Organiser et animer une
rencontre sur la
plateforme Zoom

Guide de Panimateur
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Présentation

Zoom est une plateforme qui unifie la visioconférence et les réunions en ligne. Elle permet
aux utilisateurs de partager entre eux des documents, ainsi que leur écran. Elle rend
possible la tenue de rencontre par le biais de la vidéo et de I'audio. Zoom est disponible
pour PC, Mac, |10S et Android.

Dans notre milieu syndical, cette plateforme offre une alternative a la tenue de réunions
ou d’assemblées générales en présentiel.

Le présent guide a pour objectif de familiariser les utilisateurs avec les principales
fonctionnalités de base en ce qui concerne I'organisation et I'animation d’une rencontre.
Toutes les possibilités de la plateforme Zoom ne sont donc pas présentées dans ce guide,
seulement celles qui seront les plus utiles pour planifier et animer vos diverses
rencontres. La meilleure facon de mattriser cet outil est d’expérimenter. Alors, allez-y et
amusez-vous !

ATTENTION !

En raison de sa nature, la plateforme Zoom est un outil régulierement mis a jour. Pour
cette raison, les informations contenues dans ce guide pourraient différer des
fonctionnalités que vous pourriez expérimenter. Le présent document est a date au
10 ao(t 2020.




Avant de se connecter

1. Ouvrez votre ordinateur suffisamment a I'avance avant le début de la rencontre
afin d’éviter que l'entretien informatique — mise a jour, antivirus, etc. — ne
démarre au moment de I'ouverture de la séance, ce qui pourrait nuire a la qualité
de la connexion durant la rencontre.

2. ldéalement votre ordinateur devrait étre branché au réseau Internet a I’aide d’'une
connexion filaire, ce qui assure plus de stabilité durant la rencontre.

3. Fermez toutes les applications de collaboration en ligne (par exemple Teams ou
Skype), ainsi que toutes les autres taches permettant le téléchargement. Ces
précautions permettront une plus grande fluidité de connexion.

4. Si vous étes a domicile et que vous partagez votre connexion Internet, assurez-
vous que les autres utilisateurs respectent ces consignes ou, a tout le moins, qu’ils
limitent leur consommation de bande passante.



Partie 1 —Votre compte Zoom

Lorsque vous accédez a Zoom, vous verrez apparaitre cet écran :

2 Réunions Zoom dans le Cloud - X

Zo0om

Connexion

Version : 5.1.2 (28642.0705)

Pour vous connecter a votre compte, vous devez cliquer sur le bouton Connexion.

Vous serez alors invité a entrer votre adresse électronique et votre mot de passe
personnel :

&) Réunions Zoom dans le Cloud — x

Connexion

- -
| saisir votre adresse ¢l ectronique ) [ & Se connecter avec SSO
L

e
Vous l'avez oublié ? ou ‘ G Se connecter avec Google
s

- -
— |
[_J) Ne pas déconnecter ‘ f Se connecter avec Facebook

. J

< Retour Inscrivez-vous gratuitement

Apres avoir donné ces informations, vous devez cliquer sur le bouton Connexion. Vous
aurez alors acces a votre compte Zoom. L’écran d’accueil vous permet notamment de
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programmer les parametres définissant I'environnement dans lequel se dérouleront vos
réunions. Pour avoir acces aux options que vous souhaitez activer, vous devez cliquer sur
la roue dentelée située dans le coin supérieur droit de cet écran. Il s’agit de I'icone des

Parameétres.

© Zoom

Nouvelle réunion ~

Programmer

Chat Réunions Contacts

Rejoindre

Aucune réunion pour aujourd hui

Partager Iécran v

Le menu des paramétres de base s’affiche alors sur votre écran.

o

Chat Réunions Contacts

© Parametres
Vidéo
8 Audio
@) rartager técran
Q) converser

(=) Arriére-plan virtuel
O enregistrement
B roiil

) statistiques

@ Raccourdis davier

Accessibilité

Lancer Zoom au démarrage de Windows
En la fermant, réduire la fenétre dans la zone de notification au lieu de la barre des tiches
Utiliser dewx moniteurs
En plein écran automatiquement pour démarrer ou participer & la réunion
Copier automatiquement le lien d'invitation une fois la réunion commencée
Me demander de confirmer lorsque je quitte une réunion,
Afficher mon heure de connexion
Rappelez-moi plus tard = 5 v minutes avant les prochaines réunions
Couper ma vidéo et mon son lorsque mon écran est éteint ou que I'écran de veille démarre.

Réaction 3 la couleur de peau

L bbb

Q. Rechercher

Q. Rechercher

o




1. Les parametres audio et vidéo

Les premiers parametres que vous devez sélectionner sont ceux relatifs aux sources audio
et vidéo que vous utiliserez en cours de rencontre. Vous pouvez le faire sous les onglets
Vidéo et Audio.

1.1 La source vidéo

A partir de I'onglet Vidéo, vous pouvez déterminer la source que vous utiliserez lors de
vos rencontres. Par défaut, la source vidéo correspondra a la caméra intégrée a votre
ordinateur. Vous verrez alors Integrated Webcam affiché a la rubrique Caméra. Vous
pourrez également faire certains autres choix en lien avec la source vidéo a partir de cet
onglet.

() Paramétres X
Général O Faire tourner 90 °

Audio

Partager I'écran
Converser
Arriére-plan virtuel

Enregistrement

Profil

Statistiques e tegrated Webcam v

) ) © 169 (Ecran large) Taille d’origine
) Raccourdis dlavier
Ma vidéo : Activer la vidéo HD
€D Accessibilits . o
Mettre ma vidéo en miroir

Retoucher mon apparence

Réunions : Toujours afficher les noms des participants sur leur vidéo
Arréter ma vidéo en rejoignant une réunion

Toujours afficher la boite de dialogue d'apercu de la vidéo en rejoignant une
vidéoconférence

Avancé

1.2 Les sources audio

L'onglet Audio, vous permet notamment de choisir les sources que vous utiliserez lors de
vos réunions. Par défaut, la source de votre haut-parleur et celle de votre microphone
correspondront a celles de votre ordinateur. Vous verrez alors Identique a Systeme



affiché aux rubriques Haut-parleur et Microphone. Vous pourrez également faire certains
autres choix en lien avec les sources audio a partir de cet onglet.

&) Paramétres
Général

Vidéo

G Partager |'écran

O Converser
Arriére-plan virtuel

@ Enregistrement

O e

0 Statistiques

Raccourcis clavier

Accessibilité

Haut-parleur | Tester le haut... | Identique a Systéme -

Niveau de sortie :

Levolume: o [ <€)
Microphone | Tester le micro | [ Identique & Systéme v ]
Niveau en entrée :
Levolume: o o <)

Ajuster automatiquement le volume
D Utilisez un appareil audio distinct pour lire la sonnerie en méme temps

() Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion
(") Couper le microphone lors de la participation & une réunion
Maintenez la touche ESPACE enfoncée pour rétablir temporairement votre son

Synchroniser les boutons sur le casque

| Avancé

En plus d’effectuer le choix de vos sources vidéo et audio, I'écran des parameétres vous
donne acceés a la sélection des fonctionnalités que vous désirez mettre en place pour vos
réunions. Pour le faire, vous devez cliquer sur Afficher plus de paramétres.

o

f v =) Q. Rechercher
Accues Chat Réunions Contacts

© Parameétres

m Lancer Zoom au démarrage de Windows

Vidéo
Audio

Partager I'écran
Converser
Arriére-plan virtuel
Enregistrement
profil

Statistiques
Raccourcis davier

Accessibilité

En la fermant, réduire la fenétre dans la zone de notification au lieu de la barre des taches
Utiliser deux moniteurs
En plein écran automatiquement pour démarrer ou participer 4 la réunion
Copier automatiquement le lien d'invitation une fois la réunion commencée
Me demander de confirmer lorsque je quitte une réunion.
Afficher mon heure de connexion
Rappelez-moiplustard | 5 v | minutes avant les prochaines réunions
Couper ma vidéo et mon son lorsque mon écran est éteint ou que I'écran de veille démarre.

Réaction a la couleur de peau

LE LE ‘ ‘ ‘

o
Paraméires



Un nouvel écran s’affichera alors ol vous serez invité a inscrire de nouveau |'adresse
courriel liée a votre compte Zoom, ainsi que votre mot de passe, puis a choisir Connexion.

Zoom

SEJOINDREAUNE REUNION  ANIMERUNEREUMION = sEconnecTin (Rt

Connexion

o ter & Faide d'une authentificat que ($50)
<]
f Faceb

Aprés vous étre connecté, vous avez accés au menu de gestion des modalités de votre
compte.

Zoo' T‘ Solutions v ABONNEMENTS ETTARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENTE PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~
PERSONNEL G . "
Réunion Enregistrement Téléphone
Profil
Sécurité Scurité
Réunions Sécurité
Programmer la réunion
Webinaires '
s Salle d'attente (@) Modifié  Réinitialiser
En réunion (base) L z o "
Eivegistromernts orsque les pa ants se joignent & une on, placez-les dans u
d'attente hote ¢ ent. Lactiv
En réunion (avancé)
Notification de courriels participants de se joindre avant I'hote
Autres Options de salle d'attente
ADMINISTRATEUR
Les options que vous sélectionnez ici s'appliquent aux réunions hébergées par e
< = stilisateurs qui ont activé la « salle d'attente
Gestion des utilisateurs
v Tout le monde ira dans la salle dattente
Gestion des Salles <
Options d'édition Personnaliser la salle d'attente
Gestion de compte
Avancé Demander un code secret lors de la planification de nouvelles réunions " @) Modifié  Réinitialiser
Un code secret sera créé lors de la planification d'une réunion et les participant

Assister a la formation en direct
Demander un code secret pour les réunions instantanées o Modific  Réinitialise

Tutoriels vidéo
E— Un code secret aléatoire sera créé au démarrage d'une réunion instantanée




C’est a partir de cet écran que vous pourrez programmer les parameétres que vous désirez
appliquer a vos rencontres. Vous pourrez y activer ou désactiver ceux qui correspondent
a vos besoins.

ATTENTION !

Les possibilités d’animation de vos rencontres sont liées aux parametres
gue vous avez sélectionnés a I’étape de leur programmation. Certaines
fonctionnalités de Zoom ne pourront étre utilisées si vous avez oublié de
les sélectionner. De plus, certaines options ne pourront pas étre activées
en cours de réunion. Vous devrez la mener avec celles qui s’offrent a
vous. Assurez-vous d’avoir choisi celles qui correspondent aux besoins
de la réunion que vous planifiez, avant qu’elle ne débute. Il faut donc
prendre le temps nécessaire pour faire correctement votre sélection de
parametres.




Partie 2 —La programmation du
cadre de vos rencontres

1. Les parametres de langue

Zoom peut étre utilisé en plusieurs langues. Pour que la plateforme soit en francais, il est
nécessaire de modifier certains parameétres établis par défaut.

1.1 Lalangue de votre compte Zoom

Le premier parameétre a modifier pour avoir accés au francais est celui de votre compte.
Celui-ci se trouve dans le coin inférieur droit de I’écran de connexion. Vous y trouverez
un menu sous la rubrique Langue. En cliquant avec le bouton gauche de votre souris sur
la petite fleche, vous ferez apparaitre un menu dans lequel vous pourrez sélectionner
frangais.

Zoom o
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1.2 Lalangue de votre profil

Il faut ensuite choisir la langue de votre profil. Dans la section Profil, assurez-vous que
Francgais est sélectionné a la rubrique Langue.

ZOON  ovtons=  PANSETPRX  CONTACTERLES VENTES PLANIFIERUNE REUNION  PARTICIPER AUNE REUNION  ORGANISER UNE REUNION =
Réunions
Webinaires

Enregistrements

Paramiires ID de réunion personnele G ... [

Gestion des utilisateurs
E-mail de connexion [ . Modifier

Gestion des chambres

Gestion des comptes

Type d Autorisé ©
Avancé
Caractéristiques Large500 @

Capacite Réunion 500 @
Assister 4 la formation en direct
Didacticiels vidéo i ,4,,,.m°
Bas: ces

Date et heure Fuseau horaire (GMT-4:00) Montréal Modifier

1.3 La langue d’utilisation de Zoom

Afin que les fonctionnalités de Zoom s’affichent en francais lors de vos rencontres, vous
devez modifier le choix de la langue. Celle-ci peut étre sélectionnée en cliquant avec le
bouton gauche de votre souris sur la fleche qui se trouve dans le coin inférieur gauche de
votre écran d’ordinateur. Un menu apparait alors.

© © 0 © ©

Inviter Muet tous

Cliquez ensuite avec le bouton droit de votre souris sur I'icone Zoom qui s’affiche dans ce
menu. Cette icone est une petite caméra blanche sur un carré bleu. Vous pouvez modifier
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la sélection de la langue a partir du sous-menu qui s’affiche a I'écran. A I'onglet Changer

de langue, vous pourrez choisir Francgais.

Participants (1)

English
P (EE)
PX (=
E2 )
Espafiol
Deutsch
Portugués
Pycoomn
B30

FJl © Taper ici pour rechercher

Rejoindre la réunion

Ouvrez Zoom.

Paramétres.

Changer de langue
Verification des mises & jour
A propos de.

