
Bien débuter !

3



C
O

N
TE

N
U

2

Guide administrateur P.31

Bibliothèque des activités et cas d’usages P.282

Bibliothèque des rubriques et cas d’usages P.563



Guide administrateur

3

1



C
R

ÉA
TI

O
N

 D
E 

C
O

M
P

TE

1. Rendez-vous sur 
https://my.beekast.com

2. Entrez votre adresse email et votre 
mot de passe

3. Si vous n’avez pas de compte, 
cliquez sur « Inscrivez-vous » en 
haut à droite

Vous recevez un mail pour valider votre 
compte.

Créez ou connectez-vous à votre compte administrateur

4
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Lors de votre première connexion, un 
petit tutoriel de premiers pas vous est 
proposé. 

Il est conseillé de le suivre pour avoir un 
aperçu rapide du fonctionnement de 
l’interface de Beekast !

Première connexion
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1. « Mes sessions » correspond à 
l’ensemble des sessions que vous 
allez créer sur Beekast pour vos 
différentes présentations.

2. Pour créer votre première session 
: cliquez sur le bouton + et donnez 
un titre à votre session.

« Mes sessions » : votre espace administrateur
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C’est ici que vous configurez votre session. Vous allez pouvoir :

1. Modifier les réglages pour personnaliser votre session (logo, code session, couleur dominante) 
2. Importer vos slides et créer vos activités sur cette espace présentation.
3. Gérer votre Timeline.
4. Ajouter des rubriques informatives via le bouton « Rubriques » puis .

Une fois votre session 
créée, vous accédez à 
votre espace 
administrateur pour 
préparer votre 
intervention et piloter 
votre présentation le 
jour J !
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Configurez votre session
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1. Partagez la session à vos participants en communiquant l’URL de votre session : www.beekast.com/sj7e
2. Invitez directement vos participants en cliquant sur « Inviter » et en indiquant leur adresse e-mail.

Le code session est généré aléatoirement à la création de la session, ici le code session est sj7e.
Avec un compte premium, vous pouvez le personnaliser dans les Réglages. Il doit être composé de 4 caractères
minimum.

Configurez votre session

8
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1 – Connectez-vous à internet (Wi-Fi, 4G)

2 – Ouvrez votre navigateur favori (Chrome, Safari...)

3 – Dans votre barre URL, tapez :

beekast.com/sj7e

C
O

N
N
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IO

N

Pour rejoindre la présentation, rendez-vous sur
www.beekast.com/sj7e

Instructions pour connecter vos participants à votre 
session sj7e

beekast.com/sj7e
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La personnalisation de la session se trouve dans les onglets des réglages :
• Général : modifiez le nom de votre session & le code session
• Apparence : modifiez le logo de la session, et la couleur prédominante.  

Retrouvez ici également tous les onglets des réglages avancés:
• Les options de confidentialité
• L’ajout d’Equipes pour les activités

1 – Personnalisation de la session et réglages avancés

• L’ajout d’Animateurs
• Les options du Mur

10
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Pour importer vos slides:

1. Cliquez sur le bouton puis 
dans la section « Slides », 
choisissez le type de fichier : PDF 
ou PPT.

2. Une fois votre présentation 
importée, celle-ci va 
automatiquement se décomposer 
en slides indépendantes.

3. Vous pouvez alors les déplacer et 
intégrer vos activités entre les 
slides de votre choix.

L’espace présentation : « slides et activités » vous permet d’intégrer vos supports de présentation
et de créer vos activités Beekast.

2 – Importation de slides et création d’activités
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Pour ajouter et créer vos activités : 

1. Cliquez sur le bouton              
et sélectionnez l’activité de 
votre choix.

2. L’activité se placera 
automatiquement à la suite 
de la slide active affichée.

3. Éditez votre activité pour 
intégrer votre contenu et 
modifier les paramètres 
possibles.

Ordonnez votre présentation 
en déplaçant l’activité à côté 
de la slide de votre choix.

