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AVANT-PROPOS

Nous sommes ravis que le projet de solidarité « Une direction de musée
efficace pour atténuer les risques en cas de conflit et de crise » ait été
réalisé et ait vu le jour en tant que suite du projet 2021 « Intercom
Global Museum Leadership Study and Knowledge Platform » (Etude

et plateforme de connaissances sur le leadership muséal mondial
d'Intercom), et du projet 2022 « Leadership Alert - Capacity Building
for Future Museum Scenarios » (Alerte au leadership - Renforcement
des capacités pour les futurs scénarios muséaux). Nous remercions
chaleureusement nos estimés partenaires - INTERCOM, ICOM Zambie,
ICOM Tanzanie, ICOM Arab et Fundacion Typa - pour leur précieuse
collaboration a cette initiative. Lancé en juin 2023 et se poursuivant
jusqu'en aofiit 2024, ce projet visait a remodeler le leadership des musées

par la formation, le renforcement des capacités, le soutien aux directeurs
et le développement des ressources.

Ces lignes directrices aident les comités et les alliances d'ICOM a créer des
Forums de directeurs en ligne afin d'aborder des questions telles que la
crise climatique et les risques liés au patrimoine culturel, de renforcer les
réseaux, de développer la résilience et de faire entendre une voix unifiée
sur des questions cruciales.

Nous invitons tous les utilisateurs a mettre en ceuvre ces lignes directrices
et a nous faire part de leurs résultats et de leurs commentaires. Vos
expériences et vos points de vue sont essentiels a 'amélioration continue
et au succes de cette initiative mondiale.

Nous vous remercions pour votre dévouement et votre engagement a faire
progresser le leadership dans les musées.

Cordialement,

ICOM SEE, chefs de projet
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INTRODUCTION

L’objectif de ces lignes directrices est de fournir un guide d’étapes
successives permettant aux Comités nationaux (CN), aux Comités
internationaux (CI) et aux Alliances régionales (AR) de 'ICOM la mise en
place de leurs propres Forums de directeurs en ligne. Et ce, de maniére
pertinente en fonction des crises locales et des problémes mondiaux. Les
CN, CI et AR peuvent choisir les themes qu’ils souhaitent aborder dans leurs
forums en ligne, tels que la crise climatique, le patrimoine culturel en péril,
les effets de crises, a I'instar des impacts sociaux et financiers a long terme
de la pandémie, la guerre, le trafic illicite et le manque de financement.

Le Forum de directeurs est une organisation de renforcement des capacités
visant a soutenir les dirigeants de musées, a renforcer les réseaux et a
développer la résilience dans le secteur muséal a I’échelle mondiale. Les
Forums de directeurs aident les dirigeants de musée a faire entendre

leurs voix collectivement afin de sensibiliser les parties prenantes sur des
questions importantes telles que le financement, le changement climatique
et la décolonisation.

CONTEXTE

Dans le cadre d'une étude menée par ICOM INTERCOM en 2021/22,
des dirigeants de musées du monde entier ont révélé qu’ils n’avaient
pas suffisamment d’influence et de controle sur la prise de décision
ou les ressources clés tels que les nominations de personnel,

la structure organisationnelle et le budget. En réponse a ces
commentaires, ICOM INTERCOM a travaillé avec ICOM Zambie,
ICOM SEE, Kolkata Centre for Creativity et des spécialistes de
renforcement des capacités, Fundacion Typa, pour créer une série
de Forums de directeurs en ligne afin de fournir aux dirigeants de
musées un espace siir ou ils peuvent partager leurs expériences, leurs
idées et leurs solutions et se soutenir mutuellement alors qu’ils sont
confrontés a des crises de plus en plus difficiles.

L’évaluation du programme du Forum de directeurs a montré que
les participants ont trouvé considérablement utile de discuter de ces
différents sujets entre eux. Ils ont déclaré que les discussions avaient
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ouvert leur réflexion et leur avaient fourni des idées et des solutions
utiles afin de gérer certains des problemes critiques auxquels ils étaient
confrontés. Les retours ont montré que la qualité de I’engagement et
de la discussion n’était pas impactée négativement par le fait d’étre en
ligne. Le choix des thémes par les participants ainsi que leur
pertinence au niveau local est le facteur essentiel de réussite.

Les Forums de directeurs ont renforcé les liens entre les dirigeants
de musées dans certaines régions du monde et peuvent étre
organisés par n’importe quels comité national, comité international
ou alliance régionale de 'ICOM. Le format peut étre adapté a des
themes spécifiques ou a des problemes particuliers rencontrés par les
directeurs de musée dans les pays des comités nationaux ou dans les
régions des alliances régionales.

Il a donc été décidé de mettre ce format efficace a la disposition de
la communauté de 'ICOM afin que les comités internationaux, les
comités nationaux et les alliances régionales puissent créer leurs
propres Forums de directeurs pour soutenir les responsables de
musées parmi leurs membres.

L’équipe du projet, dirigée par 'ICOM SEE et soutenue par 'ICOM
Zambie, 'ICOM Tanzanie, 'ICOM ARAB et 'ICOM INTERCOM, avec
I'expertise de la Fundacion Typa, est fiere de présenter ces lignes
directrices a la communauté de 'ICOM pour I'aider a mettre en place
ses propres Forums de directeurs.

FORMAT DU FORUM DE DIREC-
TEURS EN LIGNE — SUR Z0OOM

Chaque Forum de directeurs dure 9o minutes. Nous conseillons de ne
pas dépasser 50 a 80 participants par Forum de directeurs. Le format du
Forum de directeurs peut étre adapté a de multiples publics, initiatives de
développement professionnel et de renforcement des capacités.

Le Forum de directeurs recherche comme orateur principal un expert
régional exceptionnel en matiere de musées, dont 'expérience est

en rapport avec le theme et les intéréts des participants. Lors de leur
inscription, les participants indiquent dans leur formulaire les thémes
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qui les intéressent le plus, a partir d’'une liste établie par les organisateurs
(comités nationaux, comités internationaux, alliances régionales ou tout
autre groupe souhaitant organiser un forum de discussion). Les themes
abordés peuvent inclure des questions telles que celles énumérées ci-
dessous ou des questions relatives aux themes spécifiques d’'un comité
international ou a la situation d’'un comité national en particulier.

Theémes possibles pour un Forum de directeurs

® Influence et gestion des parties prenantes (relations avec le conseil
d’administration, le gouvernement, etc.)

Responsabilisation du personnel et développement organisationnel
Financement et génération de revenus
Décolonisation ; éthique muséale et inclusion sociale

Stratégies de communications et amélioration de I'image de marque

Stratégie numérique et impact de I'intelligence artificielle

L’orateur principal doit étre chargé de parler des themes spécifiques

qui sont les plus populaires dans les formulaires d’informations des
participants. Chaque Forum de directeurs devrait durer 9o minutes, afin
de permettre a 'orateur principal d’aborder les thémes et de disposer

de suffisamment de temps pour la discussion et un résumé final. Nous
proposons que la séance principale soit préenregistrée afin qu’en cas de
problemes techniques le jour J, I'’enregistrement puisse étre utilisé a la
place d’'une présentation en direct.