Déconnexion
Quitter

1.4 Les parameétres d’invitation a vos réunions

Le dernier paramétre qu’il faut modifier est celui de la langue dans laquelle seront rédigés
les courriels d’invitation a vos rencontres. Pour désigner le francais comme langue de
correspondance, vous devez aller sous 'onglet Autres dans la section Paramétres. A la
rubrique E-mail d’invitation, sélectionnez Frangais, a Choisir le courrier électronique

dans la langue a modifier.
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ZOOrT] tions »+ ABONNEMENTS ET TAF ONTACTEF VICE DES VEN PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION «

Programmer la réunion Flouter l'apercu sur le Task switcher iOS ()

Privilége en matiére d'horaire

Attribuer le privilege de programmationa  +

Je peux effectuer la planification pour

2. Les parametres de sécurité

A compter du 27 septembre 2020, la plateforme Zoom exigera que toutes les rencontres
soient organisées en incluant un élément de sécurité consistant soit en une salle
d’attente, soit en un code d’acceés. Au-dela de cette date, si vous planifiez une réunion
sans I'un ou I'autre de ces éléments, Zoom activera d’office une salle d’attente pour cette
activité.

2.1 Programmer une salle d’attente

La programmation d’une salle d’attente se fait a partir du menu de gestion des modalités
de votre compte. Pour activer — ou désactiver — une salle d’attente, vous devez
sélectionner cette option dans la section Parametres, a I'onglet Sécurité. Cliquez sur le
bouton a la droite de la rubrique Salle d’attente. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui
signifie que ce parameétre est activé.
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PERSONNEL g :
Réunion Enregistrement
Profil
Réunions
Programmer la réunion
Webinaires
En réunion (base)
Enregistrements
En réunion (avancé)
m Notification de courriels
Autres
ADMINISTRATEUR

Gestion des utilisateurs

Gestion des Salles

Gestion de compte

Avancé

Assister 4 la formation en direct

Tutoriels vidéo

CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION

Téléphone

Sécurité

Salle d'attente

Lorsque les participants se joignent & une réunion, placez-les dans une salle

d'attente et e I'hote qu'il les admette individuellement. L'activation de la

salle d'attente désactive automatiquement le paramétre permettant aux

participants de se joindre avant I'hote

Options de salle d'attente
sélectionne

z ici s'appliquent aux réunions hébergées par les

alle d'attente

Les options que v

utilisateurs qui ont activé la

v Tout le monde ira dans la salle d'attente

Options d'édition Personnaliser la salle d'attente

Demander un code secret lors de la planification de nouvelles réunions

Un co

ation d'une réunion et le

la

ret sera créé lors de la plan articipants

c un 1D de

auront besoin du ¢ ion. Les réunions ave

ret pour joine

réunion personnelle (PMI) ne sont pas comprises

Demander un code secret pour les réunions instantanées

ANIMER UNE REUNION »

Réinitialiser

Réinitialiser

Réinitialiser

Lorsqu’une salle d’attente est programmeée, vous pouvez ensuite choisir quelle catégorie
de participants y transigera avant leur admission a votre réunion. Pour le faire, vous devez

sélectionner Options d’édition.

ZOONYY  soutions = ABONNEMENTS ETTARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENTES
PERSONNEL g :
Réunion Enregistrement
Profil
. Sécurité
Réunions
Programmer la réunion
Webinaires
En réunion (base)
Enregistrements
En réunion (avancé)
Notification de courriels
Autres
ADMINISTRATEUR

Gestion des utilisateurs

Gestion des Salles

Gestion de compte

Avancé

Assister a la formation en direct

Tutoriels vidéo

PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION

Téléphone

Sécurité

Salle d'attente

Lorsque les participants se joignent & une réunion, placez-les dans une salle

dattente et ¢
salle d'attente désactive

de I'hdte qu'il les admette individuellement. Lactivation de I

stomatiquement le paramétre permettant aux

participants de se joindre avant 'hote

Options de salle d'attente
Les options que vous sélectionnez ici s'appliquent aux réunions hébergées par l

utilisateurs qui ont activé la « salle d'attente

~ Tout le monde ira dans la salle d'attente

Personnaliser la salle d'attente

Demander un code secret lors de la planification de nouvelles réunions ()

Un code secret sera créé lors de la planification d'une réunion et les participants

auront besoin du secret pour joindre la réunion. Les réunions avec un 1D de

réunion personnelle (PMI) ne sont pas comprises.

Demander un code secret pour les réunions instantanées

Un code secret aléatoire sera créé au démarrage d'une réunion instantanée

ANIMER UNE REUNION «

Réinitialiser

Réinitialiser

Réinitialiser

Un menu s’affichera alors pour vous permettre de faire votre choix. Aprés avoir déterminé
les personnes qui seront dirigées en salle d’attente, vous devez cliquer sur Continuer.
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Options de salle d’attente

Ces options s'appliqueront a toutes les réunions qui ont une salle d'attente, y compris les réunions
standard, les réunions PMI, les webinaires.

Qui devrait aller dans la salle d'attente?

@ Chacun

Utilisateurs non dans votre compte

Utilisateurs qui ne sont pas dans votre compte et ne font pas partie des domaines autorisés

Annuler

Pour en savoir plus sur I'admission des participants de la salle d’attente a la réunion en
cours, référez-vous a la section 2 — L’admission des participants en salle d’attente, de la
Partie 5 de ce guide — L’animation d’une réunion.

Vous pouvez également personnaliser ce que verront les participants lorsqu’ils transigent
dans votre salle d’attente. Pour le faire, vous devez sélectionner Personnaliser la salle

d’attente.

Z200m

PERSONNEL
Profil
Réunions
Webinaires
Enregistrements

Parameétres

ADMINISTRATEUR
Gestion des utilisateurs
Gestion des Salles
Gestion de compte

Avancé

Assister 3 |a formation en direct

Tutoriels vidéo

Réunion Enregistrement

Sécurité

Programmer la réunion
En réunion (base)

En réunion (avancé)
Notification de courriels

Autres

Téléphone

Sécurité

Options de salle d'attente

Tout le monde ira dans la salle d'attente

PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +

Demander un code secret lors de la planification de nouvelles réunions

Demander un code secret pour les réunions instantanées

i Réinitialiser

Un menu s’affichera alors pour vous permettre de personnaliser divers éléments : le
message d’accueil, I'insertion d’un logo, ainsi que la description de votre rencontre. Les
deux premiers éléments pouvant faire I'objet de ces modifications sont signalés par
I'icone d’un petit crayon (= et le dernier est inscrit en caractére de couleur bleue. Apres

avoir effectué les modifications voulues, vous devrez cliquer sur Proche.
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Personnaliser la salle d’attente

ID de réunion : 888-888-888

Le patient, I'héte de la réunion vous laissera bientot entrer. @

tose { Sujet de votre réunion }

&
Ajouter la description de la salle d’attente

Le logo doit étre au format GIF/JPG/PNG. La taille du fichier ne peut pas dépasser 1 Mo
La largeur minimale du logo est de 60px et ne peut pas dépasser 400px

2.2 Programmer un code d’accés pour vos rencontres

Pour prévoir I'utilisation d’un code d’acces lors de vos rencontres, vous devez activer ce
parameétre a partir du menu de gestion des modalités de votre compte. |l faut
sélectionner cette option dans la section Paramétres, a I'onglet Sécurité. Cliquez sur le
bouton a la droite de la rubrique Exiger un code d’accés lors de la planification de
nouvelles réunions. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que ce parametre est

activé.

ZOOI T\ soltions  ABONNEMENTS ETTARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENT PROGRAMMER UNE REUNION ~ SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION

PERSONNEL

Réunion Enregistrement Téléphone
Profil
Réunions Sécurité
Programmer la réunion
Webinaires

Salle d'attente Modifie  Réinitialiser
En réunion (base) ()

orsque les participants se joignent A une réunion, placez-les dans une salle
Enregistrements Lorsqs ; pa J " Ink ¥ Ul

. d'attente et exigez de |
En réunion (avancé) . s

_ oo el
Notification de courriels participants de se join

Autres Options de salle d'attente

ADMINISTRATEUR ; ‘
es op

Gestion des utilisateurs

v Tout le monde ira dans la salle d'attente
Gestion des Salles

Options d'édition  Personnaliser la salle d'attente

Gestion de compte

Avancé

Assister 4 la formation en direct
Demander un code secret pour les réunions instantanées o Madific  Réinitialiser
Tutoriels vidéo

Un code secret aléatoire sera créé au démarrage d'une réun
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Si vous choisissez d’exiger un code d’acces pour participer a vos rencontres, vous pouvez
également le faire pour les personnes qui s’y joignent par téléphone. Vous pouvez
sélectionner cette option dans la section Paramétres, a I'onglet Sécurité. Cliquez sur le
bouton a la droite de la rubrique Exiger un code d’accés pour les participants qui se
joignent par téléphone. Celui-ci passera du gris au bleu, indiquant ainsi que ce parameétre
est activé.

Demander un code secret pour les réunions instantanées

Notification de courriels

Demander un code secret pour I'lD de réunion personnelle (PMI)

b

Autres

Intégrer le code secret dans le lien d'invitation pour une adhésion en un clic »

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer aux réunions )

Chaque code d’acces est unique et est automatiquement généré par Zoom. Il est inclus
dans les courriels d’invitation liés a la rencontre que vous avez programmée. Tous les
participants recevront le code d’accés dans leur invitation, en plus du lien qui les ménera
a la réunion.

Voici un exemple de courriel d’invitation contenant un code d’acceés :
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Réunion Zoom ~ - Réunion

Fichier ~Réunion  Assistant Planification  Suivi Insertion Formatdutexte Révision Aide Antidote Q Rechercher des outils adaptés
]E «_;" S =< v ?" X~ @ ~ B~ [ afficher comme: [Occupéte) v [l Rappel: 15minutes v EE Classer ¥ E] ‘ Q/ Insights = ==+

(@ Acceptée le 2020-08-01 14:38.

Réunion Zoom EHEICINENENEE

Organisatesr @ INERONSRN Envoyé sam. 2020-08-01

leure 1 aodt 2020 14:30-15:30
Lieu https://zoom.us/j/92715907040
Réponse +/ Acceptée Modifier la réponse

Participer & la réunion Zoom

https://zo0m.us//92715907040

ID de réunion : 927 1590 7040

Code secret : 018217

Une seule touche sur I'appareil mobile
+16465588656,,927159070404,,#,0182174 Etats-Unis d’Amérique (New York)
+16699009128,,927159070404,,#,0182174 Etats-Unis d’Amérique (San Jose)

Composez un numéro en fonction de votre emplacement
+1 646 558 B656 Etats-Unis d’Amérique (New York)
+1 669 900 9128 Frats-Unis d’Amérique (San Jose)
+1 253 215 8782 Etats-Unis d’Amérique (Tacoma)
+1 301 715 8592 Etats-Unis ’Amérique (Germantown)
41 312 626 6799 Ftats-Unis d'Amérique (Chicago)
+1 346 248 7799 Etats-Unis d'Amérique (Houston)

Voici ce qui s’affiche sur I’écran d’un participant lorsqu’un code d’acceés lui est demandé :
Q Saisir le mot de passe de la réunion *

Saisir le mot de passe de la
réunion

OMot de passe de la réunion j

Rejoindre une réunion | Annuler |

3. Certains parametres techniques

Le menu de gestion des modalités de votre compte vous permet de déterminer certains
parameétres techniques de vos rencontres.
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Les parameétres les plus pertinents pour le type de rencontres que nous organisons en
milieu syndical peuvent étre activés ou désactivés dans la section Paramétres, a I'onglet
Programmer la réunion. Vous pouvez ainsi décider de débuter vos réunions avec votre
vidéo en fonction ou non. Ce choix peut également étre appliqué aux participants lors de
leur entrée. Vous pouvez également déterminer les sources audio que peuvent utiliser
les personnes se joignant a vos rencontres, de méme que la possibilité pour elles d’y avoir
acces avant votre arrivée. Finalement, vous pouvez y choisir de désactiver
systématiquement les micros des participants lorsqu’ils se joignent a votre réunion.

3.1 Débuter une rencontre avec les vidéos de
Panimateur et des participants

Sivous désirez débuter vos réunions avec votre vidéo et celle des participants en fonction,
vous devez sélectionner cette option dans la section Paramétres, a I’onglet Programmer
la réunion. Cliquez sur le bouton a la droite des rubriques Vidéo de I’animateur et Vidéo
des participants. Ceux-ci passeront du gris au bleu, signifiant ainsi que ces parametres
sont activés.

200Mm tions »  ABONNEMEN ¢ T L N PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +

En réunion (base)
En réunion (avancé)
Notification de courriels

Autres

Type daudio

O Téléphone et audio de l'ordinateur
Téléphone

Audio de l'ordinateur

Accés a la réunion avant l'arrivée de I'animateur O
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3.2 Les sources audio des participants

Si vous désirez permettre aux personnes de se joindre a vos rencontres de la maniere la
plus diversifiée possible, vous devriez sélectionner I'option Téléphone et audio de
l'ordinateur a la rubrique Type d’audio. Selon le choix que vous effectuerez, un point
blanc sur fond bleu s’affichera a la gauche de I'option déterminée.

ZOO' n tions » ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER L VICE DES VENTE PROGRAMMER UNE REUNION ~ SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +

Vidéo de I'animateur O fodific  Réinitialise

En réunion (base)
En réunion (avancé)
Notification de courriels

Vidéo des participants [ @ Modié  Réinitialise

Autres

Téléphone

Audio de l'ordinateur

Acces a la réunion avant l'arrivée de I'animateur O

3.3 Permettre aux participants d’accéder a vos
rencontres avant votre arrivée

Si vous souhaitez que les participants invités a vos réunions puissent y accéder méme si
vous n’étes pas encore connecté, vous devrez sélectionner cette option dans la section
Parameétres, a 'onglet Programmer la réunion. Cliquez sur le bouton a la droite de la
rubrique Accés a la réunion avant I’arrivée de I'animateur. Celui-ci passera du gris au
bleu, ce qui indique que ce parametre est activé.
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Vidéo de lanimateur O
Vidéo des participants O
Notification de courriels .
Aut ‘
Type daudio

© Téléphone et audio de I'ordinateur

Téléphone

Audio de l'ordinateur

Il est a noter que ce parametre ne devrait pas étre activé lors des
rencontres exigeant que vous en controliez I'accés, comme dans le cas

d’une assemblée générale. En permettant aux participants de joindre votre réunion
avant vous, vous ne pouvez plus vous assurer que seules les personnes autorisées sont
présentes.

