


Édition 2026 – Portrait de l’entrepreneuriat provincial
Événement organisé par Compétences Ontario

Événement virtuel (28 avril)
Liste de contrôle Microsoft Teams pour les présentations EN DIRECT ✅
Voici quelques conseils simples pour bien te préparer à ta présentation. Et surtout, aie confiance en toi, tu as tout pour réussir!!
✅ Vérifie ta configuration à l’avance
· Brancher les écouteurs (pour réduire l’écho)
· Faire l’essai du micro : Paramètres → Appareils → Effectuer un appel test 
· Vérifier l’angle de la caméra et l’éclairage (éclairer le visage, éviter d’être éclairé par l’arrière), le cas échéant
✅ Ouvre tout à l’avance
· Tes diapositives et documents connexes
· Les onglets du navigateur que tu comptes partager
· Désactiver les notifications (courriel, WhatsApp,) pour éviter les distractions
 Comment faire le partage d’écran sur Teams 
Cliquer sur l’icône de partage d’écran (⬆️) → puis choisir l’une des options suivantes :
🟦 Écran
· Permet de partager tout ce qui se trouve sur ton écran (idéal si tu dois passer d’une appli à une autre)
· ⚠️ Attention! Tes notifications apparaîtront à l’écran
🟩 Fenêtre
· Permet de partager une seule appli (idéal pour PowerPoint ou un navigateur)
🟪 Fichier PowerPoint  ⭐ (MEILLEURE OPTION)
· Permet de téléverser les diapositives directement dans Teams
· Les notes du présentateur ne sont visibles que pour toi
👉 Lorsque tu as terminé, clique sur Arrêter le partage 

4️⃣ Pendant la présentation – IMPORTANT! 
🎙️ Parler clairement et lentement
👀 Regarder la caméra (pas l’écran)
⏸️ Faire une courte pause entre chaque point

Problèmes courants et solutions rapides (inutile de paniquer… il s’agit de problèmes fréquents) 
🔇 Personne ne t’entend
→ Vérifier le menu déroulant du micro → sélectionne le bon microphone
🖥️ Participants ne voient pas tes diapositives 
→ Relancer le partage en utilisant PowerPoint Live
🐢 Ralentissement ou image qui fige 
→ Désactiver la caméra
→ Fermer les applications et onglets inutiles
😬 Partage par erreur du mauvais écran
→ Cliquer immédiatement sur Arrêter le partage 
Rappelle-toi…
✔️ Tu as le droit de faire une pause
✔️ Les erreurs, c’est normal
✔️ Pense à remercier le public pour son attention
✔️Et surtout… sois FIER/FIÈRE de tout ton travail!!
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