Le discours principal est suivi de trois sessions consécutives en petits
groupes pour permettre aux dirigeants de musées de discuter des
problémes rencontrés en groupes plus restreints. La plateforme Zoom
permet de diviser aléatoirement ’ensemble du groupe en petits groupes
ou en salles de répartition. Le nombre de salles de répartition dépendra
du nombre total de participants, divisés en sous-groupes égaux de 10
participants maximum. Nous recommandons de ne pas dépasser 10
participants par salle de répartition.

Chaque séance en petits groupes porte sur un theme abordé par 'orateur
principal et est animée par un modérateur. Tous les participants seront
répartis dans des salles de répartition afin d’aborder le theme en petits
groupes. Apres chaque discussion de 13 minutes, les participants
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retournent en pléniere et le modérateur de chaque groupe restitue la
discussion de son groupe. Ensuite, le theme suivant est discuté en petits
groupes pendant 13 minutes, puis les participants sont ramenés en
pléniere et le modérateur de chaque groupe fait part de la discussion de
son groupe. Ensuite, le troisieme et dernier théme est discuté en petits
groupes pendant 13 minutes, puis, en séance pléniere, le modérateur de
chaque groupe restitue la discussion de son groupe.

PLANNING DU FORUM DE DIRECTEURS

4 minutes Introduction par I'organisateur

20 minutes Discours préenregistré d’un expert sur le sujet
13 minutes  Petits groupes sur le théme 1

8 minutes  Session de retour sur le théme 1 en pléniere

13 minutes  Petits groupes sur le theme 2

8 minutes  Session de retour sur le theme 2 en pléniere

13 minutes  Petits groupes sur le theme 3

8 minutes  Session de retour sur le theme 3 en pléniere

3 minutes Synthése, remerciements et prochaines étapes par
lorganisateur

Le format du Forum de directeurs permettra de :

1/ Favoriser I'échange de bonnes pratiques, d’expériences et de
soutien entre les dirigeants de musées

2/  Fournir des informations exploitables sur la gestion de crises
locales spécifiques et de crises mondiales

3/ Faciliter la mise en relation des dirigeants de musées afin de
développer leurs compétences en matiere de leadership et de les
aider a faire face aux crises
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COMITE CONSULTATIF

Nous recommandons qu’un petit groupe consultatif, composé de cinq
personnes au maximum, soit mis en place afin de fournir des contacts
pour les orateurs principaux et les participants potentiels et de donner
des conseils sur les themes éventuels du Forum de directeurs. Il doit
s’agir d’un petit groupe de professionnels de musées expérimentés

et avec de bonnes connexions, qui ont acces aux réseaux et aux
spécialistes concernés.

LISTE DES PARTICIPANTS

La plupart des comités internationaux, des alliances régionales et

des comités nationaux disposent déja d’une liste de membres leur
permettant de promouvoir les Forums de directeurs. Il est essentiel
pour le succes du Forum de directeurs de disposer de coordonnées
exactes. Le Forum de directeurs permet de recruter de nouveaux
membres au-dela de la base de membres actuelle, en utilisant d’autres
réseaux qui peuvent inviter leurs membres.

FORMULAIRE DE
RETOUR D’INFORMATION
DES PARTICIPANTS POUR
DECIDER DES THEMES

L’invitation au Forum de directeurs (voir le modéle d’invitation au
Forum de directeurs) comprend une liste de thémes potentiels a
aborder par I'orateur principal. Lorsque les participants répondent
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a I'invitation, ils classent les themes par ordre de priorité et font
des suggestions dans le champ libre proposé. De cette maniere,
les organisateurs peuvent s’assurer que le sujet de discussion sera
pertinent et intéressant pour les participants.

LORATEUR PRINCIPAL

Le comité consultatif propose des conférenciers potentiels. Choisissez
un orateur qui apportera un éclairage et dont le profil attirera les
participants. Demandez-lui de se concentrer sur le sujet, d’apporter un
éclairage pertinent, de respecter le temps imparti et d’étre disponible
pour répondre aux questions lors de la session en petits groupes. Il est
important que 'orateur principal ne profite pas de ce forum pour faire
sa propre promotion ou celle de son institution. Leur discours doit
susciter la réflexion, étre perspicace et utile pour les participants et, le
cas échéant, inclure des études de cas.

SALLES DE REPARTITION
EN LIGNE

Les salles de répartition offrent aux participants la possibilité
d’approfondir les thémes, en toute sécurité et en petits groupes.

Les retours rassemblés de ces salles de discussion fournissent aux
organisateurs un matériel riche pour de futures initiatives telles que la
formation, le renforcement des capacités ou les événements de soutien.
Le succes des salles de répartition dépend de la capacité des modérateurs
a donner a chacun le temps de s’exprimer, a résumer les points clés de la
discussion et a les restituer en pléniere.
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MODERATEURS DES
SALLES DE REPARTITION

Chaque salle de répartition nécessite un modérateur et le nombre de
salles dépend du nombre de participants. Les organisateurs doivent
choisir les modérateurs au sein de leur équipe. Les modérateurs
peuvent étre amenés a lancer la discussion en petits groupes afin d’aider
les participants a entamer la discussion. Ils devront prendre des notes
afin de rendre compte de chaque discussion en pléniere.

EVALUATION

Une enquéte rapide peut étre envoyée aux participants suite au Forum
de directeurs pour déterminer dans quelle mesure il a été efficace,
comment il pourrait étre amélioré et quels sont les themes a aborder
lors des futurs Forums de directeurs. ICOM SEE s’intéresse a ces
retours afin de mesurer I'efficacité du format du Forum de directeurs et
les améliorations qui pourraient étre apportées.

Veuillez envoyer vos questionnaires a alenka.cernelic.kroselj@pmb.si

Nous espérons que les lignes directrices, les modeles et le manuel
technique vous permettront de mener des discussions fructueuses
au sein de vos réseaux et nous attendons avec impatience de savoir
comment vos réseaux se renforcent grace a eux.