Voici ce qui s’affiche sur I'’écran d’un participant lorsqu’il ne peut avoir accés a une
réunion avant I'arrivée de I'animateur :

\ Veuillez attendre I'animateur pour démarrer
cette réunion.

Début : 3:00 PM

Réunion du Service de formation

Tester l'audio de l'ordinateur

Si vous étre I'hote, connectez-vous pour commencer cette réunion.
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3.4 Désactiver le micro des participants a leur arrivee
dans vos rencontres

Le dernier parametre que vous devriez choisir de sélectionner est celui qui permet de
désactiver le micro des personnes lorsqu’elles se joignent a vos rencontres. Cette option
fait en sorte que le micro de tous les nouveaux participants qui entrent dans vos activités
est automatiquement mis en sourdine, ce qui évite les bruits et les sons importuns a leur
arrivée.

Si vous souhaitez activer ce paramétre, vous le trouverez dans la section Parametres, a
I'onglet Programmer la réunion. Cliquez sur le bouton a la droite de la rubrique
Désactiver le son des participants a leur entrée. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui
signifie qu’il est activé.

ZOO' ' | tions » ABONNEMENT ARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTE PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +
Sécurité Acces a la réunion avant l'arrivée de 'animateur (’)
Permet aux autres participants de rej
En réunion (base)
Activer 1D de réunion personnel @

En réunion (avancé) In 1D de réu rsonnel (Personal Meet
Notification de courriels personnelle pour modifier vos paramétres de réunion personnels, €

Autres

Utiliser 11D de réunion personelle (PMI) pour planifier une réunion »

Utiliser ID de réunion personelle (PMI) pour démarrer une réunion instantanée \\)

Rappel d'une réunion prochaine ()
f v Il tific n sur l'ordi de &
|
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Partie 3 - La programmation des
parametres d’animation de vos
rencontres

Apres avoir programmeé la structure de vos réunions, vous devez maintenant sélectionner
les fonctionnalités qui vous offriront diverses options pour les animer.

1. Laconversation

Comme toutes les plateformes numériques, Zoom comporte différents parameétres se
rapportant a la conversation entre les personnes assistant a une méme réunion.

L'option Converser permet aux participants et a I'animateur d’échanger par écrit des
messages qui seront visibles par tous. Cette conversation se déroule dans le « Chat » de
la rencontre. Sivous souhaitez activer ce parameétre, vous devrez le sélectionner dans la
section Paramétres, a 'onglet En réunion (base). Cliquez sur le bouton a la droite de la
rubrique Converser. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie gqu’il est activé.

Si vous désirez permettre une conversation privée entre deux participants, vous pouvez
le faire en cliquant sur le bouton a la droite de la rubrique Discussion privée. Celui-ci
passera du gris au bleu, signifiant ainsi que cette fonctionnalité est activée.

Pour en savoir plus sur la conversation en cours de réunion, référez-vous a la section 6 —
La conversation, de la Partie 5 de ce guide — L’animation d’une réunion.
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200Mm tions v  ABONNEMENTS ETT N CONTACTER I NTE PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION

Sécurité

Programmer la réunion Exiger le cryptage des points de terminaison tiers (SIP/H.323) »
Par défaut, 2 m ¢ k ypta, 1 t f

En réunion (avancé)

Notification de courriels

Autres

O Empécher les participants d'enregistrer la discussion

Conversations enregistrées automatiquement ,’)
t toutes |
{

Emettre un son de notification lorsque quelqu'un rejoint ou quitte la réunion ,‘)

Il est recommandé d’empécher les participants d’enregistrer la discussion
afin qu’ils ne puissent pas l'utiliser hors contexte et sans votre

consentement. Pour le faire, vous devez cliquer sur la case située a gauche d’Empécher
les participants d’enregistrer la discussion. Un crochet blanc dans un carré bleu signifie
que ce paramétre est en fonction et que personne ne pourra enregistrer les échanges.

2 ool l . tions + ABONNEMENTS ET TARIFICATION ONTACTER RVICE DES VENT PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION ANIMER UNE REUNION «

Enr
Sécurité

Programmer la réunion Exiger le cryptage des points de terminaison tiers (SIP/H.323) J
Jéfaut, Zi le cr I
client Zoom et Z
En réunion (avancé)
Notification de courriels

Converser O
ta yrticipa ] 1 d'envoyer un m le &

Autres Pe

Discussion privée O

Conversations enregistrées automatiquement /’)
Enregistrer automatiquement toutes | versat fant la réunic

imateur t
Emettre un son de notification lorsque quelqu'un rejoint ou quitte la réunion /)
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2. Les carillons d’arrivée ou de
départ de laréunion

Il est possible d’étre averti lorsqu’une personne rejoint votre rencontre ou la quitte. Un
son sera alors émis a ces occasions. Vous pouvez sélectionner cette fonctionnalité dans
la section Parameétres, a I’onglet En réunion (base). Cliquez sur le bouton a la droite de
la rubrique Emettre un son de notification lorsque quelqu’un rejoint ou quitte la réunion.
Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie qu’elle est activée. Vous pourrez ensuite
choisir pour quelle catégorie de participant une notification sera faite : Tout le monde ou
Héte et co-héte uniquement.

2Z00m shitions = ABONNEMENTS ETTARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +
Discucsion aeivde - Siriiclizas
t I i la I t
Sécurité
participant
Programmer la réunion
Conversations enregistrées automatiquement »

En réunion (avancé)

Notification de courriels

Autres
otification lorsque quelqu'un
-
[
H
Demander a enregistrer leur voix pour ['utiliser comme notification
Transfert de fichier (:)

Autoriser uniquement les types de fichiers spécifiés

Vous pouvez également choisir de demander qu’un participant enregistre sa voix, lorsqu’il
se joint par téléphone a votre rencontre, afin de servir de notification. Pour choisir cette
option, vous devez cliquer sur la case située a gauche de Demander a enregistrer leur
voix pour l'utiliser comme notification. Un crochet blanc dans un carré bleu signifie que
ce parametre est en fonction.
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Zoom i ~ AB AENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE C VENTE PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION =

T ./
Sécurité ! . ! ! i
Programmer la réunion

Conversations enregistrées automatiquement /‘)
En réunion (avancé) .
Notification de courriels
Autres

Emettre un son de natification lorsque quelgu'un rejoint ou quitte la réunion 0

© Tout le monde

Héte et co-hote uniquement
-

Transfert de fichier O
loc

Autoriser uniquement les types de fichiers spécifiés

3. Le transfert de fichier

Pendant une réunion, il est possible de transférer un fichier aux personnes qui y
participent par le biais de I'écran de conversation. Pour que cette fonctionnalité soit
accessible pendant vos rencontres, vous devrez toutefois activer au préalable le
parameétre correspondant. Celui-ci se trouve dans la section Paramétres, a I'onglet En
réunion (base). Cliquez sur le bouton a la droite de la rubrique Transfert de fichier. Celui-
ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que ce parameétre est activé. Vous pouvez
également choisir quel type de fichier peut étre transféré : un fichier texte (.txt), un fichier
Word (.doc), un fichier Excel (.x/s), etc. Aprés avoir inscrit dans la case |’extension du type
de fichier que vous autorisez, vous devrez cliquer sur le bouton Enregistrer afin de
sauvegarder votre choix. Si vous choisissez de restreindre le transfert a certains
types de documents, seuls ceux qui y correspondent pourront étre partagés
en cours de rencontre. Les documents de tout autre type ne pourront alors

étre transmis entre les participants.

Pour en savoir plus sur le transfert de fichier en cours de réunion, référez-vous a la section
6 — La conversation / sous-section 6.2, de la Partie 5 de ce guide — L’animation d’une
réunion.
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ZOOm tions v NNEMEN I o " I PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE RE

Emettre un son de notification lorsque quelqu'un rejoint ou quitte la réunion [ @)
Programmer la réunion

O Tout le monde

Hote et co-héte uniquement

Demander & enregistrer leur voix pour l'utiliser comme notification

Annuler

Commentaires de Zoom )
t

4. La co-animation d’une réunion

Mener une rencontre virtuelle peut s’avérer bien plus exigeant que son équivalent en
présentiel. Lors de la planification de vos réunions, il peut donc étre pertinent de prévoir
un ou des co-animateurs - en plus de I'animateur principal - afin de I'assister dans sa
tache. Le ou les co-animateurs peuvent alors prendre en charge certains aspects de la
gestion de la réunion, par exemple I'admission des participants en provenance de la salle
d’attente, les tours de parole ou la gestion de la conversation.

Pour effectuer ce choix, vous devez sélectionner cette fonctionnalité dans la section
Paramétres, a I'onglet En réunion (base). Cliquez sur le bouton a la droite de la rubrique
Co-animateur. Celui-ci passera alors du gris au bleu, ce qui signifie que ce paramétre est
activé.

Lors de la rencontre, cette option permettra a 'animateur de désigner les personnes qui
agiront a titre de co-animateur. Ceux-ci disposent de la plupart des controles de réunion
gu’a I'animateur, a I'exception de certaines qui n’appartiennent qu’a lui.

Pour en savoir plus sur la co-animation en cours de rencontre, référez-vous a la section 4
— La gestion des participants / sous-section 4.5, de la Partie 5 de ce guide — L’animation
d’une réunion.
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Autoriser uniquement les types de fichiers spécifiés

Commentaires de Zoom »
iels
Aut Afficher I'enquéte de retour d'expérience de la fin de la réunion )
Sondage O
Toujours afficher la barre d'outils du contréle des réunions [ @)

5. Les sondages

Au cours de vos réunions, vous pourriez avoir besoin de procéder a un vote sur différents
sujets. Sivous souhaitez effectuer un sondage anonyme, vous pouvez le faire en activant
le parametre Sondage. Seul I'animateur principal d’une rencontre peut procéder a la
rédaction des questions de sondage en cours de réunion. Les co-animateurs ne disposent
pas de ce type de controle. Pour en savoir plus sur I'utilisation des sondages en cours de
rencontre, référez-vous a la section 5 — Effectuer un sondage, de la Partie 5 de ce guide —
L’animation d’une réunion.

Bien que la plateforme Zoom dispose d’une fonctionnalité de sondage
anonyme, il n’est pas recommandé de l'utiliser pour les votes exigeant un
niveau de confidentialité élevé, tel qu’un vote sur une entente de principe
pour le renouvellement d’une convention collective, un vote de gréve ou
des élections dans un contexte de possible contestation des résultats. Bien
gu’anonyme, les sondages sur la plateforme Zoom ne rencontrent pas le
niveau de confidentialité que requiérent les votes de ce genre.

Pour activer la possibilité de sonder les participants a vos rencontres, vous devrez le faire
dans la section Parameétres, sous I'onglet En réunion (base). Cliquez sur le bouton a la
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droite de la rubrique Sondage. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que cette
option est activée.

ZOOI Y\  Solutions ~  ABONNEMENTS ETTARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VEN PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +
Co-animateur Modific  Réinitialiser
Sécurité
i steu co-animat ossédent
el "

Permettre & l'animateul

Programmer la réunion les mémes controles d

Sondage { Modifié  Réinitialiser
En réunion (avancé)
Ajouter « Sondage X les de la réunion. ¢ »ermet a lanimateur de

] X contr
Notification de courriels nder les participant
Autres
Toujours afficher la barre d'outils du contréle des réunions » fodifié  Réinitialiser
Jjours afficher les commandes de réunion pendant une réun
Afficher les fenétres Zoom pendant le partage d'écran (7 \) Modifié  Réinitialiser

Partage d'écran () Aodi Réinitialiser
Permettre aux animateurs et participants de partager leur écran ou conte
dant |

Désactivez le partage de bureau/d'écran pour les utilisateurs D
Désactivez le partage d'écran ou de bureau dans une réunion et n'‘autor

artage des applications s¢ i

Annotation I

Avant le début de votre rencontre, si vous connaissez déja les questions que vous voulez
soumettre aux participants, il est préférable de les rédiger a I'avance. En agissant ainsi,
vous vous éviterez beaucoup de stress, car vous n’aurez qu’a lancer vos questions au
moment opportun dans la réunion. Pour les rédiger a I'avance, vous devrez commencer
par programmer votre réunion a I’écran d’accueil de Zoom. Pour le faire, cliquez sur

A
I'icone .a u-dessus de Programmer.

© Zoom _ o X

A b < e Q. Rechercher (-]
enons Cont

o ‘
Rejoindre

Nouvelle réunion ~

.- Aucune réunion pour aujourd hui
Partager I'écrar
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Vous aurez alors accés a I'écran de planification d’une réunion. Vous devrez d’abord
inscrire le titre de votre rencontre a la rubrique Sujet. Cette information sera par la suite
incluse dans le courriel d’invitation transmis aux participants. Vous devrez aussi choisir la
Date et I'heure du début de votre réunion, ainsi que la Durée prévue. D’autres options
de planification doivent également étre sélectionnées. Pour en savoir plus sur la
programmation d’une rencontre, référez-vous a la de la Partie 4 de ce guide — La gestion
de vos rencontres.

