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OTNhub Schedule (Ncompass) 

FAQ concernant l’auto-programmation 

de la webdiffusion d’un événement 

Vous pouvez facilement programmer la webdiffusion d’un événement en utilisant le service 

OTNhub Schedule, Ncompass. Lorsque vous programmez l’événement, vous pouvez soit le 

proposer à votre public sous forme de webémission unique (c’est-à-dire « en direct seulement »), 

soit de l’archiver, en le rendant disponible pour que les gens puissent le regarder au moment qui 

leur convient. 

Voici quelques-unes des questions posées le plus souvent à propos de la webdiffusion. 

Demande de webdiffusion .................................................................... 1 
Contacts pour la webdiffusion d’événements .................................... 3 
Chaînes de webdiffusion et paramètres de confidentialité ............. 4 
Archivage d’une webémission .............................................................. 5 
Prolonger ou restaurer des webémissions ......................................... 6 
Formulaire de consentement en vue de la webdiffusion ................. 8 
 

 

Demande de webdiffusion 

1. Puis-je présenter une demande directement? 

Oui, vous pouvez présenter une demande de webdiffusion utilisant le service de programmation 

OTNhub « Schedule » Ncompass. Dès que vous soumettez votre demande, Ncompass affiche un 

message pour vous indiquer que la diffusion a été programmée. 

2. À quel moment puis-je présenter une demande de webdiffusion? 

Vous pouvez présenter une demande de diffusion jusqu’à 30 minutes avant l’heure  

du début de l’événement.  

Si, par exemple, vous prévoyez faire une présentation à 14 h 15 et que la durée de la séance d’essai 

est de 15 minutes, vous avez jusqu’à 13 h 30 pour présenter votre demande. Vous pouvez 

programmer une webémission du lundi au vendredi, de 6 h à 20 h (HE) et au cours de l’année 

suivante, mais le soutien technique est disponible uniquement pendant les heures d’ouverture de 

Santé Ontario. 

3. Puis-je organiser une séance d’une journée? 

Santé Ontario autorise de telles présentations, mais recommande de ne pas dépasser 

8 heures. Les webémissions efficaces ne dépassent généralement pas 60 minutes. 
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4. Est-il possible d’afficher une présentation PowerPoint sur le centre de webcast? 

Vous ne pouvez pas publier de fichiers sur le centre de webcast, mais vous pouvez les 

publier sur les "événements publics" de Ncompass, où les utilisateurs enregistrés dans 

Ncompass peuvent accéder aux fichiers. Utilisez la fonction de gestion des pièces jointes 

(Manage attachements) de Ncompass.  

Dans le cas des événements privés, vous devez envoyer votre matériel de présentation 

directement aux participants, par courriel. 

5. Puis-je diffuser mon événement sur le web sans procéder d’abord à une séance 

d’essai de 15 minutes? 

Non. Le système ne vous permettra pas de soumettre une « demande de diffusion » (Request 

Webcast) sans une séance d’essai d’au moins 15 minutes. Il s’agit là d’une exigence obligatoire. 

6. Puis-je avoir une copie de ma webémission? 

Santé Ontario (OTN) ne fournit pas de services de téléchargement ou de copie.  

Si vous voulez que votre événement soit archivé pendant plus de deux ans, vous 

pouvez prolonger la date d’expiration ou restaurer la webémission. Pour de plus 

amples renseignements, consultez la FAQ concernant le Centre de webémission . 

7. Puis-je annuler la webdiffusion de mon événement? 

Oui, si vous programmez votre événement au moyen de Ncompass, vous pouvez annuler 

une demande de diffusion (si vous avez créé l’événement ou êtes associé au système 

hôte de l’événement). Vous pouvez annuler votre diffusion jusqu’à 30 minutes avant 

l’heure prévue pour le début de celle-ci (y compris l'heure de configuration). Sinon, vous 

devez contacter Santé Ontario (OTN), au numéro 1-855-654-0888 pour obtenir 

l’annulation de la diffusion.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://dropbox.otn.ca/pcvc-help/otn-webcast-faq-gen.pdf
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Contacts pour la webdiffusion d’événements 

8. Quelle est la différence entre le responsable de la webémission et l’organisateur de 

la webémission? 