Liste de
taches et
des modeles
pour les
forums de
directeurs




Mois 1/ Semainel : Identifier les membres potentiels du Comité consultatif

MOISl/ Sema Inel Prepa r e ret e nvoyerle SmVItat Ionsauxmembres ducomlteconsunatlf .......................................................................... ......................... mwtat Ionpa r : ma” auxmemb reSd ucomlte ............................................ :
: Mois 1/ Semaine 2 Confirmer I'identité des membres du Comité consultatif : .
Mois 1/ Semaine 2 Definir les themes possibles avec les membres du Comité consultatif
: Mois 1/ Semaine 3 Recevoir la liste des participants potentiels a partir des listes des membres du Comité consultatif et des organisateurs.
: Mois 1/ Semaine 3 Approuver et confirmer le texte de I'invitation et le formulaire de retour d’information sur le theme . :
: Mois 1/ Semaine 3 Envoyer les invitations / save the date et les themes possibles Formulaire d’invitation et de retour d’information sur le theme :
Mois 2 / Semaine 2 Liste des participants potentiels avec adresses électroniqgues Liste complete des invitations avec adresses électroniques
Mois 2 / Semaine 2 Sélection des modérateurs de groupes de discussion parmi I'équipe d’organisateurs et/ou des participants
Mois 2 / Semaine 2 Réunion du groupe consultatif pour discuter et décider de I'orateur principal Criteres de sélection de l'orateur principal
: Mois 2 / Semaine 2 Invitation @ modérer les groupes de discussion Demande aux modérateurs par mail avec les attentes pour le réle
: Mois 2 / Semaine 3 Confirmation et briefing de I'orateur principal Notes d’information pour l'orateur principal
: Mois 2 / Semaine 3 Modérateurs confirmeés . :
: Mois 2/ Semaine 4 Appel zoom avec le Comité consultatif et I'orateur principal pour confirmer les themes et le contenu du discours principal : :
: Mois 2 / Semaine 4 Laisser le temps a l'orateur principal d’adapter son discours si nécessaire. : :
: Mois 2 / Semaine 4 Envoyer I'appel a I'inscription Premier appel a I'inscription par mail :
Mois 3/ Semaine 1 Créer une liste de contacts au format PDF Liste finale des participants
Mois 3 / Semaine 2 Configurer la Réunion Zoom (voir le manuel technique pour les instructions)
: Mois 3 / Semaine 2 Préenregistrement du discours principal : :
: Mois 3/ Semaine 2 Envoi du lien Zoom et de la liste des participants aux participants inscrits Deuxiéme mail avec le lien de zoom et la liste finale des participants au format PDF :
: Mois 3 / Semaine 3 Créer un questionnaire d’évaluation : :
Mois 3 / Semaine 3 Envoi du rappel et du lien Zoom 1 jour avant le Forum des directeurs Dernier rappel par mail de la date et de I’heure avec le lien Zoom
Mois 3/ Semaine 3 Forum des directeurs — renvoyer le lien Zoom a tous les participants Dernier rappel par mail le jour méme avec le lien Zoom
: Mois 3 / Semaine 4 Envoyer le questionnaire d’évaluation aux participants Questionnaire d’évaluation :
: Mois 3/ Semaine 4 Rassembler les informations et préparer le rapport d’évaluation

Mois 4 / Semaine 2 Rapport d’évaluation envoyé a INTERCOM et ICOM SEE
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Les modeles suivants peuvent étre coupés et collés dans des
documents Word, des feuilles de calcul Excel ou des e-mails selon
vos besoins. Vous pouvez les modifier selon vos besoins.

COMITE CONSULTATIF

La constitution d’'un comité consultatif n’est pas forcément
nécessaire. Vous disposez peut-étre d’'une équipe avec les réseaux
nécessaires pour susciter I'intérét d’'un large éventail de participants
potentiels. Votre équipe peut également disposer des réseaux
nécessaires pour trouver un conférencier convaincant. Toutefois,

si vous avez besoin d’un soutien supplémentaire pour élargir vos
réseaux, nous vous suggérons de créer un comité consultatif qui peut
formuler des recommandations, ce qui est un moyen efficace d’y
parvenir.

MODERATEURS

Vous avez peut-étre des modérateurs dans votre équipe ou dans vos
réseaux. Toutefois, si vous devez les recruter au sein d'un réseau plus
large, nous avons inclus un mail type qui vous aidera a le faire.

MAIL DE RAPPEL

Nous avons inclus pas moins de quatre mails de rappel. Nous avons
constaté que c’était le moyen le plus efficace de garantir un nombre
suffisant de participants a la journée.
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EVALUATION

Nous avons inclus un bref formulaire d’évaluation, qui peut étre
modifié en fonction de vos besoins.

Bon courage!

Nous sommes impatients de savoir comment vos Forums
de directeurs créent des opportunités pour les dirigeants
de musées de se soutenir mutuellement alors qu’ils dirigent
leurs institutions dans des périodes d’incertitude et de
changement. Veuillez contacter Alenka Cerneli¢ Krogelj,
présidente d’ICOM Europe du Sud-Est, si vous avez des
commentaires sur les Forums de directeurs :

alenka.cernelic.kroselj@pmb.si

13
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INVITATION PAR MAIL AUX MEMBRES DU COMITE CONSULTATIF

14

[Date]
Cher [insérer le nom],

Nous vous écrivons pour vous demander si vous seriez prét a rejoindre le Comité
consultatif du Forum de directeurs de [insérer ici le nom de votre Comité national, de votre
Comité international ou de votre Alliance régionale].

Il s'agit d'un groupe trés restreint composé d’'un maximum de cing professionnels
expeérimentés issus de notre réseau. En tant gue membre du Comité consultatif, nous
espérons gue vous serez en mesure de nous conseiller dans le cadre du développement
d'un forum en ligne destiné aux directeurs de musées de [insérer le pays ou la réegion] / ou
[impliqués dans ... {insérer le theme général du forum des directeurs}].

Les Forums de directeurs sont une initiative développée par INTERCOM a la suite
d'une recherche sur les défis auxquels sont confrontés les directeurs de musées dans
les principales régions du monde. Notre Forum de directeurs [insérer le pays, la région
ou le theme] a pour but de donner aux directeurs de musée de notre réseau I'occasion
d'échanger des idées et des expériences entre eux. Chague Forum de directeurs sera
dirigé par un éminent expert des museées, dont I'expérience est en rapport avec le theme
du forum.

Nous espérons gue votre connaissance du contexte museéal de la région nous aidera a :

1. Identifier un expert des musées qui prononcera un discours de 20 minutes sur les défis
spécifiques auxquels sont confrontés les directeurs de musée

2. Proposer jusqu'a cing themes de discussion pertinents
3. Fournir les contacts des principaux directeurs de musées de votre réseau

4. Donner votre avis sur les dates et heures les plus appropriées pour le Forum de
directeurs en ligne

Nous espérons gque vous pourrez vous joindre a un appel le [insérer la date et I'heure]
pour discuter avec nous du contenu, des themes et de I'orateur et pour aider a fagonner le
Forum de directeurs et ses résultats.

Cordialement

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]




Envoyée en piece jointe avec un mail de présentation de I'équipe organisatrice.

INVITATION AUX PARTICIPANTS
FORUM DE DIRECTEURS DE MUSEES

[INSERER LA DATE ET L'HEURE]

Une étude récente d'ICOM INTERCOM a révélé que de nombreux dirigeants de musées sont
aidés par des opportunités d'échange d'idées et d'expériences sur la maniére de diriger leur
organisation. Dans une étude réalisée en 2021/22, des dirigeants de musées du monde entier ont
indiqué gu'ils n'avaient pas suffisamment d'influence et de contrble sur la prise de décision et les
ressources clés telles que la nomination du personnel, la structure organisationnelle et le budget.