Apreés avoir fait ces choix, il vous reste a les confirmer en cliquant sur Programmer.
) Planifier une réunion X

Planifier une réunion

Sujet

Reéunion du Service de la formation

Début lun. aolt 3, 2020 v 22:00 v
Durée 1 heure v 0 minute v
Réunion périodique Fuseau horaire : Heure de I'Est (Etats-Uni.. ~

ID de réunion

o Créé(e) automatiquement ID de réunion personnelle 613 940 5195

Mot de passe

Exiger le mot de passe de la réunion

Vidéo
Amrnateur:o Activé Désactivé Parti[ipanis‘o Activé Désactivé
Audio
Téléphone Audio de l'ordinateur o Téléphone et audio de I'ordinateur

Composer de Etats-Unis  Modifier

Calendrier

o Outlook Google Agenda Autres calendriers

Options avancées -

Annuler

Aprés avoir créé votre réunion, vous pourrez la retrouver dans la section Réunions du
menu de gestion des modalités de votre compte.
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ZOOI ‘ l SOLUTIONS  ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~

PERSONNEL : - - i P R P
Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelle pour la réunion Modéles de réunion WM Obtenir une formation
Profil
- Programmer une nouvelle réunion Recently Deleted
—
Webinaires
Heure de début Sujet N° de réunion

Enregistrements
Auvjourd'hui 5 993 2220 6282 Commence Supprimer

Paramétres 10:00 PM ¢
M Heure normale de I'Est (Etats
Unis Canas

ADMINISTRATEUR

Gestion des utilisateurs
Gestion des Salles

Gestion de compte Gagnez du temps en programmant directement vos réunions depuis votre calendrier.

L ai Module dextension Microsoft fa>  Module dextension Chrome
Outlook pour Zoom Télécharger

Télécharger

Tutoriels vidéo

A partir de ce menu, vous pourrez avoir acces a toutes les réunions futures que vous avez
programmeées. Pour rédiger les questions de sondage en lien avec l'une de ces
rencontres, vous devrez cliquer sur celle ol un sondage doit étre effectué. Vous verrez
alors apparaitre toutes les informations relatives a cette réunion. Pour ajouter des
guestions de sondage, vous devrez cliquer sur le bouton Ajouter situé dans le coin
inférieur droit de cet écran.

ZOONT)  50WTONS + ABONNEMENTS FFTARFICATION  CONTACTER LE SERVICE DESVENT PROGRAMMER UNE REUNION _SE JOIDRE AUNE REUNION _ AHSMER UNE REUKIN

Webinaires
3 200t 2020 10:00 PM Heure normale de IEst [Etats-Unis et Canada)

Ajouters | [EJ Google Agend: | | @csten
Para -

941 5489 7811

ADMINISTRATEUR
Gestion des utilisateurs v Codesscst """ hffcher Salle diattznie
Gestion des Salles
Gestin de compte ttps:d zoom.us/j/94154899811 € Copier Finvitat
Avancé
Activé

3 Activé
. . Telépi t
Tutoriel
B Quvrir I3ce

¥ Couper le micro des participants 3 lentrée

Commencer cette réunion

Vous verrez alors apparaitre un sous-menu qui vous permettra de rédiger les questions
gue vous souhaitez soumettre aux participants.
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Ajouter un sondage

Supprimer

l Annuler

Vous devrez d’abord inscrire le titre de votre sondage dans la case Saisir un titre pour le
sondage située en haut du formulaire. Si vous souhaitez que la consultation demeure
anonyme, assurez-vous de cocher la case située a gauche de Anonyme? |l est
recommandé de choisir cette option afin de respecter la confidentialité du
choix des personnes ayant voté. De cette maniére, vous garantirez une plus
grande intégrité du résultat du vote et vous augmenterez la confiance que
les participants lui accorderont. Vous devrez ensuite rédiger votre question dans la
case Saisir votre question ici. Puis vous devrez déterminer siles réponses a cette question
seront a Choix unique ou a Choix multiple. Lorsqu’une question est a choix unique, les
participants ne peuvent sélectionner qu’une seule réponse parmi les propositions.
Lorsqu’une question est a choix multiple, ils pourraient enregistrer plus d’une réponse
comme étant leurs choix. Si votre sondage comporte plus d’une question, vous devrez
alors cliquer sur + Ajouter une question. Aprés avoir programmé toutes les questions de
votre sondage, vous devez cliquer sur Enregistrer afin de sauvegarder votre formulaire.
Vous pourrez alors l'utiliser lors de la tenue de votre réunion.
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Voici un exemple de formulaire de sondage pour des élections a I'exécutif. La question
présentée porte sur la présidence. Les autres postes et les candidats qui s’y présentent
sont programmeés aux questions 2 a 4.

Elections de I'exécutif septembre 2020

G Anonyme ? (D

1
A la présidence:
@ Choix unique  (7) Choix multiple
Martine Beausoleil
Carole Deveau
Lucien Forget
Sébastien Larose
Nogmie Morneau
Reponse & (facultative]
éponse 7 (Facultative
éponse 8 (facultative)
éponse 9 (facultative
é e tative
Supprimer
2 e . - 5
Ala vice-présidence: Modifier  Supprimer
A la trésorerie: Modifier Supprimer
4. . o
Au poste de secrétaire-archiviste: Modifier Supprimer
+ Ajouter une question

Apres avoir rédigé votre sondage, vous pourrez le retrouver a la section Réunions du
menu de gestion des modalités de votre compte. Certaines informations apparaissent a
cet écran: le nombre de sondages prévu pour cette rencontre, le titre de votre
consultation, le nombre de questions et le statut anonyme ou non.
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En cliquant sur la petite fleche située a la gauche du titre de votre sondage — dans cet
exemple, Sondage 1 : Elections de I'exécutif septembre 2020 — vous afficherez a I’écran
les questions que vous avez préparées. A partir de cet écran, vous pourrez Modifier ou
Supprimer votre sondage. Au besoin, vous pourrez également Ajouter d’autres sondages
supplémentaires.

200Mm . T IO CONTACTER L £ OF T PROGRAMMER UNE REUNION S JOINDREA UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION =

Sondage 1 :Elections de l'exécutif septembre 2020
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6. Le partage d’écran

Pendant une réunion, il est possible de permettre a I'animateur et aux participants de
partager leur écran. Cette possibilité fait en sorte que tous peuvent visualiser et avoir
acces au contenu de la personne qui procéde au partage. Différents éléments peuvent
faire I'objet d’un partage : le contenu d’un écran, un tableau blanc ou des fichiers. Pour
en savoir plus sur le partage d’écran en cours de rencontre, référez-vous a la section 57 —
Le partage d’écran, de la Partie 5 de ce guide — L’animation d’une réunion

Vous pourrez activer cette fonctionnalité a partir de la section Parametres, sous |'onglet
En réunion (base). Cliquez sur le bouton a la droite de la rubrique Partage d’écran. Celui-
ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que cette option est activée. Vous devrez ensuite
choisir les personnes qui peuvent partager : I'Héte seulement ou Tous les participants.
Selon le type de rencontre planifiée, il pourrait étre préférable de restreindre cette option
a 'animateur uniquement.

Vous pouvez également permettre que I'animateur et les participants puissent apporter
des annotations au contenu partagé. Pour activer ce parameétre, vous devrez cliquer sur
le bouton a la droite de la rubrique Annotation. Celui-ci passe du gris au bleu lorsque
cette possibilité est sélectionnée.

Si vous décidez que seule la personne autorisée a partager sera en mesure d’annoter le
contenu — sans que les autres participants puissent le faire - vous devrez cocher la case
située a la gauche de Seul l'utilisateur du partage peut annoter. Un crochet blanc sur un
fond bleu indique que vous avez choisi cette option. Finalement, selon le type de
rencontre planifiée, vous devrez aussi évaluer si vous souhaitez qu’il soit possible ou non
d’enregistrer le contenu partagé avec des annotations. Sivous décidez d’empécher cette
possibilité, ne cochez pas la case a gauche de Autoriser I'enregistrement d’écrans
partagés avec des annotations.
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zoom = INEM F Y v E SERVIC v PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDREA UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +

Sécurité Afficher les fenétres Zoom pendant le partage d'écran ()

Programmer la réunion

Qui peut partager ?

Autres O Hat

Qui peut commencer 4 partager quand quelqu'un d'autre est en train de partager ?

Désactivez le partage de bureau/d'écran pour les utilisateurs ()

Autoriser I'enregistrement d'écrans partagés avec des annotations

Il est également possible de partager un Tableau blanc lors d’une réunion. Ce tableau
vous permet notamment de prendre des notes ou de dessiner en cours de rencontre.
Vous pourrez activer cette fonctionnalité a partir de la section Parametres, sous I'onglet
En réunion (base). Cliquez sur le bouton a la droite de la rubrique Tableau blanc. Celui-
ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que cette option est activée. Vous devrez ensuite
décider si vous autorisez I'enregistrement du contenu du tableau. Si vous souhaitez le
faire, vous devrez cocher la case a gauche de Autoriser I’enregistrement du contenu du
tableau blanc.

Finalement, vous devrez déterminer si vous permettez a tous les participants de prendre
le contréle du contenu partagé. Pour I'autoriser, vous devrez cliquer sur le bouton situé
a la droite de la rubrique Commande a distance. Celui-ci passera du gris au bleu lors que

cette option est choisie. Ici aussi, selon le type de réunion planifiée, il pourrait
étre préférable de restreindre cette option a I'animateur uniquement.
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ZOO' N tions v ABONNEMENT ARIFIC N  CONTACTEF VICE DES VENTE PROGRAMMER UNE REUNION

Sécurité

Programmer la réunion

En réunion (avancé)
Notification de courriels

Autres -
rs du partage d 1 ! rtage t permettre aux aut

Retour non verbal () if éinitialise
Les participants & u 1io tour verbal et expri

pant
ur | iéo. Les réact raissent a

Réactions de réunion ()

Autoriser les participants retirés a rejoindre () if Réinitialise
F

7. Autoriser les participants a
reagir en cours de réunion

Vous pouvez autoriser les personnes assistant a vos rencontres a réagir rapidement a ce
qui s’y déroule. Vous pouvez leur donner cette possibilité de s’exprimer - sans prendre la
parole - par le biais d’icones et d’emojis traduisant leurs réactions a la réunion. Pour en
savoir plus sur les réactions des participants en cours de rencontre, référez-vous a la
section 4 — La gestion des participants / sous-section 4.1, de la Partie 5 de ce guide —
L’animation d’une réunion.

Vous pourrez activer ces fonctionnalités a partir de la section Parametres, sous I'onglet
En réunion (base). Cliquez sur les boutons situés a la droite des rubriques Retour non
verbal et Réactions de réunion. Ceux-ci passent du gris au bleu lorsque ces options ont
été sélectionnées.
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1 i R —————— B S —

Notification de courriels

Autres Réactions de réunion

Autoriser les participants retirés i rejoindre ()

Permettre aux participants de se renommer /’) Réinitialisc

Cacher les photos de profil des participants & une réunion » °

La premiéere option, le Retour non verbal, permet aux participants de signifier leurs
réactions a ce qui se déroule dans la rencontre a I'aide de certaines icones. Les retours
disponibles sont les suivants :

T4 o220
‘@ @ © © © ©

La deuxiéme option, les Réactions de réunion, permet aux participants d’exprimer une
réaction a I'aide d’un emoji.

Les possibilités se limitent a deux choix : m I’emoji choisi s’affiche sur la vidéo de
la personne qui I’a sélectionné et y demeure visible pendant une période de 10 secondes.

8. Les salles de petits groupes

L'option Salle de petits groupes peut s’avérer une possibilité intéressante puisqu’elle
vous permet de créer une ou plusieurs petites salles distinctes, en parallele de votre
réunion principale. Ainsi, pendant une assemblée générale, vous pourriez vous y retirer
avec la personne conseillere de votre section locale afin de discuter sans étre entendus
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de tous les participants présents a la rencontre. Ce genre de salle vous donne
I'opportunité de tenir un caucus de maniere discréte, sans crainte d’étre entendu. Pour
en savoir plus sur la gestion des salles de petits groupes en cours de rencontre, référez-
vous la section 9 — Les salles de petits groupes, de la Partie 5 de ce guide — L’animation
d’une réunion.

Pour activer cette fonctionnalité, vous devrez aller a la section Paramétres, sous I'onglet
En réunion (avancé). Cliquez sur le bouton a la droite de la rubrique Salle de petits
groupes. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que cette option est activée.

Z200m = ABONNEMENTS ETTARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENTE JROGRAMMER UNE REUNION S JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION +
Sécurité
Pre Signaler les participants 4 Zoom I _)
L 10t il t t 1 ur port
E
ui ' t u 1 pour ex
tr
Notification de courriels
Autres le d I -_—
Permett teur er | ¢ ts de inkon |
et
Autoriser I'hote & désigner des participants aux salles de discussion lors de la
planification
Soutien a distance »
; mett it 1 f it i 1 1

Sous-titrage codé P )

9. Les notifications par courriel

Si vous désirez étre averti de la survenance de certaines situations en lien avec une
réunion que vous avez planifiée, vous pourrez choisir d’activer les paramétres de
notification correspondants. Deux catégories de notification sont particulierement
pertinentes. La premiere permet de signifier a I'animateur d’une rencontre que des
participants la rejoignent avant son arrivée. La seconde fait en sorte que I’'hote et les
participants recoivent un courriel les prévenant de I'annulation d’une réunion a venir.
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Vous pourrez activer ces options a partir de la section Paramétres, sous |'onglet
Notification de courriels. Cliquez sur les boutons situés a la droite des rubriques Lorsque
les participants rejoignent la réunion avant I'animateur et Lorsqu’une réunion est
annulée. Ceux-ci passent du gris au bleu lorsque ces parameétres ont été sélectionnés.