Le responsable de la webémission (ou le créateur, le demandeur, ou l’administrateur) 

sont quatre termes différents utilisés pour désigner le même rôle. Il s’agit de la personne 

qui a initialement créé/programmé l’événement dans Ncompass. 

L’organisateur de la webémission est la personne responsable de l’organisation de la 

webémission et se trouve généralement au site « hôte » (là où se trouve le présentateur). 

Il peut s’agir ou non de la même personne que le responsable de la webémission. 

Lorsqu’un événement est créé dans Ncompass et qu’une demande de webémission est 

ajoutée, « l’organisateur de la webémission » est par défaut le créateur/programmateur de 

l’événement. Il est cependant possible de le modifier. 

Le courriel d’expiration de la webémission est envoyé à « l’organisateur ». 

9. Que faire si le nom de l’organisateur de la webdiffusion ne figure pas dans le 

registre de contact? 

Il est possible d’entrer manuellement le nom et l’adresse courriel de l’organisateur dans le 

formulaire de demande de diffusion Ncompass (Ncompass Webcast Request Form). 

Vous pouvez toutefois utiliser les mêmes coordonnées pour l’auteur de la demande et l’organisateur 

(ce qui vous évitera d’avoir à entrer manuellement les coordonnées de l’organisateur), à condition 

que ces coordonnées figurent dans le registre de contact Ncompass. 

Remarque : L'e-mail de l'organisateur du webémission est obligatoire et est pré-rempli avec l'e-

mail du demandeur. Si Ncompass ne dispose pas de l'adresse e-mail du demandeur, celle-ci doit 

être saisie manuellement pour demander la diffusion Web avec succès. 

Pour ajouter des données au registre de contact Ncompass, vous pouvez  

communiquer avec le Service de soutien aux membres de Santé Ontario (OTN),  

par téléphone (1-855-654-0888) ou par courriel (contactupdate@otn.ca). 

 

 

 

 

 

 

mailto:contactupdate@otn.ca
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Chaînes de webdiffusion et paramètres de confidentialité 

10. Comment puis-je contrôler les paramètres de confidentialité dans le cas d’une 

webdiffusion? 

Les paramètres de confidentialité d’une webdiffusion sont définis au moyen du formulaire de 

demande de webdiffusion de Ncompass. Lorsque vous créez un événement et que vous ajoutez 

une demande de webdiffusion, vous pouvez le rendre visible uniquement par les personnes avec 

lesquelles vous avez partagé un lien privé. Après la création de l’événement, vous pouvez 

modifier les paramètres de confidentialité au moyen de la fonction de gestion d’une demande de 

webdiffusion de Ncompass (Manage Webcast Request). 

11. Comment puis-je contrôler la chaîne à laquelle appartient une webémission? 

La chaîne à laquelle appartient une webémission est définie dans le formulaire de demande 

de diffusion de Ncompass. Les chaînes ne s’appliquent qu’aux webémissions privées. Lorsque 

vous créez un événement privé, vous devez fournir le nom d’une chaîne existante ou le nom 

d’une nouvelle chaîne. Après la création de l’événement, vous pouvez changer le nom de la 

chaîne en utilisant la fonction de gestion de la demande de webdiffusion (Manage Webcast 

Request) de Ncompass. 

12. Comment puis-je accorder l’accès à une émission Web archivée qui est privée 

et cachée? 

Pour accorder l’accès à une émission Web privée archivée, vous devez 

donner le lien de l’émission Web aux publics souhaités. 

Quiconque ayant accès à une émission Web partagée peut accéder à 

toutes les émissions Web du canal associé.  

Seules les personnes possédant le lien direct peuvent accéder à une 

émission Web privée.  

Vous trouverez le lien de l’émission Web dans les détails de 

l’évènement Ncompass (horaire). 

Remarque : les émissions Web « cachées » n’apparaissent pas dans les résultats de 

recherche, mais sont accessibles aux publics qui ont accès au canal associé. 

13. Puis-je transférer une chaîne d'un propriétaire à un autre? 

Non, vous ne pouvez pas transférer une chaîne d'un propriétaire à un autre. 

 

 

 

 



 

FAQ concernant l’auto-programmation de la webdiffusion d’un événement V 5.1 | 5 

OTNhub Schedule (Ncompass) 

 

Archivage d’une webémission 

14. Puis-je demander qu’une partie seulement de ma webémission archivée soit 

accessible sur le Centre de webdiffusion de Santé Ontario (OTN)? 