Forum de directeurs en ligne

Pour relever ces défis, [insérer le nom de votre organisation ici], en collaboration avec [insérer
les noms des partenaires ici (le cas échéant)], a organisé un Forum de directeurs en ligne congu
pour faciliter les discussions ouvertes sur les themes clés que vous choisirez dans le formulaire
figurant a la fin de cette invitation. Le Forum en ligne aura lieu le [insérer la date et 'heure ici].

La participation au Forum de directeurs est gratuite et vous permettra d'échanger des

idées et des expériences avec d'autres directeurs de musées. Il y a [insérer le nombre de
places, nous recommandons un maximum de 80] places pour les directeurs de musées et
d’autres dirigeants des musées concernés provenant d'un large éventail de musées. Comme
mentionneé ci-dessus, cette opportunité de partager des idées et expériences est gratuite.

Le format du Forum de directeurs

4 minutes Introduction par I'organisateur

20 minutes Discours préenregistré d'un expert du theme abordé

13 minutes Groupes de discussion sur le theme 1

8 minutes Restitution en pléniére sur le theme 1

13 minutes Groupes de discussion sur le theme 2

8 minutes Restitution en pléniére sur le theme 2

13 minutes Groupes de discussion sur le theme 3

8 minutes Restitution en pléniere sur le theme 3

3 minutes Synthése, remerciements et prochaines étapes par l'organisateur

Les trois groupes de discussion (jusqu'a 10 participants) permettent d'approfondir votre
expérience et de discuter des compétences nécessaires et des solutions a apporter.

Nous espérons vous voir au Forum !
Cordialement
\E R /O

OQ

[Organisation de I'organisateur/Comité d'lCOM] (@)

[Nom de l'organisateur]

Veuillez remplir le formulaire de participation a la page suivante
et I'envoyer par mail avant le [insérer la date] a : [insérer I'adresse mail]

o
g
r
m
2

A

>
Yaow”

INVITATION, FORMULAIRE D’INSCRIPTION DES PARTICIPANTS ET FORMULAIRE DE RETOUR SUR LE THEME DU FORUM
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INVITATION, FORMULAIRE D’INSCRIPTION DES PARTICIPANTS ET FORMULAIRE DE RETOUR SUR LE THEME DU FORUM

=
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FORUM DE DIRECTEURS DE MUSEES
FORMULAIRE D'INSCRIPTION DES PARTICIPANTS

Nom :

Titre du poste :

Mail :

Musée :

Taille du musée :

Nombre de visiteurs par an :

Nombre d'employés :

Nombre d'objets :

Budget annuel approximatif en USD :

Pourcentage approximatif du budget
annuel provenant de sources
gouvernementales

Autorisation de communiquer vos
coordonnées aux participants du Forum  [elf]
de directeurs

Niveau d'anglais : intermediate

Thémes possibles pour le Forum de directeurs [ajoutez ci-dessous les themes
correspondant a votre contexte]

Veuillez cocher les themes qui vous intéressent le plus

Questions que vous souhaiteriez aborder dans le cadre du Forum de directeurs

: Influence et gestion des parties prenantes (relations avec le conseil
: d'administration, le gouvernement, etc.)

R <

Responsabilisation du personnel et développement organisationnel |:|
Financement et génération de revenus D
Décolonisation ; éthique museéale et inclusion sociale D
Communications stratégiques et amélioration de I'image de marque |:|
IA et stratégie numérique D
Musées et impact social []



LISTE DES INVITATIONS AU FORUM DE DIRECTEURS

LISTE DES PARTICIPANTS AU FORUM DES DIRECTEURS

Réponse
(oui/non)

INVITATION, FORMULAIRE D’INSCRIPTION DES PARTICIPANTS ET FORMULAIRE DE RETOUR SUR LE THEME DU FORUM
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CRITERES DE SELECTION DE LORATEUR PRINCIPAL
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L’orateur principal aura des domaines de compétences spécifiques,
qui sont en rapport avec le theme de notre Forum de directeurs. En
outre, vous pouvez prendre en considération le nombre d'années
d'expérience et 1'étendue des connaissances, y compris une sélection
des criteres suivants :

® Expertise, perspicacité et expérience des themes sélectionnés
par les participants

® Connaissance régionale du contexte culturel, y compris
compréhension du gouvernement, de la culture, des parties
prenantes, des entités publiques et privées.

® Au moins cinq ans d'expérience dans les relations avec les
pouvoirs publics dans le secteur des musées.

® Compréhension avancée de la valeur sociale et de I'impact des
musées.

@ Expertise en matiére de direction et de développement
organisationnel avec un minimum de 5 ans d'expérience dans le
secteur des musées.

® Connaissance des structures de financement spécifiques au
secteur des musées de la région.

® Formation ou expérience en muséologie.

® Expérience approfondie d'au moins 10 ans en tant que directeur
d'un musée.

® Aumoins 5 ans d'expérience en tant que membre du conseil
d'administration d'un musée ou membre d'un conseil.



Sujet : Invitation a modérer un groupe de discussion dans le cadre du Forum de
directeurs en ligne

Cher [Nom du destinataire],

Je vous écris pour vous demander de modeérer un groupe de discussion en ligne lors

de notre prochain Forum de directeurs de musées, sur Zoom, le [date et heure]. Nous
esperons que vous pourrez nous aider a faciliter les discussions entre les directeurs de nos
museées.

En tant que modérateur, nous souhaitons que vous animiez les discussions au sein de
trois groupes de discussion apres la présentation de I'orateur principal. Nous aimerions
que vous stimuliez le débat sur les themes abordés par I'orateur principal et que vous
encouragiez les réactions et les contributions de tous les membres du groupe de
discussion. Veuillez prendre note des points clés discutés car aprés chaque groupe de
discussion, il y aura une bréve réunion en pléniére ou vous et les autres modérateurs ferez
un retour sur les themes clés de chaque groupe de discussion.

Le format du Forum de directeurs en ligne est le suivant :

4 minutes Introduction par l'organisateur

20 minutes Discours préenregistré d'un expert du théme abordé

13 minutes Groupes de discussion sur le theme 1

8 minutes Restitution en pléniére sur le theme 1

13 minutes Groupes de discussion sur le théme 2

8 minutes Restitution en pléniére sur le theme 2

13 minutes Groupes de discussion sur le theme 3

8 minutes Restitution en pléniére sur le theme 3

3 minutes Synthese, remerciements et prochaines étapes par 'organisateur

Votre contribution en tant que modérateur améliorera considérablement I'échange

d'idées et de points de vue lors du Forum de directeurs. Veuillez nous faire savoir si vous
souhaitez modérer le Forum de directeurs avant le [date limite]. Si vous avez des questions
ou si vous souhaitez obtenir de plus amples informations, n'hésitez pas a me contacter
directement.

Je vous remercie de prendre en considération cette demande et j'attends votre réponse
avec impatience.

