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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 l’audio. Zoom est disponible 

pour PC, Mac, IOS et Android. 

Dans notre milieu syndical, cette plateforme offre une alternative à 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 l’organisation et l’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 façon de maîtriser cet outil est d’expérimenter. Alors, allez-y et 

amusez-vous ! 

 

 

 

 

ATTENTION ! 
 

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

 

 

  



3 
 

Avant de se connecter 
 

1. Ouvrez votre ordinateur suffisamment à l’avance avant le début de la rencontre 

afin d’éviter que l’entretien informatique — mise à jour, antivirus, etc. — ne 

démarre au moment de l’ouverture de la séance, ce qui pourrait nuire à la qualité 

de la connexion durant la rencontre. 

 

2. Idéalement votre ordinateur devrait être branché au réseau Internet à l’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 tâches permettant le téléchargement. Ces 

précautions permettront une plus grande fluidité de connexion. 

 

4. Si vous êtes à domicile et que vous partagez votre connexion Internet, assurez-

vous que les autres utilisateurs respectent ces consignes ou, à tout le moins, qu’ils 

limitent leur consommation de bande passante. 
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Partie 1 —Votre compte Zoom 
 

Lorsque vous accédez à Zoom, vous verrez apparaître cet écran : 

 

 

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

 

Vous serez alors invité à entrer votre adresse électronique et votre mot de passe 

personnel : 

 

 

Après avoir donné ces informations, vous devez cliquer sur le bouton Connexion. Vous 

aurez alors accès à votre compte Zoom. L’écran d’accueil vous permet notamment de 
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programmer les paramètres définissant l’environnement dans lequel se dérouleront vos 

réunions. Pour avoir accès 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 l’icône des 

Paramètres. 

 

 

Le menu des paramètres de base s’affiche alors sur votre écran. 
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1. Les paramètres audio et vidéo 
 

Les premiers paramètres 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 
 

À partir de l’onglet Vidéo, vous pouvez déterminer la source que vous utiliserez lors de 

vos rencontres. Par défaut, la source vidéo correspondra à la caméra intégrée à votre 

ordinateur. Vous verrez alors Integrated Webcam affiché à la rubrique Caméra. Vous 

pourrez également faire certains autres choix en lien avec la source vidéo à partir de cet 

onglet. 

 

 

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 à celles de votre ordinateur. Vous verrez alors Identique à Système 
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affiché aux rubriques Haut-parleur et Microphone. Vous pourrez également faire certains 

autres choix en lien avec les sources audio à partir de cet onglet. 

 

 

En plus d’effectuer le choix de vos sources vidéo et audio, l’écran des paramètres vous 

donne accès à la sélection des fonctionnalités que vous désirez mettre en place pour vos 

réunions. Pour le faire, vous devez cliquer sur Afficher plus de paramètres.   

 



8 
 

 

Un nouvel écran s’affichera alors où vous serez invité à inscrire de nouveau l’adresse 

courriel liée à votre compte Zoom, ainsi que votre mot de passe, puis à choisir Connexion. 

 

 

Après vous être connecté, vous avez accès au menu de gestion des modalités de votre 

compte. 
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C’est à partir de cet écran que vous pourrez programmer les paramètres que vous désirez 

appliquer à vos rencontres. Vous pourrez y activer ou désactiver ceux qui correspondent 

à vos besoins. 

 

 
ATTENTION ! 

 
Les possibilités d’animation de vos rencontres sont liées aux paramètres 
que vous avez sélectionnés à l’étape de leur programmation.   Certaines 
fonctionnalités de Zoom ne pourront être utilisées si vous avez oublié de 
les sélectionner. De plus, certaines options ne pourront pas être activées 
en cours de réunion. Vous devrez la mener avec celles qui s’offrent à 
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 
paramètres. 
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Partie 2 —La programmation du 

cadre de vos rencontres 
 

1. Les paramètres de langue 
 

Zoom peut être utilisé en plusieurs langues. Pour que la plateforme soit en français, il est 

nécessaire de modifier certains paramètres établis par défaut. 

 

1.1 La langue de votre compte Zoom 
 

Le premier paramètre à modifier pour avoir accès au français est celui de votre compte. 

