
12h00.

Les étapes principales récapitulées sur ce tuto en cliquant ici

mailto:charlotte.grapton@comm-sante.com
https://vimeo.com/577926945/54898d4ce2


Vous avez probablement une 
version plus ancienne de ppt.

Avant d’« enregistrez-sous »,  
veillez à sélectionner VIDEO 
MPEG-4 (.mp4)

L’enregistrement peut 
prendre plusieurs minutes, 
veillez patienter.
>> Vérifiez que votre vidéo est 
bien enregistrée avant de 
l’envoyer via wetransfer à : 
charlotte.grapton@comm-

sante.com avant le 12 
septembre prochain avant 
12h00.

Les étapes principales récapitulées sur ce tuto en cliquant ici

Concerne uniquement les orateurs n’ayant pas pu effectuer 
les étapes 9 et 10 de la slide précédente. 

mailto:charlotte.grapton@comm-sante.com
https://vimeo.com/577926945/54898d4ce2


• Réservez l’un des créneaux suivants à l’aide du doodle :

https://doodle.com/poll/8ckpqu5dtbud3qk7?utm_source=poll&utm_medium=li

nk

• Assurez-vous d’avoir préparé votre présentation ppt en amont.

• Nous vous aiderons à démarrer l’enregistrement powerpoint et à réaliser ainsi 

votre intervention.

Option 2 : si vous ne parvenez pas à réaliser l’enregistrement seul, rapprochez-
vous de l’équipe COMM Santé. 

https://doodle.com/poll/8ckpqu5dtbud3qk7?utm_source=poll&utm_medium=link


Préparez le temps d’intervention live 
(discussion commune à chaque fin de 

session) en amont du congrès, et 
intervention le JOUR J



Testez l’utilisation du logiciel VMIX avant le Congrès pour intervenir 
en live lors du Congrès en toute sérénité.

Vous intervenez en live lors du Congrès dans la session d’échanges qui suit la diffusion des communications
orales enregistrées. L’intervention à distance ne s’improvise pas, il faut donc effectuer un test de connexion
en amont, dans les mêmes conditions que le jour du congrès, pour s’assurer de votre bonne connexion le 12
ou 13 octobre.
Le logiciel VMIX est spécifique pour retransmettre les interventions des orateurs en live à distance.

Quelques recommandations pour effectuer votre auto-test de connexion :

➢ Installez-vous confortablement dans un endroit au calme, en privilégiant un espace sans contre jour avec un éclairage
suffisant (lumière naturelle si possible)

➢ Assurez-vous d’une connexion internet suffisante, un ordinateur équipé d’une webcam, elle doit être située à hauteur
de vos yeux, idéalement avec un casque avec micro.

Vous devez absolument vous trouver dans la même configuration que le Jour du Congrès !



1/ Auto-test

Pour réaliser le test en français : 
https://live.vecteurm.fr/o979964.html

Pour réaliser le test en anglais: 
https://live.vecteurm.fr/o374466.html

1/ Tapez votre prénom 

2/ Cliquez sur « Join call » et autorisez le 
partage de votre caméra et de votre micro.

3/ Vous voyez et entendez une vidéo, 
merci de l’écouter attentivement.

Astrid

https://live.vecteurm.fr/o979964.html
https://live.vecteurm.fr/o374466.html


FAQ – AUTO TEST VMIX

Je n’arrive pas à voir la vidéo explicative 

Solution 1 : vous vous voyez mais vous ne voyez pas de vidéo explicative, c'est que la liaison visio ne fonctionne pas. 
Essayez alors de copier/coller le lien test dans un navigateur google chrome ou firefox si ce n'est pas celui que vous 
avez déjà utilisé. 

Solution 2 : essayez le même lien à partir d'un autre réseau (réseau 4G de votre téléphone par exemple) 

Solution 3 : réservez un créneau doodle (slide suivante) pour que l’on vous aide !

J’ai pu voir la vidéo explicative : mon test a fonctionné 

Le jour du live, vous recevrez un nouveau lien, une heure avant votre participation programmée. Vous vous 
connecterez au moins 30 minutes avant l'heure, afin que nous puissions intervenir techniquement si besoin. 