Regardons ensemble la création d’un QCM par exemple !
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1. Cliquez sur pour ouvrir la bibliothèque de slides

2. Sélectionnez l’activité « QCM », cliquez ensuite sur valider.

3. Inscrivez votre question, ajoutez des images pour un QCM imagé, une description facultative et les choix.

4. Cochez un ou plusieurs choix pour indiquer qu’il s’agit de la/les bonnes réponses ! 

5. Cliquez ensuite sur « Enregistrer » pour sauvegarder votre QCM !

Rendez-vous p.28 du guide pour découvrir les différents cas d’usage de nos activités
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1. Votre QCM est désormais visible 
dans la séquence des slides et 
activités en bas 

2. Cliquez sur « Etendre » puis 
« Paramètres » pour découvrir 
les options possibles comme par 
exemple un compte à rebours de 
départ, l’affichage du nombre de 
réponses, etc ...

3. Une fois votre QCM prêt, cliquez 
sur « commencer » pour faire 
participer votre audience.

Rendez-vous p.28 du guide pour découvrir les différents cas d’usage de nos activités
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Une fois votre session prête, 
slides et activités ajoutées et 
ordonnées, vous pouvez 
sélectionner la première 
slide pour la rendre active et
commencer la présentation.

La slide active correspond à 
celle qui est visible par vos 
participants et que vous 
affichez en plein écran pour 
la projection.
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La slide Instructions
correspond à une slide avec 
une consigne personnalisable : 

1. Cliquez sur 

2. Puis dans l’onglet 
« Tous » choisissez la 
slide « Instructions »

3. Par défaut il s’agit 
d’informations pour se 
connecter à la session, 
mais si vous souhaitez 
modifier la consigne, 
cliquez sur 

Vous pouvez l’utiliser pour 
projeter la consigne de 
connexion ou pour annoncer 
une pause café ! 
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La timeline est l’espace sur lequel les 
participants envoient leurs messages,  leurs 
questions et leurs commentaires. 

Ils peuvent liker et commenter les messages 
entre eux.

Parfait pour les séquences de Questions / 
Réponses !

Cliquez sur « Nouveau message » pour 
envoyer un message.

3 – La timeline
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retrouvez un certain nombre de réglages 
pour administrer vos messages et leur 
projection.

1. Cliquez sur l’icône Réglages pour 
dérouler les options.

2. Choisissez vos réglages :
- La possibilité de désactiver le mur
- La possibilité de publier en anonyme
- L’activation de la modération des 

messages
- Activer les résultats d’activité dans la 

timeline
- Choisir le mode d’affichage des 

messages projetés (la position, l’ordre)

3 – La timeline : les paramètres

18
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Désormais, vous pouvez décidé d’afficher ou 
non les résultats à vos activités.

Lors de la clôture de celles-ci, un screenshot
est généré automatiquement

Celui-ci est alors publié sur la timeline ! 

Retrouvez tous ces screenshots dans votre 
compte rendu ! 

3 – La timeline : afficher les activités
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3 – La timeline : les filtres

Les filtres de la timeline vous aident à gérer 
rapidement le flux de messages sur votre 
timeline :

1. Cliquez sur l’icône Filtres pour découvrir 
les différents filtres possibles

2. Puis choisissez vos filtres.

Vous pouvez choisir d’afficher les messages 
et/ou les screenshots de vos activités.

Les participants ne sont pas affectés par ces 
réglages, les filtres n’agissent que sur votre 
mur d’administrateur ! 

20

1



3
 –

LA
 T

IM
EL

IN
E

3 – La timeline : les filtres 

Les filtres du mur vous aident à gérer 
rapidement le flux de message sur votre mur :

1. Cliquez sur « Timeline »

2. Puis choisissez ce que vous souhaitez 
afficher.

Vous pouvez choisir d’afficher la timeline dans 
sa totalité, les messages modérés, les messages 
les plus likés ou les messages projetés ! 

Les participants ne sont pas affectés par ces 
réglages, les filtres n’agissent que sur votre 
mur d’administrateur ! 

