
Les personnes en situation de handicap peuvent se heurter à des obstacles qui compliquent 
leur participation aux réunions en ligne ou présentielles. En organisant une réunion 
accessible, vous transmettez le message suivant : « Je vous respecte et je valorise vos 
apports ». Vos réunions sont alors plus engageantes et efficaces. 

Créer un environnement sécuritaire et accueillant 
• Développez des consignes de réunions inclusives afin de mener des conversations 

constructives dans le respect.  
• Pendant les réunions, prévoyez des pauses en vue de créer un espace pour les apports. 

Avant la réunion 
• Envoyez l’invitation dans le calendrier, renseignez le but de la réunion et fournissez les 

documents. Liste de vérification de Bibliothèques accessibles pour des textes accessibles. 
• Encouragez les personnes participantes à vous contacter en toute confidentialité au sujet 

des mesures d’adaptation.  
• Vérifiez l’accessibilité des diapositives et des vidéos – Recommandations de Microsoft.  

Éléments à considérer pour une réunion en ligne  
• Utilisez une plateforme accessible (Zoom/Teams). Présentez les fonctionnalités 

d’accessibilité aux personnes participantes. 
• Activez le sous-titrage codé automatique.  
• Proposez des options de participation, comme le clavardage. Lisez les commentaires à 

haute voix. Vous pouvez aussi éliminer le clavardage pour réduire les distractions, surtout 
pour les personnes qui utilisent un lecteur d’écran.  

Éléments à considérer pour une réunion en personne  
• Confirmez l’accessibilité de l’espace de réunion. Liste de vérification de l’Ontario Municipal 

Social Services Association. 
• Renseignez-vous sur les restrictions alimentaires. Étiquetez les aliments.     

Après la réunion 
• Partagez le compte-rendu, les documents et une transcription dans un format accessible. 
• Invitez les personnes participantes à partager leurs commentaires sur la réunion.  

Le site Web de l’ACSE offre des ressources complémentaires.

Des réunions accessibles et engageantes pour de meilleurs résultats

https://bibliosaccessibles.ca/parcours-dapprentissage-creer-des-documents-accessibles
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/pour-rendre-vos-pr%C3%A9sentations-powerpoint-accessibles-aux-personnes-atteintes-d-un-handicap-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25
https://www.omssa.com/docs/OMSSA_Guide_des_runions_accessibles_-_FR.pdf
https://www.omssa.com/docs/OMSSA_Guide_des_runions_accessibles_-_FR.pdf
https://www.supportedemployment.ca/fr/resources/employers/