Cordialement

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]

ENVOI D’UN MAIL DE PROPOSITION AUX MODERATEURS EVENTUELS COMPERNANT LES ATTENTES DE CE ROLE



BRIEFING DE LORATEUR PRINCIPAL

Pour préparer efficacement 1'orateur principal, il est important
d'examiner les réponses des participants et d'identifier les themes
les plus populaires. Il s'agit d'analyser les formulaires de retour
d'information qui ont été envoyés avec l'invitation au forum des
directeurs.

Processus d'information de 'orateur principal :

1/ Analyser les réponses

Examiner les réponses aux formulaires de retour d’information
des participants qui ont été envoyés avec l'invitation au Forum
de directeurs. Identifier les themes récurrents ou les sujets qui
ont été mentionnés le plus souvent afin de comprendre ce qui
intéresse le plus les invités.

2/ Mettre les thémes en ordre de priorité

Une fois les themes identifiés, il convient de les classer par
ordre de priorité. Certains thémes peuvent étre plus pertinent
eu égard a l'objet du Forum de directeurs et aux objectifs de
I'organisateur.

3/ Préparer les points de discussion

Elaborer des points clés a aborder pour l'orateur principal basés
sur les différents themes. Ils doivent inclure des idées tirées des
réponses des participants, ainsi que tout contexte ou recherche
supplémentaire étayant les themes. Demandez a 1'orateur
principal d'utiliser des études de cas pertinentes pour illustrer
les points clés de sa présentation. Rappelez-lui de rester dans

le sujet et d'éviter un préambule sur leur propre expérience, a
moins qu'elle ne soit liée au theme.

4/ Fournir le contexte

Donnez a l'orateur principal des informations générales sur le
Forum de directeurs, sa raison d’étre, le public et les buts ou
objectifs généraux. Cela 'aidera a adapter leur présentation aux
besoins et intéréts spécifiques des participants.



5/

6/

7/

8/

Encourager l'engagement

Encouragez l'orateur principal a interpeller le public sur les
themes populaires identifiés dans les réponses des participants.
L'objectif est que 1'orateur principal incite les participants a
réfléchir ensemble aux themes de sa présentation.

Flexibilité

S'il est important de se concentrer sur les themes clés, il faut
également conseiller a l'orateur principal de rester flexible

et de s'adapter a I'auditoire pendant sa présentation. Si de
nouvelles idées ou de nouveaux sujets apparaissent au cours des
discussions, il doit étre prét a s'adapter en conséquence.

Répétition

Répéter la présentation avec l'orateur principal pour s'assurer
qu'il est a I'aise avec le matériel et qu'il peut transmettre
efficacement ses messages clés et ses idées.

Enregistrement

Préenregistrez la présentation de 1'orateur principal. Cet
enregistrement sera utilisé dans le cadre du Forum de
directeurs en ligne et vous pourrez le publier sur votre site web
apres 1'événement afin de permettre a un plus grand nombre de
participants d'avoir acces aux idées de l'orateur principal.

BRIEFING DE LORATEUR PRINCIPAL

21



PREMIER RAPPEL PAR MAIL POUR LINSCRIPTION AU FORUM DE DIRECTEURS

Sujet : Rappel : S'inscrire au Forum de directeurs sur Zoom

Cher dirigeant de museée,

Nous nous permettons de vous transmettre ce rappel amical de vous inscrire au prochain
Forum de directeurs en ligne, qui se tiendra sur Zoom le [insérer la date et I'heurel].

Le Forum de directeurs promet d'étre une occasion enrichissante ou les dirigeants de
museées pourront se réunir, partager leurs points de vue et discuter des derniers défis
auxquels les musées sont confrontés aujourd'hui. Nous avons invité un orateur de marque,
[insérer le nom de I'orateur], qui nous présentera des perspectives intéressantes sur
[insérer les themes clés issus de 'analyse des formulaires d'invitation].

Veuillez prendre un moment pour compléter votre inscription en remplissant le formulaire
d'inscription ci-joint et en sélectionnant les thémes que vous souhaitez aborder lors de ce
Forum de directeurs en ligne [joindre l'invitation au Forum de directeurs et le formulaire de
retours d’information sur les themes]. Nous vous demandons de nous autoriser a partager
vos coordonnées avec les autres participants au Forum de directeurs afin que vous
puissiez continuer a travailler en réseau avec eux apres |'événement.

Si vous vous étes déja inscrit, nous vous remercions de votre réponse rapide et nous nous
réjouissons de votre participation active. Nous enverrons bient6t le lien Zoom pour le
Forum de directeurs.

Pour ceux qui ne se sont pas encore inscrits, nous vous encourageons a le faire des que
possible, afin de ne pas manquer cette occasion précieuse de discuter avec vos collegues
directeurs de musées des questions qui vous préoccupent le plus collectivement.

Sivous avez des questions ou si vous avez besoin d'aide pour la procédure d'inscription,
n'hésitez pas a contacter notre équipe a l'adresse [insérer I'adresse mail de contact].

Nous vous remercions de votre attention et nous nous réjouissons de vous accueillir au
Forum de directeurs le [insérer la date et I'heure].

Cordialement

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]




Nous suggérons que la Liste des participants, y compris les
coordonnées des personnes qui ont donné leur accord, soit
partagée entre les participants. Cela permettra de créer un réseau et
facilitera la communication entre les participants apres le Forum de
directeurs.

V4

V4

LISTE DES PARTICIPANTS ENREGISTRES ET COORDONNEES

LISTE DES PARTICIPANTS AU FORUM DES DIRECTEURS

Réponse
(oui/non)
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DEUXIEME RAPPEL PAR MAIL, LIEN ZOOM ET LISTE FINALE DES PARTICIPANTS

Sujet : Dernier rappel : Forum de directeurs de museées et liste des participants

Chers dirigeants de musées,

Nous sommes impatients de vous voir le [insérer la date et I'heure] pour le Forum de
directeurs sur Zoom. Veuillez trouver le lien vers le Forum de directeurs ici :

[insérer le lien Zoom]

Nous joignons une liste des participants et espérons que vous continuerez a établir des
liens avec eux apres le forum

Nous attendons avec impatience vos précieuses contributions et perspectives.

Cordialement

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]




Sujet : Rappel : Forum de directeurs demain

Nous vous rappelons que le Forum de directeurs en ligne aura lieu demain a [insérer
I'neure].

Veuillez arriver a I'heure car, pour des raisons techniques liées a Zoom, il n'est pas
possible d'admettre des participants une fois que la présentation de I'orateur principal
est en cours.

Voici le lien Zoom de la réunion : [insérer le lien Zoom]
Nous vous attendons avec impatience !

Cordialement,

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]

DERNIER RAPPEL PAR MAIL

25



MAIL FINAL AVEC LIEN ZOOM, LE JOUR DU FORUM DE DIRECTEURS
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Sujet : Lien Zoom pour le Forum de directeurs aujourd'hui a [insérer I'heure]

Nous nous réjouissons de vous voir aujourd'hui a [insérer I'heure].

Veuillez arriver a I'heure car, pour des raisons techniques liées a Zoom, il n'est pas
possible d'admettre des participants une fois que la présentation de I'orateur principal
est en cours.