Oui. Si vous avez demandé l’archivage, vous pouvez choisir une période qui se situe entre 

l’heure de début et de la fin, de sorte que cette partie seulement soit accessible pour une 

consultation générale. 

15. Est-ce que Santé Ontario (OTN) modifie les webémissions archivées? 

Santé Ontario (OTN) ne modifie pas le contenu principal d’une webémission archivée, 

mais enlève les « parties silencieuses » au début et à la fin de l’émission, notamment la 

séance d’essai et l’enregistrement qui suit la période de questions et réponses. 

16. Que dois-je faire si un événement diffusé hier sur le Web n’est pas accessible sur le 

site du Centre de webdiffusion de Santé Ontario (OTN)? 

En ce qui concerne l’archivage des webémissions, Santé Ontario (OTN) s’engage, par le biais de 

l’accord de service, à offrir les webémissions archivées dans les cinq jours ouvrables suivant un 

événement, ou après réception de tous les formulaires de consentement concernant la 

webdiffusion, en choisissant la plus tardive de ces deux dates.  
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Prolonger des webémissions qui vont bientôt expirer 

ou restaurer des webémissions expirées 

 
Vous pouvez restaurer ou prolonger les webémissions dans le Centre de webémission. 

N’utilisez pas Ncompass pour gérer les webémissions qui vont bientôt expirer ou qui ont expiré. 
  

17. Les webémissions publiées expirent-elles? Pendant combien de temps les 

webémissions sont-elles disponibles dans le Centre de webémission? 

Toutes les webémissions définies comme « en direct et archivées » ou « archivées » sont 

conservées dans le Centre de webémission pendant deux ans après leur 

diffusion/publication initiale. Après deux ans, la webémission expire. 

Par exemple, si une webémission était en direct le 1er janvier 2022, elle expirera le 1er janvier 2024. 

Lorsqu’une webémission expire : 

• Si elle fait partie d'une chaîne, elle ne sera plus répertoriée dans celle-ci. 

• Si elle était répertoriée dans la section " Partagée avec moi " d'un 

utilisateur, elle n'y apparaîtra plus. 

• Les webémissions expirés peuvent être recherchés par les responsables* de webémissions 

mais n'apparaissent pas dans les recherches effectuées par les spectateurs des 

webémissions. 

Le responsable de la webémission ou son délégué (une personne qui fait la programmation 

en son nom) peut prolonger la publication ou restaurer une webémission expirée. 

Trente jours avant l’expiration d’une webémission, l’organisateur** de la webémission 

reçoit un courriel avec un lien vers la webémission qui expire. Si l’organisateur est 

également le responsable de la webémission, il peut utiliser ce lien pour se connecter 

au Centre de webémission et prolonger la webémission.  

(Ou contacter le responsable de la webémission pour lui 

demander de prolonger la webémission.) 

Les webémissions prolongées ou restaurées sont conservées 

dans le Centre de webémission pendant deux ans à compter de 

la date de prolongation ou de restauration de la webémission. 

Étapes à suivre pour restaurer ou prolonger une webémission : 

1. Connectez-vous à webcast.otn.ca . 

2. Recherchez et trouvez la webémission voulue. Ouvrez les détails de la webémission. 

3. Cliquez sur le bouton « Prolonger la date » ou « Rétablir la webémission ». 

 

*   Le responsable de la webémission est la personne qui a initialement créé/programmé l’événement. 

** L’organisateur de la webémission est la personne responsable de l’organisation de la webémission et se trouve 

généralement au site « hôte » (là où se trouve le présentateur). Il peut s’agir ou non de la même personne que le 

responsable de la webémission. 

 

https://webcast.otn.ca/
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18. Si j’ai manqué la notification par courriel m’informant qu’une webémission expirera dans 

30 jours, comment puis-je savoir autrement que la webémission expire? 

Connectez-vous au Centre de webémission. Après vous être connecté, utilisez les 

filtres pour rechercher les webémissions qui « expirent bientôt.  

(Pour afficher le panneau Filtres, cliquez  à côté du champ de recherche ou 

effectuez une recherche.) 

19. Puis-je restaurer ou prolonger une webémission plus de 30 jours après 

sa date d’expiration? 