21
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3 – La timeline : la modération

Avec la modération, quand un message est 
publié par un participant:

1. Lorsque vous avez un message en 
attente de modération, une petite 
notification apparaît. 

2. Cliquez sur « Timeline » et sélectionnez 
« Modération. » ou cliquez sur « 1 
message en attente de modération » 

22
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3 – La timeline : la modération

Avec la modération, quand un message est 
publié par un participant:

1. il faut « l’autoriser » afin qu’il soit 
visible par vos participants sur leur 
timeline 

2. Tant qu’il n’est pas autorisé : le 
participant qui a publié le message voit 
« en attente de modération » et les 
autres participants ne le voient pas. 

3. Cliquer sur                       ou                     
en fonction de votre souhait. 

23
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3 – La timeline: la projection
Une fois les messages autorisés ou si la 
modération est désactivée, ils apparaissent 
directement sur le mur pour tous les 
participants.

1. Cliquez sur les 3 petits points  pour découvrir 
les options du message : éditer le message, 
l’afficher en plein écran sur la présentation, 
tagger le message,  le mettre à la une (c’est-
à-dire : l’épingler en haut du mur)  ou le 
supprimer.

2. Cliquez sur l’icône de Projection           pour 
afficher votre message sur votre 
présentation. Vous pouvez en projeter 
plusieurs en même temps.

3. Cliquez sur l’icône                             si vous 
souhaitez refuser un message déjà publié.
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Voici l’affichage par défaut en mode « centré »  des 
messages projetés sur votre espace présentation. 
Vous pouvez modifier le modèle d’affichage (gauche, 
droite, haut, bas) dans les réglages du mur.

Si vous ne souhaitez plus 
projeter un message du mur, 
cliquez à nouveau sur l’icône 
de projection 
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4 – Ajouter des rubriques informatives

Dans la partie gauche de votre écran, vous avez la 
possibilité d’ajouter des rubriques pour donner 
accès à vos participants aux informations pratiques 
de votre session.

Pour cela, cliquez sur « Rubriques»  puis                    
et découvrez nos rubriques personnalisables.

Attention: les rubriques informatives ne sont pas 
projetables. Ce sont des informations consultables 
sur la session par vos participants.

Rendez-vous p. 57 du guide pour découvrir les différents cas d’usage de nos rubriques
26
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Vous pouvez alors ajouter :

• l’agenda de votre événement
• une page d’informations : un éditeur de

texte pour mettre en page librement toute
sorte d’information

• une liste (ex : les intervenants présents)
• une page web externe : site internet en

https
• des fichiers téléchargeables par les

participants

Pour revenir sur le mur de messages, cliquez
sur

4 – Ajouter des rubriques informatives

27
Rendez-vous p. 57 du guide pour découvrir les différents cas d’usage de nos rubriques
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5 – La projection de votre présentation

Pour passer en mode 
présentation en plein écran, 
cliquez simplement sur

Votre présentation s’affiche en 
plein écran et est prête à être 
envoyée sur votre matériel de 
vidéo projection !

Il ne vous reste plus qu’à faire 
défiler vos slides, projeter les 
messages du mur souhaités et 
lancer / clôturer vos activités !
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Voici l’apparence du mode de 
présentation plein écran.

Pour gérer votre présentation, 
vous avez plusieurs possibilités :

- Depuis un autre appareil 
connecté (tél, tablette, ordi) à 
votre compte administrateur

- Directement sur le même 
appareil avec le « bureau 
étendu » configuré sur votre 
ordinateur

- Via l’écran de projection grâce 
aux fonctionnalités avancées 
visibles en parcourant l’écran 
avec la souris

5 – La projection de votre présentation
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5 – La projection de votre présentation : fonctionnalités 
avancées

Voici l’apparence de votre mode Présentation avec les fonctionnalités avancées affichées (en 
parcourant avec votre souris l’écran). 

Avec les fonctionnalités 
avancées du mode présentation, 
vous pouvez directement depuis 
cette interface :

1. Lancer et clôturer votre 
activité

2. Naviguer entre vos 
différentes slides

3. Accéder à la timeline
4. Zoomer / Dézoomer 

l’affichage
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Bibliothèque des activités & cas d’usages
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Nuage de mots
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Collectez les mots qui viennent le plus à l’esprit de vos participants.