Celui-ci se trouve dans le coin inférieur droit de l’écran de connexion.   Vous y trouverez 

un menu sous la rubrique Langue.   En cliquant avec le bouton gauche de votre souris sur 

la petite flèche, vous ferez apparaître un menu dans lequel vous pourrez sélectionner 

français. 
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1.2 La langue de votre profil 

 

Il faut ensuite choisir la langue de votre profil. Dans la section Profil, assurez-vous que 

Français est sélectionné à la rubrique Langue. 

 

 

1.3 La langue d’utilisation de Zoom 
 

Afin que les fonctionnalités de Zoom s’affichent en français lors de vos rencontres, vous 

devez modifier le choix de la langue. Celle-ci peut être sélectionnée en cliquant avec le 

bouton gauche de votre souris sur la flèche qui se trouve dans le coin inférieur gauche de 

votre écran d’ordinateur. Un menu apparaît alors. 

 

 

Cliquez ensuite avec le bouton droit de votre souris sur l’icône Zoom qui s’affiche dans ce 

menu. Cette icône est une petite caméra blanche sur un carré bleu. Vous pouvez modifier 
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la sélection de la langue à partir du sous-menu qui s’affiche à l’écran. À l’onglet Changer 

de langue, vous pourrez choisir Français. 

 

 

1.4 Les paramètres d’invitation à vos réunions 
 

Le dernier paramètre qu’il faut modifier est celui de la langue dans laquelle seront rédigés 

les courriels d’invitation à vos rencontres. Pour désigner le français comme langue de 

correspondance, vous devez aller sous l’onglet Autres dans la section Paramètres. À la 

rubrique E-mail d’invitation, sélectionnez Français, à Choisir le courrier électronique 

dans la langue à modifier. 
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2. Les paramètres de sécurité 
 

À 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’accès. Au-delà de cette date, si vous planifiez une réunion 

sans l’un ou l’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 à 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 Paramètres, à l’onglet Sécurité. Cliquez sur le 

bouton à la droite de la rubrique Salle d’attente. Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui 

signifie que ce paramètre est activé. 
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Lorsqu’une salle d’attente est programmée, vous pouvez ensuite choisir quelle catégorie 

de participants y transigera avant leur admission à votre réunion. Pour le faire, vous devez 

sélectionner Options d’édition. 

 

 

Un menu s’affichera alors pour vous permettre de faire votre choix. Après avoir déterminé 

les personnes qui seront dirigées en salle d’attente, vous devez cliquer sur Continuer. 
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Pour en savoir plus sur l’admission des participants de la salle d’attente à la réunion en 

cours, référez-vous à 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. 

 

 

Un menu s’affichera alors pour vous permettre de personnaliser divers éléments : le 

message d’accueil, l’insertion d’un logo, ainsi que la description de votre rencontre.  Les 

deux premiers éléments pouvant faire l’objet de ces modifications sont signalés par 

l’icône d’un petit crayon  et le dernier est inscrit en caractère de couleur bleue.  Après 

avoir effectué les modifications voulues, vous devrez cliquer sur Proche. 
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2.2 Programmer un code d’accès pour vos rencontres 
 

Pour prévoir l’utilisation d’un code d’accès lors de vos rencontres, vous devez activer ce 

paramètre à partir du menu de gestion des modalités de votre compte.  Il faut 

sélectionner cette option dans la section Paramètres, à l’onglet Sécurité.  Cliquez sur le 

bouton à la droite de la rubrique Exiger un code d’accès lors de la planification de 

nouvelles réunions.  Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que ce paramètre est 

activé. 
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Si vous choisissez d’exiger un code d’accès pour participer à vos rencontres, vous pouvez 

également le faire pour les personnes qui s’y joignent par téléphone.  Vous pouvez 

sélectionner cette option dans la section Paramètres, à l’onglet Sécurité.  Cliquez sur le 

bouton à la droite de la rubrique Exiger un code d’accès pour les participants qui se 

joignent par téléphone.  Celui-ci passera du gris au bleu, indiquant ainsi que ce paramètre 

est activé. 