ZOO' Y\  solutions » ABONNEMENTS ETTARIFICATION CON R LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~

Notification ¢
Sécurité

Programmer la réunion Lorsqu'un enregistrement dans le nuage est disponible »
En réunion (base)

En réunion (avancé

L que | rtic nt | t | 7\

fier Fanimat |

Autres
Lorsqu'une r¢ @l
@

I'héte et
Quand un autre animateur est configuré pour la réunion ou supprimé de celle-ci. @ it
Notifier 'autre animateur qui a été configure upp
Quand quelqu'un a prévu une réunion pour un animateur » Modifé  Réinitialiser
Lorsque lenregistrement sur le cloud va étre définitivement supprimé de la »
corbeille

Avertir I'hote 7 jours avant que l'en: ment sur le cloud ne soit définitivement

Sivous avez sélectionné les paramétres Accés a la réunion avant I’arrivée de I’animateur
- a I'onglet Programmer la réunion de la section Parameétres - et celui de notification
Lorsque les participants rejoignent la réunion avant I’animateur, vous recevrez un
courriel a cet effet a 'adresse de messagerie liée a votre compte Zoom.

Voici un exemple de courriel pour ce type de notification :
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Les participant

Fichier ~Message Aide  Q Rechercher des outils adaptés
B @] E € Répondre B | [ senice formation EJ:} B S Marquer commenontu | wdH O A O\
b « ~ | ™ Auresponsable ent 5 v -
Q. Supprimer Arciver Repondre atous (3 Sliaaie g = | eplocec B | Atriuer e B8 92er B~ | onction | zoom | insights
= Transtérer - cathge Coat- B B~ | swatégie~ [ Assurerun suiviv N~  vocalev
Supprimer Répondre Actions rapides & Déplacer Indicateurs R Moddication Zoom ~
Les participants a votre réunion vous attendent !
€ Répondre %) Reépondre a tous > Transférer
Zoom <no-reply@zoom.us> ) )
4 A= e 20
Bonjour,
https://z00m.us/j/926436434697

Veuillez cliquer sur cette URL afin de démarrer votre réunion sur Zoom : Réunion du Service de f
pwd=akpsdU9QSiRpUEhmMSXBLOHNNS1N4dz09 étant donné que votre participant QUM ous attend.

Voici un exemple de notification que vous recevrez apres avoir
planifiée :

annulé une réunion

Fichier Message Aide @ Rechercher des outils adaptés
P [@ ) Répondre i) (] F 1 Marquer comme non lu ek O
) % Répondre & tous [0 ~ : = - B8 Classer - N
e Supprimer Archiver ! = Attribuer une 28 Traduire
- ¥ Transférer (=, 1 e OoF stratégie > 8 Assurer un suivi ~ -
Supprmer fépondre Actons rapides B Diplacer ndcaeurs 5 Modfication
Your Meeting - Réunion du Service de la formation Is Deleted
) Répondre «
Zoom <no-reply@zoom.us> P
A
sonjour (D,
Vous avez supprimé la réunion Zoom ci-dessous.
1D de réunion : 976 3869 6064
Sujet : Réunion du Service de la formation
Heure : 5 aoGt 2020 10:00 PM Heure normale de F'Est (Etats-Unis et Canada)
Si vous souhaitez restaurer cette réunion, allez & Récemment 1. Les réunions ré seront pp

Merci d'avoir choisi Zoom.
L'équipe Zoom

Répondre & tous

Fonction | Zoom | Insights

vocale ¥

apréks un délai de 7 jours.

Voici un exemple de message envoyé a un participant d’'une rencontre annulée :
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Annulé: Réunion du Service de formation - Réunion

Fichier Réunion Aide Antidote (@ Rechercher des outils adaptés

[52 Supprimer du calendrier = 5] Calendrier = 4% Actionsrapides~ [ Déplacer~ [ Régles~ 7] Marquer commenonlu _
]

Annulé: Réunion du Service de formation

@ _ [ Supprimer du calendrier
biigatoire  © SN
(]

® 5 aoit 2020 15:00.4 6 aodt 9 hiy

15:00 Annulé: Réunion du Service de formation
hitpsy//zoom.us/|/92643643469

R ous invite b une réunion Zoom planifide.

Participer & la réunion Zoom
https://zoom.us/i/92643643469

1D de réunion : 926 4364 3469

Code secret : 134828

Une seule touche sur I'appareil mobile
+13017158592,,926436434694,,4,1348284 Ftats-Unis d’Amérique (Germantown)
+13126266799,926436434698,,4,1348284 Etats-Unis d’Amérique (Chicage)

Composez un numéro en fonction de votre emplacement

Partie 4 — La gestion de vos
rencontres

Apres avoir sélectionné les paramétres correspondant a vos besoins en matiere de
réunions, vous devrez ensuite les programmer. Nous avons abordé brievement la
planification des réunions dans la partie portant sur les sondages. Nous allons maintenant
voir cet aspect plus en détail.

1. Planifier une réunion

Tel qu’il a été mentionné précédemment, la planification d’une activité débute a I'écran

. . . A
d’accueil de Zoom. Cliquez d’abord sur I'icbne .au—dessus de Programmer.
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© Zoom

Vous aurez alors accés a I’écran de planification d’'une réunion. Vous devrez y inscrire le
titre de votre rencontre a la rubrique Sujet. Cette information sera par la suite incluse
dans le courriel d’invitation transmis aux participants. Vous devrez aussi choisir la Date
et 'heure du début de votre réunion, ainsi que la Durée prévue.

@ Planifier une réunion

Planifier une réunion

Sujet

Réunion du Service de la formation

Début: lun. aoat 3, 2020

Durée: 1 heure v 0 minute

() Réunion périodique

ID de réunion

o Créé(e) automatiquement

Mot de passe

() Exiger le mot de passe de la réunion

Vidéo

Animateur : o Activé Désactivé

Audio

() Téléphone ) Audio de l'ordinateur

Composer de Etats-Unis  Modifier

Calendrier

o Outlook

Google Agenda

Options avancées +

Participants : o Activé

v 22:00 v

Fuseau horaire : Heure de |'Est (Etats-Uni.. ~

) D de réunion personnelle 613 940 5195

Désactivé

o Téléphone et audio de I'ordinateur

() Autres calendriers

=
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Selon les options que vous avez sélectionnées lors de la programmation des parametres
de vos rencontres, vous devrez prévoir I'exigence d’'un mot de passe ou d’une salle
d’attente.

Si vous désirez qu’un code d’acces soit exigé des participants pour I'acces a votre réunion,
vous devrez cocher la case a la gauche de Exiger le mot de passe de la réunion sous la
rubrique Mot de passe. Le code d’acces généré pour cette réunion s’affichera alors dans
la case située a droite.

) Pianifier une réunion X

Planifier une réunion

Sujet

Réunion du Service de la formation

Début: jeu. aolt 6, 2020 v 18:00 v
Durée : 1 heure v 0 minute v

\:I Réunion périodique Fuseau horaire : Heure de I'Est (Etats-Uni.. ~

ID de réunion

O crééle) automatiquement ) 1D de réunion personnelle 613 940 5195

Mot de passe

&2 Exiger le mot de passe de la réunion | 146113

Vidéo
Animateur : O Activé () Désactivé Participants : O Active () Désactivé
Audio
) Téléphone ) Audio de I'ordinateur © Teléphone et audio de I'ordinateur
Composer de Etats-Unis  Modifier
Calendrier
o Outlook ) Google Agenda ) Autres calendriers

Options avancées -

Si vous optez pour une salle d’attente, vous devrez cliquer sur la fleche a la droite de
Options avancées. Des choix supplémentaires vous seront alors accessibles.

Vous devrez alors sélectionner Activer la salle d’attente. Si vous avez précédemment
choisi de désactiver le micro des participants a leur arrivée dans votre rencontre, vous
devrez également cocher la case a gauche de Coupez le son des participants a leur entrée.
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o Planifier une réunion x

Début : jeu. ao(t 6, 2020 v 18:00 v
Durée : 1 heure ~ 0 minute >
|:\ Réunion périodique Fuseau horaire : Heure de I'Est (Etats-Uni.. ~

ID de réunion

O Créé(e) automatiquement ID de réunion personnelle 613 940 5195

Mot de passe

Exiger le mot de passe de la réunion | 146113

Vidéo
Animateur : o Activé Désactivé Participants : O Activé Désactivé
Audio
Téléphone Audio de I'ordinateur O Téléphone et audio de |'ordinateur

Composer de Etats-Unis  Modifier

Calendrier

O Outlook Google Agenda Autres calendriers

Options avancées ~

Activer la salle d'attente

|__J Ouvrir I'accés a la réunion avant I'arrivée de I'animateur

Coupez le son des participants & leur entrée

|__J Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Se connecter a Zoom

|_J Enregistrer automatiquement la réunion

Autres animateurs possibles :

Exemple : john@company.com ; peter@school.edu

| Annuler |

Pour toutes ces options, un crochet blanc dans un carré bleu signifie que ce paramétre
est en fonction. Apres avoir fait vos choix, il vous reste a les confirmer en cliquant sur
Programmer.

Les informations inscrites a I'étape de la programmation de votre rencontre seront
ensuite traitées et incluses dans un courriel généré automatiquement par votre
messagerie. Zoom est compatible avec différents services de messagerie. L'exemple ci-
dessous provient d’Outlook :
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Réunion du Service de la formation - Réunion

Fichier Réunion  Assistant Planification  Insertion Format du texte

i =

[ Réunion du Service de la formation
):

jeu. 2020-08-06 ) w00

G s invite & une réunion Zoom planifide.

Participer & la réunion Zoom
https://z00m.us/i/97065709227

1D de réunion : 970 6570 9227

Code secret : 146113

Une seule touche sur 'appareil mobile
+13462487799,,97065709227#,,#,1461134 Etats-Unis d’Amérique (Houston)
+16465588656,,97065709227#,,#,146113# Frats-Unis d’Amérique (New York)

Composez un numéro en fonction de votre emplacement
+1346 248 7799 F1ats-Unis ' Amérique (Houston)
+1646 558 8656 Ftats-Unis ' Amériaue (New York)

jeu. 2020-08-06 By 1900 - v

Aide Q Rechercher des outils adaptés
[ Atficher comme : [llOccupéie) ~ 1::" | A
0 Rappel 15 mintes | 1OdIchE | Clamser
options
@ ru

Insights  Affic

Une fois le message d’invitation généré, il ne vous reste plus qu’a sélectionner les
adresses courriel des personnes a qui vous souhaitez le faire parvenir.

Si votre messagerie est synchronisée a Google Agenda, Calendrier Yahoo ou Calendrier

Outlook, votre rencontre sera automatiquement ajoutée a celui-ci.

2. Modifier ou supprimer une
reunion planifiée

Il vous est possible de modifier ou supprimer une rencontre aprés I’avoir organisée, et ce,
méme si les participants ont recu et accepté votre invitation a s’y joindre. Vous pourrez
le faire a partir de la section Réunions du menu de gestion des modalités de votre compte.
A partir de ce menu, vous aurez accés a toutes les réunions futures que vous avez

programmeées.
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Zo0m

PERSONNEL

Profil

Webinaires

Enregistrements

Paramétres

ADMINISTRATEUR

Gestion des utilisateurs

Gestion des Salles

» Gestion de compte

> Avancé

Assister a la formation en direct

Tutoriels vidéo

SOLUTIONS «

Prochaines réunions

ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

Heure de début

Aujourd’hui
06:00 PM
06:00 PM Heure normale de I'Est (Etats.

Unis et Canada)

Sujet

Réunions précédentes

PROGRAMMER UNE REUNION

Salle personnelle pour la réunion

Gagnez du temps en programmant directement vos réunions depuis votre calendrier.

ﬂ' Module d'extension Microsoft

QOutlook pour Zoom
Télécharger

Module d'extension Chrome
Télécharger

Modéles de réunion

N* de réunion

970 6570 9227

SE JOINDRE A UNE REUNION

ANIMER UNE REUNION =

W Obtenir une formation

Recently Deleted

Commencer Supprimer

Vous n’avez qu’a cliquer sur celle qui doit étre modifiée ou supprimée. Les détails de
cette rencontre s’afficheront alors a I'écran et vous pourrez effectuer I'opération

nécessaire.

Zoom

Profil

Réy

Webinalres

Enregistrements

Paramétres

ADMINISTRATEUR

» Gestion des utilisateurs

» Gestion des Salles

Gestion de compte

» Avancé

Assister 4 Ia formation en direct
Tutoriels vidéa

Base de connalssances

ETTARIFICATION

N* de réunion

Invite Link

Vidéo

Aouters | ER G

Animateur

Réunion du Service de la formation

& a0iit 2020 04:00 PM Heure normale de I'Est (Etats-Unis et Canads)

o (s
970 6570 9227
v Code secret

Afficher

‘z00m,us/|/97065709227

Catendrie Outook cs) | [ (@ Catenrer Yahoo

v Salle damente

Activé

Participant Activé

Téképhone et audio de Fordinateur

Composer le numéra de Etats-Unis dAmérique

Ouvrir laceis & la réunion avant larrivée de fanimateur

+ Couper le micro des participants A Fentrée

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

PROGRAMMER UNE REUNION

SEJOINDRE A UNE REUNION

ANIMER UNE REUNION =

% Copier lnvitation
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Vous verrez apparaitre cet écran si vous cliquez sur Supprimer cette réunion :

Supprimer la réunion

Wous pouvez récupérer cette réunion dans les 7 jours a partir de Récemment supprimé.