Principe :  Les utilisateurs envoient des mots qui sont projetés en direct sur un écran sous forme 
de nuage de mots. Plus un mot se répète et plus il grossit en temps réel et change de couleur.
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Le nuage de mot « miroir » pour évaluer 
l’impact de votre séminaire / réunion

En début de séance « En un mot, qu’attendez-
vous de cette journée ? » vous permet
d’introduire la séance de façon originale, votre
animateur commente et rebondit sur les résultats
pour présenter le programme.

En fin de séance «En un mot, que retenez-vous de
cette journée ? » , vous récupérez
instantanément et de façon originale le feedback
de vos participants.

En comparant les résultats du premier et dernier nuage de mot, vous pouvez évaluer l’impact de la séance, si
elle a répondu aux attentes des participants ou non et ainsi vous préparer au mieux pour la prochaine séance.
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Le nuage de mot comme sondage / 
brainstorming ouvert & rapide

Récoltez le ressenti rapide/instantané de votre audience sur un sujet, un terme de votre choix.
Rebondissez sur les mots des participants pour introduire de façon originale ces derniers & votre
discours.

« En un mot, comment
résumeriez vous notre
entreprise ? »

« En un mot, quelles sont les
valeurs de l’entreprise ? »

« En un mot, que signifie
“Transformation digitale”
pour vous ? »
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Sondage
SO
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E Sonder votre audience grâce à un système de vote
instantané et un rendu visuel interactif.

Principe : Les participants votent pour une ou plusieurs propositions. Les
résultats de votre audience s’affichent en % sous forme d’histogrammes,
de camembert ou de donut.
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Sondage : Demandez l’avis de votre audience

Pour engager votre audience, demandez
leurs avis en posant des questions selon
leurs préférences.
Dans le cas de pitchs de projets par exemple, 
demandez : « Quel est votre projet préféré 
? »

Interrogez vos collaborateurs sur leurs
pratiques : « Combien de temps consacrez-
vous de manière générale à un recrutement
? ».
Cela vous permet d’avoir une vue d’ensemble 
des pratiques au sein de votre structure afin 
d’en retirer des leviers d’optimisation

SO
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D
A

G
E
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N Mettez à disposition de vos participants des points à 
répartir parmi des propositions. 

Principe : constituez une liste à prioriser et définissez un nombre de points
à répartir entre ces propositions ! Les participants distribuent alors ces
points selon leur préférence et vous affichez le résultat en direct. À
présent, vous pouvez trancher plus facilement et en vous appuyant sur des
données.

Priorisation
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Récoltez l’ordre de priorité de votre audience sur
un sujet grâce à des données précises

Demandez à vos participants de prioriser
les besoins de Maslow selon eux tel que
« Classez ces besoins par ordre
d’importance »

Donnez la parole à votre audience en lui
posant une question comme « Classez les
chantiers interne à l’entreprise par ordre de
priorité »
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N Permettez à vos participants de noter une

proposition

Principe : vos utilisateurs répondent à votre affirmation ou votre
question par une note, pouvant aller de 3 à 6 étoiles ! Récoltez une
nouvelle forme de feedback et projetez la moyenne des résultats sur
grand-écran.

Notation
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Recueillez le ressenti de vos participants sur
des points spécifiques tels que « Êtes-vous
confiant ou pessimiste face à votre futur rôle
? »

Recueillez l’opinion de l’audience sous forme 
d’une note

Évaluez la satisfaction de votre audience
face à un projet tel que « Considérez-vous
les processus de vente satisfaisants ? »
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Formulaire
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Prenez en compte les remarques de vos participants et 
analysez leur retour grâce à l’animation formulaire.