Voici le lien Zoom de la réunion : [insérer le lien Zoom)]

Cordialement,

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]




Cher dirigeant de musée,

Nous tenions a vous remercier pour votre contribution actives aux discussions du Forum
de directeurs le [insérer la date]. Les thémes ont été étudiés en profondeur et nous
réfléchissons a la maniere de faire avancer certains sujets. Dans l'intervalle, nous vous
serions reconnaissants de bien vouloir remplir le questionnaire d'évaluation du Forum de
directeurs ci-joint, afin que nous puissions améliorer les futurs Forums et répondre plus
précisément a vos besoins.

Nous espérons que vous avez trouve les discussions stimulantes et utiles et nous
attendons avec impatience de futures discussions.

Cordialement,

[Votre nom]
[Votre position]

[Nom de votre musée/organisation]

MAIL EXPLICATIF DU QUESTIONNAIRE

27
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QUESTIONNAIRE D’EVALUATION
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Les questions du questionnaire d'évaluation sont énumérées ci-
dessous. Elles peuvent étre copiés et collés dans Survey Monkey ou
un autre logiciel d'enquéte. Elles peuvent également étre envoyés
dans un document Word en tant que piece jointe a un mail.

QUESTIONNAIRE D'EVALUATION DU FORUM DE DIRECTEURS

Nous vous remercions d'avoir participé au récent Forum de directeurs en ligne. Les
discussions ont été tres stimulantes et nous vous sommes reconnaissants de votre
engagement et de votre contribution. Nous espérons que le forum vous a apporté des
informations utiles et des opportunités de mise en réseau. Afin d'améliorer les événements
futurs, nous vous demandons de bien vouloir nous faire part de vos commentaires.
Pourriez-vous prendre un moment pour remplir ce formulaire d'évaluation ?

Vos commentaires sont essentiels pour nous aider a améliorer le format et le contenu
des futurs Forums de directeurs. Une fois de plus, nous vous remercions pour vos
commentaires.

1. Dans quelle mesure le Forum de directeurs a-t-il été pertinent, surune échellede1a 4
ou 1 signifie "non pertinent" et 4 "trés pertinent" ?

Echelle : Pertinence

i1 iNonmpertinent I
2 Moyennementpertinent i I :
3 4 Pertinent A I
4 Trespertinent I

2. Dans quelle mesure la présentation principale était-elle intéressante, sur une échelle
de 1a4oulcorrespond a"pas intéressant" et 4 a "trés intéressant" ?

Echelle : Intérét

i1 iPasintéressant i H—
2 4 Moyennementintéressant i I :
3 i Intéressant i I
4 Tresintéressant i

3. Quel theme était le plus intéressant, quel theme était le moins intéressant ?

Le plus intéressant :

Le moins intéressant :



4. Dans quelle mesure les groupes de discussion étaient-ils utiles ?

Echelle : Utilité : N4
LS SO A~
2 Moyennement utile |:|

w
S
5
[]

5. Choisissez une option - Les groupes de discussion ont été utiles pour :

Tirer les lecons des études de cas : D

QUESTIONNAIRE D’EVALUATION

6. Quels sont les formats alternatifs qui vous conviendraient le mieux ? Veuillez écrire vos
suggestionsiici :

29
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QUESTIONNAIRE D’EVALUATION
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9. Participeriez-vous a un autre Forum de directeurs organisé par nos soins ?

Participation future

10. Quels autres themes souhaiteriez-vous aborder lors des prochains Forums de
directeurs ?

Nous vous remercions pour vos précieux commentaires.

Nous les analyserons et cela nous aidera a fagonner les futurs Forums de directeurs
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Chronologie
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CHRONOLOGIE
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PREMIER MOIS




DEUXIEME MOIS

Envoyer le lien Zoom et la liste de contacts au format PDF aux participants

Envoi d'un rappel et du lien Zoom

Sélectionner les modérateurs des groupes de discussions parmi I'équipe d'organisateurs / les participants

Invitation a modérer des réunions en petits groupes

Confirmation des modérateurs

Réunion du comité consultatif pour discuter et décider de I'orateur principal

Confirmation de I'orateur principal

Briefing de I'orateur principal

Rassembler les informations et préparer le rapport

Envoi du rapport d'évaluation aINTERCOM

CHRONOLOGIE
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TROISIEME MOIS

:62:63:64:65:66:67:68:69:70:71:72:73:74:75:76:77:78:79:80:81:82:83:84:85:86:87:88:89:90:91:92:

Rassembler les informations et préparer le rapport

Envoi du rapport d'évaluation aINTERCOM




QUATRIEME MOIS

. MODERATEURS

Sélectionner les modérateurs des groupes de discussions parmi I'équipe d'organisateurs / les participants

Invitation a modérer des réunions en petits groupes

:;ORATEUR PRINCIPAL

Réunion du comité consultatif pour discuter et décider de I'orateur principal

Confirmation de I'orateur principal

Briefing de I'orateur principal

Appel Zoom avec le comité consultatif et I'orateur principal pour confirmer le contenu du discours

CHRONOLOGIE
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@ FACILITATEUR TECHNIQUE

Organise la réunion Zoom

Invite les participants

Facilite la technologie pour la réunion Zoom
Diffuse le discours préenregistré

Gere 'ensemble des salles de répartition

UHOTE / LE PRESIDENT

Présente les themes
Présente 'orateur principal
Modeére les discussions

Dirige la séance de questions-réponses avec les questions issues
du chat et des questions directes des participants

Résume la discussion
Remercie 'orateur principal et les participants

Se concentre sur les prochaines étapes

MODERATEURS DES
GROUPES DE DISCUSSION

Chronometre I’'atelier
Stimule la discussion
S’assure que tous les participants peuvent s’exprimer

Résume la réunion de petits groupes en pléniere
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FACILITATION TECHNIQUE

Mise en place de la réunion Zoom

Invite les participants

Facilite la technologie pour la réunion Zoom

Diffuse le discours préenregistré de I'orateur principal
Assigne les participants aux salles de répartition
Assigne les modérateurs aux salles de répartition

Gere les salles de répartition

Met en sourdine tous les participants, le cas échéant

© 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0°

©0000000000000000000000000000000000000000000000000°

FACILITATEUR TECHNIQUE
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UHOTE / LE PRESIDENT
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COMPETENCES EN COMMUNICATION

ATTENTES

Communiquer clairement les
objectifs, les buts et les résul-
tats attendus du Forum de
directeurs.

SENSIBILISATION
INTERCULTURELLE

Prendre conscience de la diver-
sité et de l'inclusion.

CONNEXIONS

Inspirer, motiver et créer
des liens avec les
participants.

COLLABORATION

Créer un environnement str
et lancer des conversations
positives.

INTEGRITE

Montrer I'exemple avec votre
comportement a I'écran.

ECHANGE

Créer un espace de
dialogue ouvert et
d’échange d'idées.