Sujet Réunion du Service de la formation

Heure 6 aolt 2020 06:00 PM 1 hr

' Annuler

Si c’est bien ce que vous voulez faire, il suffit de cliquer sur Supprimer.

Si vous cliquez sur Modifier cette réunion, un menu a partir duquel vous pourrez modifier
les caractéristiques de votre rencontre s’affichera a votre écran. Cliquez sur Enregistrer
apres les avoir faits.
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Partie 5 — L’animation d’une
reunion

ATTENTION !

N’oubliez pas que vous les possibilités d’animation de vos rencontres
sont liées aux parametres que vous avez sélectionnés a I'étape de leur
programmation. Certaines fonctionnalités de Zoom ne pourront étre
utilisées si vous avez oublié de les sélectionner. De plus, certaines
options ne pourront pas étre activées en cours de réunion. Vous devrez
la mener avec celles qui s’offrent a vous. Assurez-vous donc d’avoir
choisi celles qui correspondent aux besoins de la réunion que vous
planifiez, avant qu’elle ne débute.

A I'ouverture de votre réunion, votre premier réflexe devrait &tre de vérifier que votre
micro et votre caméra sont bien en fonction.

1. Activer et désactiver votre micro
ou votre caméra

Pour activer ou désactiver votre micro, vous devrez cliquer sur I'icbne du micro. Une
barre rouge s’affiche lorsque le son de votre micro est fermé. Pour réactiver le micro,
cliquer a nouveau sur l'icone et la ligne rouge disparaitra. Votre micro est alors en
fonction.
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Lorsque votre micro est en sourdine, voici ce qui s’affiche a votre écran :

@ Zoom Réunion

Conseiller

© 0 0 © © ¢

nviter Muet tous

A

Lorsque votre micro est ouvert, voici ce qui s’affiche a votre écran :

© Zoom Reéunion

Conseliller

© 0 0 0 © ¢

nviter Muet tous
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Le principe est le méme pour activer ou désactiver votre caméra : vous devrez cliquer sur
I'icobne de la caméra. Une barre rouge s’affiche lorsqu’elle est fermée. Pour réactiver la
caméra, cliquer a nouveau sur l'icone et la ligne rouge disparaitra. Votre caméra est alors
en fonction.

Lorsque votre caméra est fermée, voici ce qui s’affiche a votre écran :

) Zoom Réunion
Participants (2)

Service de la for...
Service de la formation (Hate, mof

Conseiller

Lorsque votre caméra est en fonction, voici ce qui s’affiche sur votre écran :
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Conseiller

© 0 0 © @

2. L’admission des participants en
salle d’attente

Si vous avez prévu une salle d’attente comme mesure de sécurité, vous devrez procéder
a I'admission des participants qui y transigent. Voici le message qui apparait sur votre
écran Zoom lorsqu’une personne entre dans cette salle :

est entré dans la salle d'attente pour
cette réunion

Admettre Voir la salle d"attente

Vous pourrez choisir d’Admettre cette personne ou de Voir la salle d’attente.

Le participant en attente d’admission recoit un message a I'effet qu’il sera bient6t admis :
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= Zoom Meeting - O X

Veuillez patienter, 'hote de la réunion
vous laissera bientdt entrer.

Réunion Zoom du Service de la formation

Si vous étes sOr de l'identité du participant en attente et que vous décidez de le laisser
entrer, placez le curseur de votre souris sur son nom pour que des options s’affichent.
En cliquant sur le bouton bleu Admettre, vous donnerez acces a cette personne.

Voici ce qui s’affichera alors sur votre écran :

@ Zoom Réunion o
Participants (1)
1 personne attend Message
— Supprimar

1 participant & la réunion

Toutefois, si vous avez des doutes sur l'identité de la personne qui tente de se joindre a
votre rencontre, vous pourrez choisir de Voir la salle d’attente. Apres avoir cliqué sur ce
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bouton, la liste des participants qui sont dans cette salle s’affichera a la droite de votre
écran :

Participants (1)

Vous pourrez communiquer avec les personnes qui s’y trouvent en cliquant sur le bouton
Message. L'écran de conversation apparaitra au bas de la liste des participants. Vous
pourrez ainsi interagir avec ceux-ci, en leur envoyant un message. Assurez-vous alors que
la destination de votre message - a droite de Envoyer a - correspond a Tout le monde
(dans la salle d’attente). Vous pourrez écrire votre message dans la boite Saisir le
message ici.

Participants (1)

1 participant a la réunion
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Lorsqu’une salle d’attente est activée pour une rencontre, un crochet s’affiche a la gauche
de 'option Activer la salle d’attente a la rubrique Sécurité.

© Zoom Réunion & ”

Conseiller

Autoriser les participants 3 :

En cours de réunion vous pourrez décider de la désactiver en cliquer sur Activer la salle
d’attente. Lorsque la salle d’attente n’est plus en fonction, le crochet a la gauche de cette
option disparaitra et vous verrez ce message a votre écran :

@ Zoom Réunion a X

ConsCmnc
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Par la suite, les nouveaux participants qui se joignent a votre réunion n’auront pas a
passer par cette salle avant d’y avoir acces.

Au besoin, pendant la rencontre, vous pourrez activer de nouveau la salle d’attente en
procédant de la méme maniere.

3. Verrouiller laréunion

Apreés le début de votre rencontre, vous pouvez choisir de verrouiller celle-ci pour que
personne ne puisse s’y joindre a votre insu. Pour le faire, vous devrez sélectionner
I'option Verrouiller la réunion qui se trouve a la rubrique Sécurité.

© Zoom Reéunion

Conseliller
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© Zoom Réunion (Verrouillé) s]

ousay 'vmouilléla’rﬁmion‘mm' 3

ne peut
. Lrejoindre laréunion. PN
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v Verrouiller a réunion

Un crochet a la gauche de Verrouiller la réunion indique que votre rencontre est barrée
et que personne ne peut y avoir acces.

En procédant de la méme maniére, vous désactiverez cette option.

4. La gestion des participants

4.1 Les interactions avec les participants

La rubrique Participants vous offre des possibilités d’actions en lien avec les personnes
présentes a votre rencontre. En cliquant sur cette rubrique, vous verrez s’afficher la liste
des participants a la droite de votre écran Zoom. C’est a partir de cette liste que vous
pourrez interagir avec eux. Vous remarquerez aussi que le nombre de participants
présents a votre réunion s’affiche en haut, a droite de cette rubrique. Dans I'exemple ci-
dessous, il y a deux participants.
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& Zoom Réunion

Conseiller

Lorsque la liste des participants est affichée a votre écran, vous pourrez positionner le
curseur de votre souris sur le nom d’une personne pour lui demander de réactiver son
micro :

& Zoom Réunion

Participants (2)

Conseiller

] ] o ® *

Inviter Muet tous
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Le participant visé par cette demande recevra alors un message lui offrant deux options.
Il peut choisir de réactiver son micro ou demeurer en sourdine :

) Zoom X

L'animateur voudrait que vous rétablissiez le son de

' T ' votre micro
Rétablir le son maintenant Rester en sourdine

Un message similaire est envoyé lorsque vous demandez a une personne de démarrer sa
caméra:

= Zoom X

A L'animateur vous a demandé de démarrer votre vidéo.

Selon les paramétres que vous avez sélectionnés en programmant votre réunion, le
bouton Plus vous donnera accés a certaines autres options : Converser, Demander a
démarrer la vidéo, Nommer animateur, Nommer co-animateur, Permettre
d’enregistrer, Renommer, Mettre en salle d’attente et Supprimer.

& Zoom Réunion

Participants (2)

Conseiller

(] Q @ ] -

Inviter Muet tous
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Chacune de ces options concerne uniguement la personne sur laquelle est posé le curseur
de votre souris. Les autres participants ne seront pas affectés par les choix que vous faites
a I'égard de cette personne en particulier.

C'est également a partir de la liste des participants que les personnes présentes a votre
réunion pourront réagir a ce qui s’y passe en utilisant les icobnes de Retour non verbal
situées dans le coin inférieur droit de I’écran.

T4 o220
‘@ @ 0 © © ©

La premiére icdne — celle représentant une main levée bleue ¥ — pourrait étre utilisée
pendant une réunion lorsqu’un participant désire poser une question, soumettre une
proposition ou en appuyer une.

Si vous devez tenir un vote a main levée, vous pourriez décider d’avoir recours aux icones
correspondant a Oui et a Non. Les participants pourraient utiliser le crochet blanc sur un
rond vert @ pour enregistrer leur vote en faveur d’une proposition et le X blanc sur un
rond rouge o pour exprimer leur désaccord. Il n’est toutefois pas recommandé de
recourir a l'utilisation du Retour non verbal pour les votes a scrutin secret, car le choix
d’icone fait par chacun est visible par tous dans la liste des participants située a droite de
I’écran.

Le recours a cette méthode vous évite d’avoir a faire le décompte du nombre de vote
pour et contre car les choix des participants sont automatiquement calculés. Dans
I’exemple ci-dessous, vous pouvez voir le chiffre 1 au-dessus de I'icone O ce qui signifie
qu’une personne a fait ce choix. A chaque vote, Zoom compilera les réponses et vous
indiquera le total correspondant a chaque icbne au-dessus de celle-ci. Seul I'animateur
de la rencontre peut voir les résultats, les participants n’ont pas accés a cette information.

Voici ce qui s’affiche a votre écran lorsqu’une icbne de Retour non verbal est utilisée:
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Participants (2)

Conseiller -

Les participants peuvent aussi réagir en utilisant un emoji de la rubrique

Réactions m

Voici ce que vous verrez a votre écran si un participant utilise une de ces réactions :

Conseiller
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4.2 Permettre aux participants de réactiver eux-mémes
leur micro

La fonction Réactiver eux-mémes leur micro permet aux participants d’une rencontre de
remettre eux-mémes leur micro en fonction. Cette possibilité devrait étre activée lorsque
vous tenez une réunion, mais devrait étre désactivée lors de la tenue d’'une assemblée
générale. Ainsi, la personne présidant I'assemblée pourrait accorder le droit de parole
aux participants, de la méme fagon qu’elle le ferait lors d’'une assemblée en personne, en
salle.

Pour permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro, vous devrez
sélectionner I'option Réactiver eux-mémes leur micro a la rubrique Sécurité située au bas
de I'’écran Zoom. Un crochet apparait lorsque cette fonctionnalité est activée :

= [u] X

de format

Conseil

ler | Service de

En cours de rencontre, vous pourrez retirer ce privilege aux participants en cliquant a
nouveau sur l'option Réactiver eux-mémes leur micro, a la rubrique Sécurité. Il n'y a
aucun crochet lorsque cette fonctionnalité n’est pas en fonction.
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Fonctionnalité désactivée :

Participants (2)

Service de form...

Réactiver eux-mémes leur micro

Sugpimer un participant © © 0 © © ¢
7 s .I| 7 £3 b B > n e (NS

Sécurité

/

4.3 Fermer simultanément les micros de tous les
participants

Le bouton Muet tous situé au centre dans le bas de I’écran des participants vous permet
de désactiver les micros de toutes les personnes qui prennent part a votre rencontre. De
cette maniére, vous n’aurez pas a sélectionner les participants dont vous souhaitez
fermer le micro. lls seront tous rendus muets, d’un seul coup.
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© Zoom Réunion -

Participants (2)

de formation (Héte, moi

Conseiller Service de form...

© 0 0 © ©

nviter

(unversalinn’ruupe Zoom

En cliquant avec le bouton gauche de votre souris sur le bouton Muet tous, vous verrez
s’afficher un menu.

L Muet tous ot

Les micros de tous les participants seront coupés, y compris les
nouveaux

Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro

En choisissant Oui avec le bouton de gauche de votre souris, vous fermerez les micros de
tous les participants. En cliquant sur Non, les micros resteront tels gu’ils I'étaient avant
gue vous appuyiez sur le bouton Muet tous.

Si vous désirez désactiver les micros de tous les participants avec la fonction Muet tous,
vous devrez également décider si vous permettez a ceux-ci de réactiver eux-mémes leur
micro aprées votre intervention.

Pour leur donner la possibilité de le faire, vous devrez cocher la case a gauche de I'option
Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro. Un crochet blanc
s’affiche alors sur un fond bleu.
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) Muet tous X

Les micros de tous les participants seront coupés, y compris les
nouveaux

Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro

Sivous décidez de ne pas leur donner cette possibilité, ne cliquez pas sur cette case. Vous
pourrez alors réactiver manuellement le micro de chaque personne qui désire s’exprimer
ou demander a tous les participants de le faire ultérieurement.

Pour faire cette requéte vous devrez d’abord cliquer sur I'icbne = qui se trouve au bas
de la liste des participants.

& Zoom Réunion - [=] X

Conseiller

Sélectionnez ensuite I'option Demander a tout le monde la réactivation du micro :
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& Zoom Réunion

- a x

Participants (2)

ce de la formation (Héte, moi

Conseiller

rejoint ou guitte1a réunion
Activer la salle d'attente

Verouiller la réunion

4.4 Lancer une invitation en cours de réunion

Si vous constatez que vous avez omis d’inviter une personne a votre rencontre, vous
pourrez facilement remédier a cet oubli. Le bouton Inviter situé a gauche au bas de la

liste des participants vous permet d’inviter des participants a une rencontre qui est déja
en cours.
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& Zoom Réunion

- a x

Participants (2)

ce de la formation (Héte, moi

Conseiller

Vous pourrez également lancer une invitation en cliquant sur la fleche a droite de la
rubrique Participants. Un menu apparaitra alors avec I'option Inviter.