 

 

Chaque code d’accès est unique et est automatiquement généré par Zoom.  Il est inclus 

dans les courriels d’invitation liés à la rencontre que vous avez programmée.  Tous les 

participants recevront le code d’accès dans leur invitation, en plus du lien qui les mènera 

à la réunion. 

 

Voici un exemple de courriel d’invitation contenant un code d’accès : 
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Voici ce qui s’affiche sur l’écran d’un participant lorsqu’un code d’accès lui est demandé : 

 

 

 

3. Certains paramètres techniques 
 

Le menu de gestion des modalités de votre compte vous permet de déterminer certains 

paramètres techniques de vos rencontres. 
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Les paramètres les plus pertinents pour le type de rencontres que nous organisons en 

milieu syndical peuvent être activés ou désactivés dans la section Paramètres, à l’onglet 

Programmer la réunion.  Vous pouvez ainsi décider de débuter vos réunions avec votre 

vidéo en fonction ou non.  Ce choix peut également être appliqué aux participants lors de 

leur entrée.  Vous pouvez également déterminer les sources audio que peuvent utiliser 

les personnes se joignant à vos rencontres, de même que la possibilité pour elles d’y avoir 

accès avant votre arrivée.  Finalement, vous pouvez y choisir de désactiver 

systématiquement les micros des participants lorsqu’ils se joignent à votre réunion. 

 

3.1 Débuter une rencontre avec les vidéos de 

l’animateur et des participants 
 

Si vous désirez débuter vos réunions avec votre vidéo et celle des participants en fonction, 

vous devez sélectionner cette option dans la section Paramètres, à l’onglet Programmer 

la réunion.  Cliquez sur le bouton à la droite des rubriques Vidéo de l’animateur et Vidéo 

des participants.  Ceux-ci passeront du gris au bleu, signifiant ainsi que ces paramètres 

sont activés. 
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3.2 Les sources audio des participants 
 

Si vous désirez permettre aux personnes de se joindre à vos rencontres de la manière la 

plus diversifiée possible, vous devriez sélectionner l’option Téléphone et audio de 

l’ordinateur à la rubrique Type d’audio.  Selon le choix que vous effectuerez, un point 

blanc sur fond bleu s’affichera à la gauche de l’option déterminée. 

 

 

3.3 Permettre aux participants d’accéder à vos 

rencontres avant votre arrivée 
 

Si vous souhaitez que les participants invités à vos réunions puissent y accéder même si 

vous n’êtes pas encore connecté, vous devrez sélectionner cette option dans la section 

Paramètres, à l’onglet Programmer la réunion.  Cliquez sur le bouton à la droite de la 

rubrique Accès à la réunion avant l’arrivée de l’animateur.  Celui-ci passera du gris au 

bleu, ce qui indique que ce paramètre est activé. 
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Il est à noter que ce paramètre ne devrait pas être activé lors des 

rencontres exigeant que vous en contrôliez l’accès, 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 l’écran d’un participant lorsqu’il ne peut avoir accès à une 

réunion avant l’arrivée de l’animateur : 
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3.4 Désactiver le micro des participants à leur arrivée 

dans vos rencontres 
 

Le dernier paramètre que vous devriez choisir de sélectionner est celui qui permet de 

désactiver le micro des personnes lorsqu’elles se joignent à 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 à leur 

arrivée. 

 

Si vous souhaitez activer ce paramètre, vous le trouverez dans la section Paramètres, à 

l’onglet Programmer la réunion.  Cliquez sur le bouton à la droite de la rubrique 

Désactiver le son des participants à leur entrée.  Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui 

signifie qu’il est activé. 
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Partie 3 - La programmation des 

paramètres d’animation de vos 

rencontres 
 

Après avoir programmé la structure de vos réunions, vous devez maintenant sélectionner 

les fonctionnalités qui vous offriront diverses options pour les animer. 

 

1. La conversation 
 

Comme toutes les plateformes numériques, Zoom comporte différents paramètres se 

rapportant à la conversation entre les personnes assistant à une même réunion. 

 

L’option Converser permet aux participants et à l’animateur d’échanger par écrit des 

messages qui seront visibles par tous.  Cette conversation se déroule dans le « Chat » de 

la rencontre.  Si vous souhaitez activer ce paramètre, vous devrez le sélectionner dans la 

section Paramètres, à l’onglet En réunion (base).  Cliquez sur le bouton à la droite de la 

rubrique Converser.  Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie qu’il est activé. 