Principe : Vos participants répondent à une série de questions, ouvertes
ou fermées, à choix unique ou multiple ou sous forme de notation. Les
résultats du formulaire sont projetables et analysez-les grâce à un export
Excel des résultats.
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Rassemblez les informations nécessaires à la 
mise en place de votre événement

Créez un formulaire en amont pour les questions logistiques : Sondez les personnes avant leur 
venue :
« De quel type de chambre avez-vous besoin ? Comment vous rendez-vous sur les lieux ? »

« Quelle sera votre heure d’arrivée ? »

FO
R
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U
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E
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Créez un formulaire de satisfaction pour connaître les avis de votre audience à la fin de votre
événement : concernant le lieu, les intervenants, la durée ... Vous pouvez également relancer
vos participants après l’événement.

Après votre événement
FO

R
M

U
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IR
E
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QCM
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Evaluez l’audience grâce à un système de vote
instantané et un rendu visuel interactif.

Principe : Les participants votent en choisissant une ou plusieurs bonnes
réponses. Les résultats de votre audience s’affichent en % sous forme
d’histogrammes ou sous forme d’un podium mettant en valeur les
meilleurs participants !

45



QCM : Evaluez les connaissances de votre 
audience

Pour rythmer votre intervention, testez les
connaissances de vos collaborateurs : créez
un QCM : « Combien de nouveaux
partenaires avons-nous gagnés cette année
? »

Challengez vos participants sur des
questions plus générales dans un contexte
de formation ou éducatif par exemple, : « En
quelle année a été créé internet ?»

Q
C

M

46



C
LA

SS
EM

EN
T

Demandez à vos participants de remettre dans l’ordre
vos propositions

Principe : proposez une liste mélangée à vos participants, à eux de
remettre les propositions dans le bon ordre. Chronologique, du plus petit
au plus grand, dans l’ordre alphabétique, vous choisissez. Les résultats de
votre audience s’affichent en nombre de bonnes et mauvaises réponses
ou sous forme d’un podium selon votre choix !

Classement
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Validez l’assimilation d’un processus ou d’une
suite logique

Interrogez vos participants sur le bon ordre
de déroulement d’un processus tel que
« Reconstituez le processus de recrutement
RH ? »

Renforcez votre contenu pédagogique en
challengeant vos apprenants par des
questions comme « Classez ces ouvrages
par ordre d’apparition »
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Challenge
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Qui a bien retenu sa leçon ? Challengez votre audience
avec un affichage en temps réel du classement de votre
audience.

Principe : Individuellement ou par équipe, vos participants vont répondre
à une série de questions (type QCM, question ouverte) sous forme de
challenge.
Le classement des équipes et des participants s’affiche et évolue en direct
sur votre écran.
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Mettez en valeur les gagnants
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Au fur et à mesure des réponses, des gagnants vont se dégager, n’hésitez pas à motiver vos 
équipes avec des prix ou certificats à gagner !
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Générez un magnifique mur de photos pour rendre
votre événement humain et unique. Une avalanche de
sourires !

Principe : Les participants envoient des photos depuis leurs
smartphones, prises sur le moment ou choisies dans leur bibliothèque.
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Un icebreaker

Avant ou au début de votre événement,
demandez à chaque personne d’envoyer une
photo d’elle pour les projeter en début de
séance.

Également, posez des questions telles que
« Quelle est votre météo du jour en selfie ? »
ou « Votre émotion face au digital en selfie
? »

SE
LF

IE
 W

A
LL

52



Un moment de cohésion en fin d’événement

Pendant votre événement, ouvrez
l’animation selfies pour rassembler au même
endroit toutes les photos de l’événement,
vous pouvez également projeter l’animation
pendant les pauses.

En fin d’événement, affichez le mur de selfie
en clôture en intégrant votre logo en image
de conclusion.
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Définissez des éléments à évaluer en deux dimensions :
axe vertical et horizontal ! Obtenez une matrice
consolidée en temps réel et poursuivez avec l’analyse
des résultats !

Principe : constituez une liste d’éléments à évaluer et définissez vos
critères en axes horizontal et vertical pour constituer votre matrice.
Les participants choisissent où positionner les éléments prédéfinis selon
vos deux critères. Vous obtenez le résultat en direct sous un format de
matrice. Une méthode simple et efficace pour des décisions complexes !