BUT : POURQUOI SOMMES-NOUS ICI ?

o Expliquez I'objectif de la réunion, les attentes et les résultats
souhaités du Forum des directeurs

ORDRE DU JOUR ET ROLES

([ Mettre en évidence les themes

® Expliquer le format et rappeler la nécessité d'une gestion
rigoureuse du timing

®  Expliquer les salles de répartition et désigner les modérateurs

REGLES

o Partager les régles de base concernant les caméras et le son
(Mute)

[ Encourager la participation active apres le discours de 'orateur
principal

o Fonction de chat pour que les participants puissent poser des
questions

o Le président dirige les questions-réponses en posant les
questions du chat

V4

L'HOTE /LE PRESIDENT

n
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MODERATEURS DES GROUPES DE DISCUSSION
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GESTION DU
TEMPS

Gestion importante car
vous disposerez d'un
temps limité.

TECHNIQUES
DE CLOTURE

Etre prét a interrompre
respectueusement et
essayer de donner
I'occasion d'exprimer des
points de vue différents.

SUSCITER
LINTERET DES
PARTICIPANTS

Connaitre les participants
par leurs noms et invitez
les a exprimer leurs idées
de maniere efficace et
claire en peu de temps.

CONCLUSIONS

Prendre des notes sur

les priorités discutées au
cours de la session pour les
partager en pléniére et les
inclure dans le rapport.



IMAGE PERSONNELLE

N'oubliez pas que les détails communiquent du contenu et du sens.

LIEU

SON

STYLE DE COMMUNICATION

Parlez lentement et clairement, soyez attentif au ton et donnez du
temps pour aborder les diapositives.

PARAMETRES ET STYLES

42
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COMPTE ET CONNEXION

L4

zoo m Products

Basic i user

Free
( Sign Up

¥ Meetings up to 40 minutes per
meeting
¥ 100 Participants por
¥ Whiteboard Basic 3 cditable
boards
 Team Chat
and Calendar
ont

¥ Clips Basic 5 two-minute
vid

/month/user, billed annually
or €12.99 billed monthly

Everything in Basic, and:
v Meetings up to 30 hours per
meeting

¥ Mail and Calendar Client &
Service

¥ Clips PIus Unlimited vidcos
v Al Companlion %
v Cloud Storage 58

+ Essential Apps
Free premlum apps for | year
(terms apply)

Solutions Resources Plans & Pricing

BEST VALUE

Business 10750 users

€ 'I 7 49
/month/user, billed annually
or €20.99 billed monthly

Everything in Pro, and:
+ 300 Participants per meeting
v Whiteboard Unlimited boards
v Scheduler

¥ Extras 550, managed domains
&m

Business Plus
10-250 15

Contact us for pricing
information and mor

Contact Sales )

Everything in Business, and:
¥ Cloud Storage 10CB
 Phone Global Select
 Translated Captions

¥ Workspace Reservations

¥ NEW Visitor Management

( Contact Sales Sign Up Free

Enterprise s 750

tact us for pricing
information and mor

( contactsales )

Everything in Business Plus,
and:

+ 1000 Participants per
meeting

+ Cloud Storage Uniimited
v Phone Full-featured PBX
¥ Rooms

¥ Webinars

¥ Notes

Vous devez disposer de la version avancée de Zoom pour
accéder aux salles de répartition.

0® ©000000000000000000000000000 0. 90 0000000000000 0000000000000000,

New to Zoom? Sign Up Free  Support English ~

SignIn

‘ Email Address

‘ Password

zoom

Forgot password? Help 2

By signing in, 1 agree to the Zoom's Privacy
Statement and Terms of Service.

Workplace

An Al-Powered
Collaboration Platform

+ Streamline communications

« Increase employee engagement
+ Oplimize in-person time

« Improve productivity Stay signed in @

2o ACamosnon et o slon ot i o s

Connectez-vous a votre compte Zoom.
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Zoom Products Solutions

Personal Devices
Whiteboards
Notes

Surveys
Recordings

Clips

Scheduler
Settings

Data & Privacy

Reports

ADMIN

Resources Plans & Pricing Schedule

General

Security

In Meeting (Basic)
In Meeting (Advanced)
Email Notification

Other

Mute all participants when they join a meeting @ ]

nts when the the eting. The host
an unmute themselves.

r upcoming meetings. Reminder time can
onfigured in th Client.

Meeting Templates

Allow Admins to define 'Meeting Templates’ and make them available to
users,

In Meeting (Basic)

Require media encryption for 3rd party endpoints (SIP/H.323)

Commencez par Réglages sur le c6té gauche pour sélectionner

les parametres et options disponibles. Les parametres sont tres
importants afin de déterminer comment vous allez présenter et
quels sont les contréles que vous exercez sur les participants du
Forum de directeurs.

Join  Hostv  WebAppv

Modifled  Reset

0©® 00 0000000000000 000000000000 000

ZOOM  Products  Solutions

Personal Devices
Whiteboards
Notes

Surveys
Recordings

Clips

Scheduler
Settings

Data & Privacy
Reports

ADMIN

Plans and Billing

Resources Plans & Pricing Schedule

General

Security

Schedule Meeting

In Meeting (Basic)

In Meeting (Advanced)
Email Notification

Other

Waiting Room

Waiting Room Options

The options yo here apply to meetings hosted by users who turned
"Waiting Room’ on

¥ kveryone will go in the waiting room
~ People in the waiting room are sorted by join order

Edit Options Customize Waiting Room

Meeting Passcode

All'in: d scheduled meetings that

Sécurité : Salle d’attente. Voulez-vous une salle d’attente ?

Si vous voulez empécher les gens d’entrer, vous pouvez l'activer,
mais vous devrez alors autoriser chaque participant a entrer, c’est
pourquoi nous vous conseillons de ne pas avoir de salle d’attente.

50000 00000000000000000000000000,

Join Host ~ Web App -

SALLE D'ATTENTE
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VIDEO ET MISE EN SOURDINE
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Schedule Meeting

Personal Devices General

Whiteboards Host video @ )

Start meetings with host video on
Notes

In Meeling (Basic
Surveys

In Meeting (Advanced) Participants video

Recordings Start meetings with participant video on. Pa change this
Email Notification

Clips
2 Other
Scheduler
Audio Type
Settings

Data & Privacy
mit them 1o just

enabled, you can

Reports
u provide for using

ADMIN

© Telephone and Computer Audio

Vidéo de I’hote/Vidéo des participants. Vous pouvez choisir les
options vidéo avant de commencer la réunion. Nous vous conseillons
de commencer la réunion avec les vidéos de I'hote et des participants
activées. Cela permet de créer une atmosphere conviviale.

Z20O0OM  FProducts  Solutions  Resources  Plans & Pricing Schedule  Join Hostv  Web App v

Personal Devices General

Mute all participants when they join a meeting »
o Security
itcboards ing. The host
[Schedule Meeting
Notes
In Meeting (Basic)
Surveys
In Meeting (Advanced) Modifiedt iizeset
Recordings N for upcoming meetings. Reminde
Email Notification .