Oui. Au cours des 30 jours précédant l’expiration, le responsable de la 

webémission peut prolonger la publication. 

Après l’expiration, le responsable peut utiliser les filtres pour rechercher  

les webémissions expirées et les restaurer au besoin. (Pour afficher  

le panneau Filtres, cliquez  à côté du champ de recherche ou effectuez 

une recherche.) 

20. Puis-je utiliser les filtres et trouver les webémissions expirées et qui 

n’apparaissent plus dans ma chaîne ou dans la section « Partagée 

avec moi »? 

Oui, le responsable de la webémission peut utiliser les filtres pour rechercher les 

webémissions expirées qui n’apparaissent plus dans sa chaîne ou dans la section « Partagée 

avec moi ». 

21. Puis-je restaurer une webémission qui est expirée et qui n’apparaissent plus dans ma 

chaîne ou dans la section « Partagée avec moi »? 

Oui, le responsable de la webémission peut restaurer les webémissions expirées qui 

n’apparaissent plus dans sa chaîne ou dans la section « Partagée avec moi ». 

22. Comment restaurer ou prolonger une webémission si le responsable de la 

webémission ne travaille plus dans l’organisme? 

Envoyez un courriel à webcasting@otn.ca si vous voulez restaurer ou prolonger une 

webémission lorsque le responsable ne travaille plus dans votre organisme. 

 

 
 

 

 

mailto:webcasting@otn.ca


 

FAQ concernant l’auto-programmation de la webdiffusion d’un événement V 5.1 | 8 

OTNhub Schedule (Ncompass) 

Formulaire de consentement en vue de la webdiffusion 

23. En tant qu’auteur d’une demande ou organisateur, suis-je responsable de l’obtention 

du consentement des présentateurs / animateurs des événements archivés? 

Oui. Vous devez fournir les noms et les adresses courriel des présentateurs lorsque vous soumettez 

une demande de webdiffusion. Ncompass utilise ces données pour envoyer un formulaire de 

consentement en vue de la webdiffusion à chaque présentateur. Le présentateur donne son 

consentement en cliquant sur un lien inclus dans le courriel. La webdiffusion sera enregistrée si le 

présentateur n’a pas cliqué sur le lien inclus avant l’événement, mais elle ne sera pas disponible sur 

webcast.otn.ca tant que le consentement du présentateur n’aura pas été reçu. 

24. En tant qu’auteur d’une demande ou organisateur, comment puis-je vérifier si le 

formulaire de consentement des présentateurs exceptionnels a une incidence sur 

l’accès de ma webémission par le biais du Centre de webdiffusion? 

Pour vérifier les formulaires de consentement en attente, connectez‑vous à Ncompass et 

vérifiez si le formulaire a été reçu ou non (WAF received). 

• Si le statut est « Non », cela signifie que Santé Ontario (OTN) n’a pas reçu le formulaire de 

consentement du présentateur. 

• Si le statut est « Oui », cela signifie que Santé Ontario (OTN) a reçu le formulaire de 

consentement du présentateur. 

25. En tant qu’auteur d’une demande, comment saurai-je si ma webémission a 

été approuvée? 

Vous recevrez un avis par courriel vous indiquant que votre webémission a été approuvée une 

fois que Santé Ontario (OTN) aura reçu tous les formulaires de consentement des présentateurs. 

26. Quelle est la différence entre une demande de diffusion PARTIELLEMENT APPROUVÉE 

et une demande APPROUVÉE? 

Si votre webémission doit être diffusée en direct seulement, vous n’avez pas besoin d’approbation. 

Seules les webémissions archivées nécessitent un formulaire de consentement signé par chaque 

présentateur. Dans ce contexte, un formulaire signé représente une confirmation en ligne de la 

demande (autrement dit, une approbation). 

Partiellement approuvée : La webdiffusion a été programmée avec succès, mais Santé Ontario 

(OTN) n’a pas reçu tous les formulaires de consentement. 

Approuvée : Tous les formulaires de consentement ont été reçus. Vous pouvez donc vous attendre à ce 

que votre webémission soit accessible par le biais du Centre de webdiffusion dans les cinq jours 

ouvrables suivant la réception du dernier formulaire de consentement ou de la date prévue pour la 

webdiffusion, en choisissant la plus tardive de ces deux dates. 

 

http://webcast.otn.ca/
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