Matrice
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Un moyen simple pour maximiser la productivité et 
améliorer la gestion du temps

55

Demandez à votre équipe de différencier l’important de l’urgent. L’objectif est de parvenir à
accorder de l’importance à ce qui est essentiel et se défaire des tâches inutiles afin d’optimiser
la gestion de son temps ainsi que sa productivité.
Cette méthode est aussi connue comme la « matrice Eisenhower ».
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Analyse de marché

56

• Demandez à vos équipes d’évaluer et classifier les produits concurrentiels sur le marché.
• Déterminez les priorités et les actions à mettre en place concernant votre portefeuille de

produits.
• Parfait pour réaliser des études de cas avec vos étudiants/stagiaires ou pour mieux comprendre

votre positionnement sur le marché.



Tableau
TA

B
LE

A
U

Générez des idées, organisez-les facilement, votez
pour les meilleures et diffusez instantanément une
synthèse hiérarchisée sous forme de tableau à la fin de
votre brainstorming.

Principe : Les participants envoient leurs idées comme des post-its
virtuels dans le tableau avec ou sans catégorie pré-définie.
Vous pouvez déplacer les idées et créer de nouvelles catégories en live. 
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Faites réfléchir vos équipes sur un ou plusieurs thèmes et avancez rapidement en créant
des catégories au fur et à mesure.
Par exemple : commencez par laisser vos participants envoyer leur idées en vrac. Puis
construisez des catégories en direct en fonction des thématiques qui émergent &
reclassez les idées.

TA
B

LE
A

U
Faites réfléchir vos équipes ensemble

58



Faites ressortir les meilleures idées de vos collaborateurs sur des sujets donnés en leur
demandant de poster leurs idées puis procéder aux votes pour faire émerger les idées plus
pertinentes. Affichez la vue tableau ou le classement des idées suite au vote !

TA
B

LE
A

U
Brainstormez et votez en direct
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Bibliothèque des rubriques et cas d’usage
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Incorporez le planning de votre événement 
en amont avec les différentes activités et 
temps forts, planning qui restera consultable 
tout au long de l’événement.

A
G

EN
D

A
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Grâce à un éditeur de texte, ajoutez des 
consignes, un plan d’accès ou toute 
information que vous estimez nécessaire de 
transmettre à vos participants. 

IN
FO

R
M

A
TI

O
N

S
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Uploadez des fichiers et mettez les à disposition de 
vos participants :

• Les présentations de la journée pour pouvoir s’y 
référer

• Des plaquettes de présentation de services ou 
entreprises

• Tous les documents relatifs à votre événement

PA
R

TA
G

E 
D

E 
FI

C
H

IE
R

S
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Créez une liste sur laquelle vous avez la 
possibilité d’ajouter des photos et 
description : vous pouvez par exemple  
ajouter la liste des intervenants, des 
membres organisateurs, sponsors, 
partenaires.

LI
ST

E
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PA
G

E 
EX

TE
R

N
E

Ajoutez un lien vers un site internet et 
permettez aux participants de naviguer 
dessus tout en restant sur beekast.

Il peut s’agir :

• Du site internet de votre entreprise
• D’un site évoqué pendant la présentation
• D’un lien google maps pour localiser 

l’événement
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PA
R

TI
C

IP
A

N
TS

Ici, rien besoin d’entrer, la liste s’affiche 
automatiquement si des participants se sont 
authentifiés avec un compte Beekast.

Vous pouvez demander à ceux-ci de rajouter 
des infos à leur compte telles que leur poste, 
leur mail ou leur photo pour que les 
personnes puissent se reconnaître et garder 
contact après l’événement.
Vous pouvez suivre qui est en ligne, grâce à 
la petite pastille verte à côté de l’image du 
compte. 
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www.beekast.com

contactez-nous par notre Chat !
ou à support@beekast.com pour vos questions techniques

Toute l’équipe vous souhaite un très bel événement (et, surtout, très interactif) !

http://beekast.com/
mailto:support@beekast.com