>> IMPORTANT >>  Merci d’envoyer par retour d’email à charlotte.grapton@comm-sante.com :

1) quand, et à quelle heure avez-vous passé ce test ? 

2) l'image et le son de la vidéo étaient-ils de bonne qualité ? (présence de hachures sonores,...) 

mailto:charlotte.grapton@comm-sante.com


Objectif : 10 minutes maximum d’entretien avec un chef de projet COMM Santé pour expliciter EN AMONT les conditions et le 

déroulé de votre intervention en live le jour du Congrès (envoi du lien, connexion avec la régie, bascule sur le live, prise de parole, 

déconnexion) et répondre à vos questions.

La coordination de plus de 80 orateurs en live nécessite que chaque orateur reçoive un brief en amont pour être totalement 

opérationnel le Jour J.

• Choisissez un créneau doodle : https://doodle.com/poll/k9n28w9zez84adf4?utm_source=poll&utm_medium=link

• Des plages horaires différentes sont proposées selon le moment de votre intervention : le 12 ou le 13 octobre, matin ou après-

midi.

• Une fois le créneau déterminé, un lien de connexion vous sera envoyé par l’équipe COMM Santé pour vous connecter à ce brief 

de 10 minutes.

2/ Une fois l’auto-test réalisé, inscrivez-vous sur ce doodle pour un brief technique 
avec l’équipe COMM Santé. 

https://doodle.com/poll/k9n28w9zez84adf4?utm_source=poll&utm_medium=link


Le Jour J : le 12 octobre ou le 13 octobre



Connectez-vous à la plateforme VMIX !
Vous avez réalisé votre auto-test en amont, vous avez été briefé par un chef de projet COMM Santé, vous êtes prêt
à intervenir le Jour du congrès.

Installez-vous confortablement dans les mêmes conditions que lors de l’auto-test : même lieu, même connexion,
même endroit lumineux et calme, sans contre jour, etc.

1 heure 
avant la discussion commune de votre session

Vous recevrez un nouveau lien de connexion au 
logiciel, différent du lien pour l’auto-test.

30 minutes 
avant la discussion commune de votre session

Cliquez sur le lien, et vous êtes connecté à la régie ! Le laps de 
30 minutes nous permet d’intervenir techniquement si besoin. 

Lors de votre connexion à la plateforme VMIX, il est impératif de vous déconnecter de la plateforme de diffusion pour les 

participants car vous pourrez suivre les interventions des autres orateurs sur VMIX.



Connectez-vous !

• Accueil dans une “salle d’attente 
virtuelle” par une personne de 
l’équipe COMM Santé. 

• Test son et image. 

• Vous êtes en live lorsque vous vous 

voyez à l’écran.

• Des questions peuvent être 

posées par les participants via 

un chat interactif. Elles seront 

envoyées aux modérateurs qui 

vous les poseront à l’oral, pour 

alimenter le temps d’échange.

EN LIVE
A LA CONNEXION 
AVANT D’ETRE EN LIVE



Récapitulatif et assistance COMM Santé



Récapitulatif 

1/ Enregistrement de votre présentation orale ppt : à réaliser vous-même, et à envoyer de préférence 
par wetransfer à charlotte.grapton@comm-sante.com impérativement avant le 12 septembre.

2/ Réalisation de l’auto-test de connexion en amont en prévision de la discussion en live qui suit chaque 
session, à réaliser dans les mêmes conditions que le Jour du congrès.

3/ Connexion avec un chef de projet COMM Santé pour un brief technique de 10 min : inscription sur 
un créneau doodle (différents créneaux disponibles en fonction de l’heure à laquelle est programmée 
votre communication orale).

4/ Connexion pour l’échange live le Jour J, en cliquant sur le lien envoyé 1h avant votre intervention. 
Vous devez vous connecter 30 minutes avant la discussion commune de votre session. 

mailto:charlotte.grapton@comm-sante.com


Votre assistance COMM Santé

Secrétariat Congrès 
Tél: +33 (0)5 57 97 19 19
Mail : info@comm-sante.com

Accompagnement en amont
Charlotte GRAPTON : 06 80 32 07 30
charlotte.grapton@comm-sante.com   

Raphaël GASSIES : 06 76 13 73 53
raphael.gassies@comm-sante.com


