
Ce document peut être envoyé à votre client quelques jours avant le jour du rendez-vous. Il permet d'assurer le bon déroulement de ma séance et de rappeler à votre client les clauses contractuelles essentielles (notamment annulation et retard).
COMMENT ADAPTER CE DOCUMENT 
-  Les textes en bleu italique sont des recommandations : à supprimer après lecture. 
- Les indications entre [crochets] sont à remplacer par vos informations personnelles / vos choix. 
- Les options sont clairement indiquées et numérotées : OPTION 1   OPTION 2     
  Conservez celle / celles qui vous conviennent et supprimez l’autre / les autres.  
- Supprimez ce cadre une fois le document adapté.
________________________________________________________________________________
CONSEILS PRATIQUES - Préparation de votre séance en visioconférence
____________________________________________________________________________
Bonjour,
Votre séance en visioconférence approche. 
Pour que tout se passe dans les meilleures conditions, voici quelques conseils pratiques :
1. VÉRIFICATIONS TECHNIQUES (24h à l'avance)

Testez votre connexion internet
• Privilégiez une connexion Wi-Fi stable ou câble Ethernet (plus fiable).
• Si possible, évitez que d'autres personnes utilisent massivement internet pendant la séance.
Vérifiez votre matériel
• Micro : Parlez à voix normale et vérifiez que le son est clair.
• Caméra : Allumez-la et vérifiez que vous êtes bien visible (éclairage suffisant).
• Casque/écouteurs : Recommandé pour éviter l'écho et améliorer la qualité sonore.
Installez et testez l'application de visio
• Plateforme utilisée : [NOM DE LA PLATEFORME : Zoom / Google Meet / Skype / Teams...]
• Téléchargez l'application sur votre ordinateur ou téléphone.
• Créez un compte si nécessaire.
• Testez le son et la vidéo (fonction "tester" dans les paramètres).

2. PRÉPAREZ VOTRE ENVIRONNEMENT

Choisissez un lieu calme et confortable
• Pièce isolée où vous ne serez pas dérangé(e).
• Informez votre entourage que vous ne devez pas être interrompu pendant [DURÉE] minutes.
• Mettez votre téléphone en mode silencieux (ou éteignez-le).

3. PONCTUALITÉ - DURÉE DE DISPONIBILITÉ

Soyez prêt(e) 5 minutes avant l'heure
• Connectez-vous 5 minutes en avance pour éviter tout retard
• Vérifiez une dernière fois que votre micro et caméra fonctionnent
Durée de la séance
• La séance dure [DURÉE : 1h / 1h30...]
En cas de retard ou empêchement
• Prévenez-moi dès que possible par téléphone ou SMS : [VOTRE NUMÉRO]
• Au-delà de [15 minutes] de retard sans contact de votre part, la séance pourra être annulée et intégralement facturée.

4. CONFIDENTIALITÉ ET ENREGISTREMENT

Confidentialité totale
• Tout ce qui se dit pendant la séance reste strictement confidentiel.
• Assurez-vous d'être seul(e) dans la pièce pour préserver votre intimité.

Enregistrement interdit
• Il est strictement interdit d'enregistrer la séance (audio ou vidéo) sans mon accord préalable écrit.
• Si vous souhaitez enregistrer pour une raison particulière, merci de me le demander avant la séance. Un formulaire de consentement à l'enregistrement / captation vidéo vous sera envoyé avant la séance.

5. PENDANT LA SÉANCE

En cas de problème technique
• Connexion coupée : Reconnectez-vous immédiatement via le même lien
• Son/image défaillant : Signalez-le immédiatement, on trouvera une solution
• Problème persistant : 
OPTION 1
Je vous appellerai par téléphone pour continuer la séance à l'audio uniquement.
OPTION 2 
Si le problème se produit dans les [15 minutes] après le début de la séance, je vous contacterai pour fixer un autre rendez-vous. 
Avis
Vos retours sont précieux. N'hésitez pas à me faire part de votre ressenti par email ou lors de la prochaine séance
________________________________________________________________________________
CONTACT EN CAS DE QUESTION
Si vous avez la moindre question avant la séance, n'hésitez pas à me contacter : [votre e-mail]