Clips
& Other

Scheduler Meeting Templates

Settings Allow Admins to define ‘Meeting Templates and make them avallable to
u
Data & Privacy

Reports
In Meeting (Basic)
ADMIN

Require media encryption for 3rd party endpoints (SIP/H.323)
> Plans and Billing

By default, Zoom requi
Z :

Dashboard

Mettez tous les participants en sourdine lorsqu’ils
rejoignent la réunion. Il est important de couper le son de tous
les participants, car ils ne savent pas toujours qu’ils ont leur micro
allumé.
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Breakout room - Meetings Modified Resct
Personal Devices. General 9 o

V4

SALLES DE REPARTITION

Whitcboards e

eeling
Notes

In Meeting (Basic)
Surveys Broadcast volce to breakout room:

In Meeting (Advanced) Allow hos
Cmail Notification
Clips
& Other

sl < c 2
S versions and for certain devices (e.g. phone, H.323, and SIP).

Settings Setd m behaviors @

Data & Privacy

Reports
Remote support
ADMIN
Allow meeting host to provide 1:1 remote SUPPOITt to another participant

> Plans and Billing

Dashboard Manual capti

Allow host to

En réunion : Salles de répartition

Cette option n’est généralement pas activée par défaut. Vous
utiliserez les salles de répartition pour répartir les participants en
petits groupes. Lors de la mise en place de la réunion Zoom
du Forum de directeurs, veillez a activer cette option.

Cliquez sur Salles de répartition.

Sélectionnez le nombre de salles que vous souhaitez créer et
attribuer automatiquement. Zoom répartira vos participants de
maniere égale dans chacune des salles.

Des options permettent de diffuser des messages aux participants
de la salle de répartition. Cela permet de respecter I’horaire des
sessions et d’avertir les participants de ’heure a laquelle elles se
déroulent.
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PROFIL
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Change profile picture

Please slect a ipa/ipeg, git or png image tile with size smaller than 2M to upload and crop an
image to be your profile picture.

Change Delete Cancel

Le présentateur peut choisir une image de profil et son nom
d’affichage dans Modifier. Cela permet d’établir la facon dont
vous souhaitez apparaitre a ’écran.
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PERSONAL When you join meetings, webinars, chats or channels hosted on Zoom, your profile information, including your name and profile picture, may be visible
1o other parlicipants or members. Your name and email address will also be visible L0 the account owner and host when you join meelings, webinars,
chats or channcls on their account while you're signed in. The account owner and others in the mecting, webinar, chat or channel can share this
information with apps and others.

Home
Profile
Meetings First Name: 1 ast Name

. Ca—|a
Webinars \

Phone Display Name

Personal Contacts | Etlie Brown

Enter a name (e.g. your first name, tull name, or
Personal Devices ickna h shown to others on Zoom

Whiteboards
Name Pronur;

Notes

s Enter the phonetic spelling of your name to be displayed
Surveys "
on your profile card

Recordings

Pronouns (D

Clips

Il est conseillé d’'indiquer votre organisation et le pays ou
la région que vous représentez.




16:41

Friday, July 26

Pour planifier le forum du directeur, sélectionnez le jour et
I’heure et ajoutez les courriels des participants.
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PERSONAL Meetings Get Iraining

Home
Upcoming Previous Personal Room Meeting Templates
Profile

B StenTme to EndTime + Schedule a Meeling

Webinars Thu, Jul 26

Phone
09:00 AM - 01:00 PM Sastanak 25.7.2024.

LSRN Meeting ID: 820 6007 8515
Personal Devices
Whiteboards

Notes

Surveys Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.

w2 Microsoft Outlook Plugin G Chrome Extension
Download Download

Nous proposons également a I’équipe organisatrice de planifier
une réunion Zoom test en utilisant les parametres du Forum de
directeurs que vous avez créés, quelques jours auparavant, afin de
tester toutes les options du Forum de directeurs.

PROGRAMMATION DE 'HEURE ET DE LA DATE

49



international
council

of museums
SE Europe

Musée de la région de Posavje
Cesta prvih borcev 1,

8250 Brezice,

Slovénie

icomsee00@gmail.com
+386 31 442 252
icom-see.mini.icom.museum

ICOM SEE

~®00 O -

conseil
international
des musées



	Couverture du livret
	Colophon
	Table des matières
	Avant-propos
	Introduction
	Contexte
	Format du forum de directeurs en ligne - sur Zoom
	Comité consultatif
	Liste des participants
	Formulaire de retour d’information des participants pour décider des thèmes
	L’orateur principal
	Salles de répartition en ligne

	Modérateurs des salles de répartition
	Évaluation
	Annexe 1 : Liste de tâches et des modèles pour les forums de directeurs


	Annexe 2 : Modèles pour l’élaboration d’un forum de directeurs
	Invitation par mail aux membres du Comité consultatif


	Invitation, formulaire d’inscription des participants et formulaire de retour sur le thème du Forum


	Critères de sélection de l’orateur principal


	Envoi d’un mail de proposition aux modérateurs éventuels compernant les attentes de ce rôle
	Briefing de l’orateur principal
	Premier rappel par mail pour l’inscription au Forum de directeurs
	Liste des participants enregistrés et coordonnées


	Deuxième rappel par mail, lien Zoom et liste finale des participants


	Dernier rappel par mail


	Mail final avec lien Zoom, le jour du Forum de directeurs


	Mail explicatif du questionnaire


	Questionnaire d’évaluation



	Annexe 3 : Chronologie
	Premier mois
	Deuxième mois
	Troisième mois
	Quatrième mois

	Annexe 4 : Comment organiser un Forum de directeurs
	Rôles
	Facilitateur technique
	L’hôte / Le président 


	Modérateurs des groupes de discussion
	Paramètres et styles

	Annexe 5 : Forum de directeurs manuel technique pour Zoom 


	Compte & se connecter


	Salle d’attente
	Vidéo et mise en sourdine
	Salles de répartition
	Profil
	Programmation de l’heure et de la date


	Dropdown1: [oui]
	Dropdown2: [intermediate]
	Check Box3: Off
	Check Box6: Off
	Check Box7: Off
	Check Box8: Off
	Check Box9: Off
	Check Box10: Off
	Check Box11: Off
	Text1: 
	Text2: 
	Text3: 
	Text4: 
	Text6: 
	Text7: 
	Text8: 
	Text9: 
	Text10: 
	Text11: 
	Text5: 
	Check Box1: Off
	Check Box2: Off
	Check Box4: Off
	Check Box5: Off
	Text12: 
	Check Box12: Off
	Check Box13: Off
	Check Box14: Off
	Check Box15: Off
	Check Box16: Off
	Check Box17: Off
	Check Box18: Off
	Check Box19: Off
	Check Box20: Off
	Check Box21: Off
	Check Box22: Off
	Text23: 
	Check Box24: Off
	Check Box25: Off
	Check Box26: Off
	Check Box27: Off
	Check Box28: Off
	Check Box29: Off
	Check Box30: Off
	Check Box31: Off
	Check Box32: Off
	Text33: 


