Ce document peut être envoyé aux participants d'une séance collective en visio quelques jours avant le jour du rendez-vous. Il permet d'assurer le bon déroulement de la séance et de rappeler aux participants les clauses contractuelles essentielles.
Les dispositions surlignées en jaune doivent être adaptées par vos soins.
Conseil : adaptez d'abord les CGV séances collectives à distance avant de personnaliser ce document.


CONSEILS PRATIQUES
PRÉPARATION DE LA SÉANCE COLLECTIVE EN VISIOCONFÉRENCE


Date : [           ]
Heure : [           ]
Plateforme : [ Zoom / Google Meet / Teams / autre ]
Lien de connexion : [         ]
ID de réunion : [à compléter si nécessaire]
Code d’accès : [à compléter si nécessaire]
Contact : [nom, téléphone, email]
Bonjour,
Votre séance collective de sophrologie en visioconférence aura lieu le [date] à [heure]. Pour qu’elle se déroule dans les meilleures conditions, merci de lire attentivement les consignes ci-dessous.
1. AVANT LA SÉANCE (idéalement 24 h avant)

Technique
· Testez votre connexion internet. Privilégiez une connexion stable ou un câble Ethernet.
· Vérifiez votre micro, votre caméra et votre casque/écouteurs.
· Installez et testez l’application : [nom de la plateforme].

Environnement
· Choisissez un lieu calme, isolé, où vous ne serez pas dérangé(e) pendant [durée] minutes.
· Prévenez votre entourage.
· Mettez votre téléphone en mode silencieux et coupez les notifications.

Préparation personnelle
· Prévoyez une tenue confortable, une chaise stable ou un tapis, une couverture, de l’eau, des mouchoirs.
· Évitez un repas trop lourd ou de l’alcool juste avant.
· Gardez un temps calme après la séance.

Sécurité
· Ne participez pas en conduisant ou dans un lieu public non adapté.
· La sophrologie ne remplace pas un suivi ou un traitement médical.
· En cas de doute sur votre état de santé, demandez l’avis d’un professionnel de santé.


2. LE JOUR J

· Connectez-vous 5 à 10 minutes avant l’heure.
· La séance commence et se termine à l’heure prévue, même si certains participants arrivent en retard.
· Vérifiez votre micro. La caméra est [recommandée / non obligatoire]. [À ma demande, elle peut être activée ponctuellement pour vérifier votre bien-être ; vous pouvez refuser. ]
· En cas de retard, vous pouvez rejoindre la séance, mais elle ne sera ni prolongée ni reprise.


3. PENDANT LA SÉANCE

· Installez-vous confortablement, assis(e) de préférence, dos soutenu, pieds au sol.
· Vous pouvez fermer les yeux ou les garder ouverts.
· Respectez le silence et la bienveillance 
· Ce qui est éventuellement partagé dans le groupe reste confidentiel.
· Enregistrement audio/vidéo strictement interdit. Les captures d’écran et la diffusion sont également interdites.
· En cas de malaise, gêne ou émotion trop forte : ouvrez les yeux, respirez, bougez, signalez-le via le chat ou à voix haute. En cas d’urgence, contactez les secours (15 ou 112).


4. ANNULATION - RETARD - INCIDENTS

Toutes les informations relatives aux annulations, retards et incidents techniques sont détaillées dans les CGV. 
Adaptez les champs surligés en jaune ci-dessous en reportant que vous avez prévu dans vos CGV. Il ne doit pas y avoir de différence entre ce document et les CGV.

Pour rappel : 
· Annulation 
- Annulation gratuite jusqu'à [48h avant la séance] 
- Annulation tardive (moins de [48] h avant la séance) : facturation de [XX %] du montant TTC de la séance.
- Annulation de dernière minute (moins de [24] h avant la séance) ou absence (non connexion à l'heure prévue) : séance due dans son intégralité, sans report ni remboursement.

· Retard
Au-delà de [X] minutes, la séance est considérée comme due.
Aucun rattrapage individuel n’est prévu.

· Incident général
Si un problème technique empêche la séance pour tout le groupe pendant au moins [10] minutes cumulées, la séance est reportée à une date convenue, sans frais supplémentaires.

· Incident individuel
La séance continue normalement pour les autres participants.
Aucun report, rabais ou remboursement ne sera accordé, sauf incident général.
Si vous ne pouvez pas vous reconnecter dans les [5 à 10] minutes, la séance est considérée comme suivie.
Signalez-moi l’incident dès que possible par [SMS / email / chat].

Pour toute question : [téléphone] - [email].

Je vous remercie et vous dis à bientôt.

[Prénom]