& Zoom Réunion

- [=] x

Participants (2)

de la formation (Héte, moi

Conseiller

Dans les deux cas, en cliquant sur Inviter, vous verrez s’afficher un menu. Ce menu
comporte la rubrique E-mail. Cette rubrique vous permet de choisir le service de
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messagerie que vous désirez utiliser pour lancer votre invitation. Vous pourrez choisir de
le faire par Gmail, par Yahoo Mail ou un utilisant le E-mail par défaut. Cette derniére
possibilité vous permet alors de transmettre votre invitation par le biais de la messagerie
qui est programmée sur votre ordinateur, que ce soit Outlook ou tout autre service de

messagerie.

) Inviter des gens & rejoindre la réunion 985 9653 7605

|’ Contacts

Choisissez votre service de messagerie pour envoyer l'invitation

O O O

E-mail par défaut Gmail ‘Yahoo Mail

| Copier le lien dinvitation | | Copiez Iinvitation |

Vous pourrez alors choisir de Copier le lien d’invitation ou de Copier l'invitation.

Sivous choisissez de Copier l'invitation, la personne choisie recevra un courriel contenant
une invitation semblable a celle qui a été envoyée aux autres participants, mais précisant
gue la réunion est déja en cours.

Fichier Message |Insertion Dessin  Options Formatdutexte Révision Aide £
= " A [s ~ B P> = Assurer un suivi ~
(o B8 0B BN 8
Col G Camet Un Une u Importance RaUte | pyier
~ J impontance faible -
Presse-papiers & Texte simple Noms owe dicateurs B vom
B
Envoye

Participer a la réunion Zoom
https://zoom.us/i/91047850737

ID de réunion : 910 4785 0737

Une seule touche sur I'appareil mobile
+13462487799,,91047850737# Etats-Unis d’Amérique (Houston)
+16465588656,,91047850737# Etats-Unis d’Amérique (New York)

Composez un numéro en fonction de votre emplacement
+1 346 248 7799 Etats-Unis d’Amérique (Houston)
+1 646 558 8656 Etats-Unis d’Amérique (New York)
+1 669 900 9128 Etats-Unis d’Amérique (San Jose)
+1 253 215 8782 Etats-Unis d’Amérique (Tacoma)
+1 301 715 8592 Etats-Unis d’Amérique (Germantown)
+1 312 626 6799 Etats-Unis d’Amérique (Chicago)

ID de réunion : 910 4785 0737

Trouvez votre numéro local : https://zoom.us/u/aGve012ku

Canfidentiaité

Il sera alors possible pour cette personne de joindre votre rencontre en cours.
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4.5 Désigner un co-animateur ou un animateur

Nous avons vu précédemment qu’il est possible d’activer I'option Co-animateur lors de
la programmation d’une rencontre. Cette possibilité fait en sorte que plus d’une
personne pourra gérer les différents aspects d’'une réunion.

Les co-animateurs disposent de la plupart des contréles de réunion qu’a I'animateur, a
I’exception de certaines qui n’appartiennent qu’a lui. En plus des fonctionnalités que
partagent tous les participants a une réunion, les co-animateurs peuvent utiliser celles
qui ont été programmeées et qui sont regroupées sous la rubrique Sécurité et sous l'icone

. lls n’ont toutefois pas accés aux rubriques Sondages, ni Diviser en groupe.

Pour désigner un participant comme co-animateur, vous devrez cliquer sur le bouton Plus
a la droite du nom de la personne que vous avez choisie.

& Zoom Réunion .

Participants (2)
a formation (Héte, moi

Demander la réactivation du micro

Conseiller

o (<] 2] -]

Inviter Muet tous

Chat

Service de la formation
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Vous devrez ensuite sélectionner I'option Nommer co-animateur :

& Zoom Réunion - [n] x

Participants (2)

_Dlm la  Converser

Demander & démarrer |a vidéo

Nommer animateur

Conseiller

Mettre en salle d'attente
Supprimer

<] @ D} [ *

nviter Muet tous

Chat

de la formation tmvoyerd: AT O Fichier

Ce message s’affichera alors sur votre écran :

L Zoom X

Voulez-vous nommer Conseiller co-animateur de cette
réunion ?

Il ne vous restera qu’a cliquer Oui pour confirmer votre choix.

Vous devrez procéder de la méme maniére pour retirer le privilege de la co-animation a
une personne :
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& Zoom Réunion

Participants (2)

Conseiller

En cours de réunion, vous pourrez également désigner une autre personne comme
animateur a votre place. Cette possibilité peut s’avérer utile si vous devez quitter une
rencontre qui n’est pas terminée et qui ne peut pas étre ajournée. La personne choisie
aura alors toutes les fonctionnalités dont vous disposiez auparavant, a I'exception de

celles de la rubrique Sondages. Cette possibilité reste attachée a I’animateur
d’origine. Si vous devez changer d’animateur en cours de rencontre,
assurez-vous que tous les sondages ont été faits avant de faire cette
substitution. A défaut de quoi, vous ne pourrez plus en mener auprés des
participants.

Pour désigner un participant comme animateur, vous devrez cliquer sur le bouton Plus a
la droite du nom de la personne que vous avez choisie.
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Participants (2)

Conseiller

Ce message s’affichera alors a votre écran :

e Zoom X

Voulez-vous changer I'héte et choisir Conseiller ?

Il ne vous restera qu’a cliquer Oui pour confirmer votre choix.

Apres avoir cédé votre place, vous ne pourrez pas reprendre le contréle de
la réunion a titre d’animateur, a moins que la personne que vous avez

désignée ne vous assigne ce role a nouveau. Soyez donc sir de la personne que
vous choisissez pour vous remplacer.

5. Effectuer un sondage

Sivous avez rédigé les questions de votre sondage a I’avance, vous pourrez les lancer sans
délai en cliquant sur la rubrique Sondages.
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& Zoom Réunion - a x

Participants (2)

ce de la formation (Héte, moi

9 O 0 © @ ¢

inviter Muet tous

Conseiller

~ Chat

Votre sondage apparaitra alors a votre écran et n’aurez qu’a cliquer sur Lancer pour le
faire parvenir aux participants.

) Sondages - O X

Sondages 1 : Lettre d'entente sur les ho...  Modifier

1. Est-ce que vous &tes en faveur de la lettre d'entente portant sur
les horaires de la période estivale 20207

Voici ce qui s’affiche sur I’écran des personnes qui le recoivent:
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2 Sondages - [} X

Lettre d'entente sur les horaires été 2020

1. Est-ce que vous étes en faveur de la lettre d'entente portant sur
les horaires de la période estivale 20202

Elles doivent indiquer leur choix de réponse et cliquer sur Soumettre pour vous le

retourner.

Lorsque les réponses vous ont été transmises, vous pourrez cliquer sur Mettre fin au

sondage.

@ sondages — [m] X

1. Est-ce que vous étes en faveur de la lettre d'entente portant sur les horaires de la
période estivale 20207

Oui 1) 100%

Non

Vous verrez ensuite un nouvel écran vous offrant la possibilité de Partager les résultats

ou de Relancer le sondage.
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2 sondages

Sondages 1: Lettre d'entente sur les horaires été 2020  Modifier

Le vote est termi...

1. Est-ce que vous &tes en faveur de la lettre d'entente portant sur les horaires de la
période estivale 20207

Oui

Non

Si vous décidez de partager le résultat du sondage avec les participants, ceux-ci recevront

ce message :

2 Sondages - O X

I'animateur est en train de partager les résultats d...

1. Est-ce que vous étes en faveur de la lettre d'entente portant sur
les horaires de la période estivale 20207

100%

0%

Vous pourrez mettre fin a la diffusion des résultats en cliquant sur Arréter de partager

les résultats.
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Partage des résultats du sondage

eurs sont en train de consulter les résultats du sondage

1. Est-ce que vous étes en faveur de la lettre d'entente portant sur les horaires de la

période estivale 20207

Oui 1) 100%

Non 0) 0%

Les résultats du premier tour de sondage seront effacés si vous choisissez au contraire de
le lancer une deuxieme fois. Vous verrez ce message sur votre écran, vous demandant de
Continuer ou d’Annuler. Sivous voulez soumettre votre sondage a nouveau, vous devrez

cliquer sur Continuer.

) sondages

Re-lancer effacera les résultats du sondage actuel, voulez-vous
continuer?

' | Annuler

Si vous n’avez pas préparé vos questions de sondage, vous devrez les rédiger pendant
votre réunion. Pour le faire, vous devrez cliquer sur la rubrique Sondages. Vous verrez

alors cet écran s’afficher :
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L) sondages — a X

Sondage 1 Modifier

En cliquant sur Ajouter une question, le formulaire de création d’un sondage apparaitra
sur votre écran. Vous devrez d’abord inscrire le titre de votre sondage dans la case Saisir
un titre pour le sondage située en haut du formulaire. Si vous souhaitez que la
consultation demeure anonyme, assurez-vous de cocher la case située a gauche de

Anonyme? |l est recommandé de choisir cette option afin de respecter la
confidentialité du choix des personnes ayant voté. De cette maniére, vous
garantirez une plus grande intégrité du résultat du vote et vous

augmenterez la confiance que les participants lui accorderont. Vous devrez
ensuite formuler votre question dans la case Saisir votre question ici. Puis vous devrez
déterminer si les réponses a cette question seront a Choix unique ou a Choix multiple.
Lorsqu’une question est a choix unique, les participants ne peuvent sélectionner qu’une
seule réponse parmi les propositions. Lorsqu’une question est a choix multiple, ils
pourraient enregistrer plus d’une réponse comme étant leurs choix. Si votre sondage
comporte plus d’une question, vous devrez alors cliquer sur + Ajouter une question.
Apres avoir programmé toutes les questions de votre sondage, vous devrez terminer en
cliquant sur Enregistrer afin de sauvegarder votre formulaire. Vous pourrez alors le
soumettre aux participants de votre réunion en suivant la procédure décrite plus haut.
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Ajouter un sondage

Réponse & (facultative]

Réponse 7 (facultative
Réponse 8 (facultative]
Réponse 2 (facultative)
Réponse 10 (facultative]
Supprimer
ne question
 Enr l Annuler

6. Laconversation

6.1 Les échanges entre participants

Les personnes présentes a votre réunion pourront discuter entre elles — par écrit — si vous
avez activé le parametre Converser lors de la programmation de votre rencontre. Pour
avoir accés a l'espace de conversation, vous devrez cliquer sur la rubrique Converser.
Cette zone s’ouvrira au bas de la liste des participants, a la droite de votre écran.
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© Zoom Réunion - o x
Participants (2)

ce de la farmation (Hote, moi

Conseiller

Pour permettre aux participants d’utiliser la conversation durant votre réunion, assurez-
vous que l'option Converser est sélectionnée a la rubrique Sécurité. A tout moment en
cours de rencontre, vous pourrez interrompre la conversation en désactivant cette
option. Le crochet a la gauche de Converser ne sera alors plus affiché.

© 2eom Reunion - =] x

Conseiller
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Si cette option n’est pas activée, les participants ne pourront pas avoir acces a la
conversation. lls verront ce message s’afficher a leur écran lorsqu’ils cliqueront sur la
rubrique Converser.

@ Zoom Réunian - a %

Conseiller

Vous devrez ensuite déterminer avec qui les participants peuvent s’entretenir, en cliquant
sur le bouton - situé a droite de la zone de conversation.

© Zoom Réunion - 8 x

i Affichage intervenant 71 Participants (2)

© 0O 0 © © ¢

inviter Muet tous

Conseiller
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Les choix disponibles sont les suivants :

Les participants peuvent discuter avec :
Aucun
Hote seulement
Tout le monde en public

v Toutle monde en public et en privé

Lorsque vous sélectionnez Tout le monde en public et un privé, vous autoriserez les
conversations publiques — visibles par tous les participants - et les échanges privés qui ne
sont accessibles qu’a la personne a qui ils sont adressés.

Pour envoyer un message a tous, vous devrez sélectionner Tout le monde (dans la
réunion) aprés avoir cliqué sur la fleche a droite de la boite de sélection des destinataires.

Q

i Affichage intervenant 77 [N Participants (2)

Conseiller

Pour que votre message ne soit transmis qu’a une seule personne en particulier, vous
devrez plutoét choisir le nom de celle-ci dans la liste qui s’affiche. La mention (En privé)
s’inscrira alors en rouge a la droite du nom de la personne sélectionnée.
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Participants (2)

ce de la formation (Héte, moi

Conseiller

6.2 Le transfert de fichiers

Si vous avez activé le parametre Transfert de fichier lors de la planification de votre
rencontre, c’est par le biais de la zone de conversation que vous pourrez le faire. Toutes
les personnes présentes a la réunion disposeront de la possibilité d’échanger des fichiers
de cette manieére, lorsque ce parametre a été sélectionné et que I'option Converser est
en fonction.
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il Affichage

Participants (2)

ce de la formation (Héte, mo

9 O 0 © @ ¢

inviter Muet tous

Conseiller

~ Chat

En cliquant sur Fichier, vous pourrez ensuite sélectionner I'’endroit ou est sauvegardé
I’élément que vous voulez communiquer aux autres participants.

& Zoom Réunion - a x

il Affichage

Conseiller

P Taper ici pour rechercher =] S ~ e B @A I

Une fois choisi, le fichier est automatiquement transmis par le biais de la conversation.
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& Zoom Réunion

il Affichage venant 77 Participants (2)

© 0O 0 © © ¢

inviter Muet tous

Conseiller

Les participants auront alors la possibilité de télécharger le fichier gu’ils ont recu :
Q Zoom Réunion - [=] X
Conseiller
J PROGRAMME _Calendrier_2020
Tout I O Fichi
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7. Le partage d’écran

7.1 Le partage d’un contenu d’écran ou d’un fichier

Cette fonction permet a I'animateur et aux participants de partager leur écran. Cette
possibilité fait en sorte que tous peuvent visualiser et avoir accés au contenu de la
personne qui procéde au partage. Différents éléments peuvent faire I'objet d’un partage :
le contenu d’un écran, un tableau blanc ou des fichiers.

Pour permettre le partage de contenu, assurez-vous que l'option Partager I’écran est
sélectionnée a la rubrique Sécurité. Atout moment en cours de rencontre, vous pourrez
mettre fin au partage en désactivant cette option. Il n’y aura alors plus de crochet a la
gauche de Partager I'écran.

& Zoom Réunion - x

Participants (2)

formation (Héte, moi

9 O 0 © @ ¢

inviter Muet tous

Conseiller

v Chat

Vous devrez ensuite vérifier que la possibilité de partager un écran est accordée aux
personnes de votre choix. Pour le faire, vous devrez cliquer sur la fleche dans le coin
supérieur droit de I'icone Partager I’écran. Cette action fera apparaitre un menu a votre
écran a partir duquel vous pourrez sélectionner Un participant a la fois peut partager ou
Plusieurs participants peuvent partager simultanément.
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i Affichage intervenant Participants (2)

rvice de la formation (Héte, moi

9 O 0 © @ ¢

inviter Muet tous

Conseiller

~ Chat

~ Un participant  la fois peut partager
Plusieurs participants peuvent partager simultanément

|
e

7

En cliquant sur Options Partage avancé..., des possibilités supplémentaires vous seront
proposées :

) Options Partage avancé ... x
Combien de participants peuvent partager en méme temps ?
© Un participant a la fois peut partager

Plusieurs participants peuvent partager simultanément (deux écrans recommandés)

Qui peut partager ?

Seulement I'néte Q) Tous les participants

Qui peut commencer a partager quand quelqu'un d'autre est en train de partager ?

© seulement I'héte Tous les participants

Lorsque vos choix sont terminés, vous devrez cliquer sur la rubrique Partager I’écran pour
sélectionner le contenu a partager. Al'onglet De base, vous pourrez faire visualiser a tous
les participants un document ouvert sur votre bureau ou générer un Tableau blanc.
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© Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souaitez partager x

Partager le son de I'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Tandis qu’a I'onglet Fichiers, vous pourrez choisir un élément précédemment sauvegardé
dans l'un des espaces précisés a I’écran. Vous devrez alors permettre a Zoom de se
connecter a cet espace.

artager le son de I'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Pour choisir I'’élément a partager, vous n’aurez qu’a cliquer dessus. Un contour bleu
indique qu’il s’agit de I'élément que vous voulez faire visualiser a tous. Vous devrez
ensuite sélectionner Partager. Ce contenu pourra alors étre accessible a tous les
participants en simultané.
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Q Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

X
De base Avancé Fichiers

/7

Tableau blanc

(]

Mes paramétres - Zoom - Profil 1 e

X Afficher toutes les fenétres.
Document1 (009) - Lecture seul.. m Guide utilisation Zoom

‘:\ Partager le son de |'ordinateur

Document1 (00D) - Lecture seul. m

@] Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Les participants verront ceci a leur écran :

&

(¢}

Vous voyez actuellement I'écran de Service de la formation Options d'affichage
22 Applications [l Maurice menu

@& scfpgcca

&

Google Chrome n'est pas votre navigateur par défaut

SCFP

Syndicat canadien de ’
la fonction publique 1o

Définir comme navigateur

Conseiller

Visionnez la vidéo

9

[
Leurs sacrifices maintiennent nos quotidiens

At i nAavmsanttandt A FAani

| PN
a =) O
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Qu’importe I'élément partagé, vous aurez acces a certaines options : Nouveau partage,
Mettre le partage en pause et Annoter. En cliquant sur Plus, vous aurez davantage de
choix a votre disposition.

o Accueil—Syndicat canadiende | X o
C @ sdpacea

Y

gle Chrome nest p

SCFP

Syndicat canadien de 4
ia fonction publique 7o

otre navigateur par défaut [T ISRV PRI

e i
noms des annotateurs
L ———
e
AR ... ... .
-

Fin

isionne

Leurs sacrifices maintiennent nos quotidiens
et nous permettent de tenir bon.

7.2 Le partage d’un tableau blanc

Le partage d’un tableau blanc peut étre sélectionné a I'onglet De base. Il suffit de choisir
cet outil et de cliquer sur le bouton Partager.

2 Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager X

De base Avancé Fichiers

Tableau blanc

Mes paramétres - Zoom - Profil 1., G

Organiser et animer une rencontr... m Boite de réception - jhandfield@.. i Accueil - Syndicat canadien de la..

X Afficher toutes les fenétres..

Document1 (009) - Lecture seul. ﬂ

Guide utilisation Zoom

() Partager le son de I'ordinateur O Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Document1 (00D) - Lecture seul..ﬂ




Cet outil vous permet notamment d’écrire a 'aide de la fonction Texte, de Dessiner avec

I'option correspondante, d’effacer avec Gomme, de revenir en arriere avec Annuler ou
de récupérer un élément avec Rétablir.

dicat canadiende l: X 4

4 . m . 9 s v ah 1 /

Muet Arréter la vide Sécurité Participants Sondages Mettre le part Tableau bla Plus

@ Whiteboard - Zoor

W Arréter

¥ ANy Bsap.x -

Texte | Dessnd]  Marquage  Projecteur Fommat  Annuler  Rétablir

La parole §

Vous pourrez également faire de la mise en forme a partir de I'onglet Format :

Largeur de la ligne

VARV AR 4

L'option Marquage vous propose certains symboles que vous pourrez inclure au
document au Tableau blanc :

» v X
* @ 7
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L'option Effacer vous permettra d’éliminer certains éléments spécifiques que vous
souhaitez voir disparaitre du Tableau blanc :

Effacer tous les dessins

Effacer mes dessins

Effacer Viewers' dessins

Que vous partagiez le contenu de votre écran, un fichier ou un tableau blanc, vous devrez
cliquer sur Arréter pour y mettre fin.

8. L’enregistrement de la réunion

8.1 Par I’'animateur

En cours de rencontre, vous avez la possibilité de I'enregistrer. Vous pourrez le faire sur
votre ordinateur ou sur le Cloud. Pour avoir acces a cette fonction, vous devrez cliquer
sur la rubrique Enregistrer. Un menu vous offrant ces deux options s’affichera alors a
votre écran :
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© Zoom Réunion - o X
Participants (2)

a formation (Héte, moi

Conseiller

Par politesse envers les personnes qui assistent a votre réunion, vous
devriez les informer que vous procédez a un enregistrement. Personne ne
souhaite étre filmé a son insu.

Lorsque I'enregistrement est en cours, un point rouge apparait dans le coin supérieur
gauche de votre écran pour l'indiquer. Les commandes Suspendre I'enregistrement et
Arréter I’enregistrement s’y trouvent également, de méme qu’au bas de votre écran.
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© Zoom Réunion _ a %

© 0 0 © © ¢

nwiter Muet tous

Conseiller

Chat

Service de la formation

8.2 Par un participant

Si un participant désire enregistrer la réunion, il devra vous demander la permission de
le faire. Personne ne peut le faire a votre insu.

Lorsque quelqu’un clique sur le bouton Enregistrer au bas de son écran, le message
suivant lui apparatt :

Veuillez demander I'autorisation d’enregistrement a
I'animateur de la réunion

Cette personne pourra alors s’adresser a vous par le biais de la zone de conversation. Si
vous décidez de I'autoriser a le faire, vous devrez cliquer sur le bouton Plus situé a la
droite de son nom dans la liste des participants.
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© Zoom Réunion _ a
Participants (2)

ervice de la formation (Héte, moi|

Demander la réactivation du micro

O 0 © © o

inviter Muet tous

Conseiller

Chat

Vous devrez ensuite sélectionner I'option Permettre d’enregistrer :

© Zoom Réunion _ a
Participants (2)

ervice de la formation (Héte, moi|

m Converser

Nommer co-animateur

Mettre en salle d'attente
Supprimer

o ©0 © © =+

Inviter Muet tous

Conseiller

Chat

La personne recevra alors un message l'informant que vous lui permettez de procéder a
I’enregistrement demandé.
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& Zoom Réunion - =) bed

Conseiller

ervice de la formation

Vous pourrez lui retirer ce privilege en cours de réunion, en sélectionnant Interdire
I’enregistrement a partir du bouton Plus.

© Zoom Réunion - 8 x

Participants (2)

[ Y ... J—

Demander 3 démarrer 12 vidéo

Nommer animateur

Nommer co-animateur

Renommer

Mettre en salle d'attente

Supprimer

© 0 © © © o

inviter Muet tous

Conseiller

Chat

Le participant visé recevra un nouveau message I'informant de votre décision :
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© Zoom Réunion

Conseiller

¢ © 0 © © O

nvite Rétablir man san

9. Les salles de petits groupes

Si vous avez activé le parametre Salle de petits groupes lors de la programmation de
votre rencontre, vous aurez la possibilité d’assigner des participants dans une de ces
salles ou de vous y isoler pour tenir un caucus, par exemple.

Pour créer une salle en marge de votre réunion, vous devrez cliquer sur la rubrique
Diviser en groupes située au bas de votre écran. Un menu vous apparaitra alors :
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Participants (2)

) Créer une séance de groupe

© 0 0 © © ¢

Conseiller

Chat

s y
L} o
trer  DFVSSESRGIOUPENN Reaction:

En sélectionnant I'option Manuellement, vous pourrez choisir les personnes que vous
désirez envoyer dans la salle parallele a la réunion. Si vous choisissez plut6t
Automatiquement, Zoom répartira aléatoirement les participants dans les salles que vous
aurez créées. Dans les deux cas, vous devrez ensuite cliquer sur Créer des séances.

Vous aurez ensuite a faire de nouveaux choix, dont celui des personnes a assigner aux
différentes salles. Pour le faire vous devrez cliquer sur Affecter et désigner les
participants sélectionnés pour chacun de vos groupes en cochant la case a gauche de leur
nom.

Recréer v Options v Ajouter une session
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Des options supplémentaires vous seront accessibles en cliquant sur le bouton Options :

=
~ Activité en groupes séparés 1 1

Conseiller

Déplacer automatiquement tous les participants dans les salles de discussion
Autoriser les participants & revenir & la session principale & tout moment

Les salles de discussion se ferment automatiquement aprés: 30 minutes

Compte & rebours aprés la fermeture de |a salle de discussion

Régler le compte arebours: | 60 v secondes

- Recréer v Options Ajouter une session l '

Vous devrez ensuite cliquer sur Commencer toutes les séances pour répartir les
participants dans leur salle respective.

Voici ce qui s’affichera a votre écran :

=

©) Diviser en groupe - £n cours X

* Activité en groupes séparés 1 Rejoindre

Conseiller

Arréter toutes les séances
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Un message d’invitation a rejoindre leur salle sera alors envoyé aux participants. lls
pourront choisir de le faire en cliquant Rejoindre ou demeurer dans la salle de réunion en
choisissant Plus tard.

U L'héte vous invite & rejoindre les salles de conférence :
Activité en groupes séparés 1

Pendant qu’une personne est en transit vers la salle que vous lui avez assignée, voici ce
qui apparalt a son écran :

%

Rejoindre les salles de conférence...
Activité en groupes sépareés 1

Cela peut prendre quelques instants.

Lorsque tous les participants sont répartis dans leur salle, certaines actions s’offrent a
vous. Vous pouvez leur Envoyer un message :

-
= Activité en groupes séparés 1 Rejoindre
Conseiller
Diffuser un message a tous v Arréter toutes les séances
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Vous pouvez les Rejoindre :

=
Rejoindre Activité en

~ Activité en groupes séparés 1 groupes séparés 17

Conseiller Non

Diffuser un message a tous v Arréter toutes les séances

Vous pouvez également fermer toutes les salles de petits groupes en sélectionnant
Arréter toutes les séances.

Les personnes qui se trouvent dans les salles peuvent en sortir a leur gré en cliquant sur
Quitter la salle.

O Activité en groupes séparés 1 Zoom Réunion [=] X
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Elles doivent alors faire un choix : Quitter la réunion, Quitter la salle de discussion ou
Annuler et demeurer dans leur salle.

Conseiller

En cas de probléme dans une salle de discussion, une personne peut vous envoyer un
message en cliquant sur la rubrique Demander de I'aide.

© Activité en groupes séparés 1 Zoom Réunion

Chat

Conseiller

(2] (-]

Démangdendslaide Reactions
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Ce message s’affichera a son écran et elle pourra vous demander de la rejoindre en
cliquant sur Inviter I'animateur.

) Demander de l'aide X

Vous pouvez inviter 'animateur a joindre ce groupe pour vous
aider a le quitter.

Vous recevrez alors la demande suivante :

) Demander de I'aide pod

0 Conseiller dans Activité en groupes séparés 1 a demande
de l'aide.

lI Plus tard |

Vous irez retrouver cette personne en cliquant sur Rejoindre la salle de conférence.

10. Mettre fin a une réunion

Pour mettre fin a une rencontre, vous devrez cliquer sur le bouton Fin situé dans le coin
inférieur droit de votre écran.
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© Zoom Réunion _ 8 x

Vous aurez la possibilité de sélectionner Mettre fin a la réunion pour tous, Quitter la
réunion ou Annuler et demeurer dans la rencontre.

¥ Julie Handfield

JH/gt unifor2023 T
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