 

Si vous désirez permettre une conversation privée entre deux participants, vous pouvez 

le faire en cliquant sur le bouton à 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 à la section 6 – 

La conversation, de la Partie 5 de ce guide – L’animation d’une réunion.  
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Il est recommandé d’empêcher 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 à gauche d’Empêcher 

les participants d’enregistrer la discussion.  Un crochet blanc dans un carré bleu signifie 

que ce paramètre est en fonction et que personne ne pourra enregistrer les échanges. 
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2. Les carillons d’arrivée ou de 

départ de la réunion 
 

Il est possible d’être averti lorsqu’une personne rejoint votre rencontre ou la quitte.  Un 

son sera alors émis à ces occasions.  Vous pouvez sélectionner cette fonctionnalité dans 

la section Paramètres, à l’onglet En réunion (base).   Cliquez sur le bouton à la droite de 

la rubrique Émettre 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 

Hôte et co-hôte uniquement. 

 

 

Vous pouvez également choisir de demander qu’un participant enregistre sa voix, lorsqu’il 

se joint par téléphone à votre rencontre, afin de servir de notification.  Pour choisir cette 

option, vous devez cliquer sur la case située à gauche de Demander à enregistrer leur 

voix pour l’utiliser comme notification.  Un crochet blanc dans un carré bleu signifie que 

ce paramètre est en fonction. 
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3. Le transfert de fichier 
 

Pendant une réunion, il est possible de transférer un fichier aux personnes qui y 

participent par le biais de l’écran de conversation.  Pour que cette fonctionnalité soit 

accessible pendant vos rencontres, vous devrez toutefois activer au préalable le 

paramètre correspondant.  Celui-ci se trouve dans la section Paramètres, à l’onglet En 

réunion (base).   Cliquez sur le bouton à la droite de la rubrique Transfert de fichier.  Celui-

ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que ce paramètre est activé.  Vous pouvez 

également choisir quel type de fichier peut être transféré : un fichier texte (.txt), un fichier 

Word (.doc), un fichier Excel (.xls), etc.  Après avoir inscrit dans la case l’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 à certains 

types de documents, seuls ceux qui y correspondent pourront être partagés 

en cours de rencontre.  Les documents de tout autre type ne pourront alors 

être transmis entre les participants. 

 

Pour en savoir plus sur le transfert de fichier en cours de réunion, référez-vous à 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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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 être pertinent de prévoir 

un ou des co-animateurs - en plus de l’animateur principal - afin de l’assister dans sa 

tâche.  Le ou les co-animateurs peuvent alors prendre en charge certains aspects de la 

gestion de la réunion, par exemple l’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 

Paramètres, à l’onglet En réunion (base).   Cliquez sur le bouton à la droite de la rubrique 

Co-animateur.  Celui-ci passera alors du gris au bleu, ce qui signifie que ce paramètre est 

activé. 

 

Lors de la rencontre, cette option permettra à l’animateur de désigner les personnes qui 

agiront à titre de co-animateur.  Ceux-ci disposent de la plupart des contrôles de réunion 

qu’a l’animateur, à l’exception de certaines qui n’appartiennent qu’à lui. 

 

Pour en savoir plus sur la co-animation en cours de rencontre, référez-vous à 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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5. Les sondages 
 

Au cours de vos réunions, vous pourriez avoir besoin de procéder à un vote sur différents 

sujets.  Si vous souhaitez effectuer un sondage anonyme, vous pouvez le faire en activant 

le paramètre Sondage.  Seul l’animateur principal d’une rencontre peut procéder à la 

rédaction des questions de sondage en cours de réunion.  Les co-animateurs ne disposent 

pas de ce type de contrôle.  Pour en savoir plus sur l’utilisation des sondages en cours de 

rencontre, référez-vous à 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 grève ou 

des élections dans un contexte de possible contestation des résultats.  Bien 

qu’anonyme, les sondages sur la plateforme Zoom ne rencontrent pas le 

niveau de confidentialité que requièrent les votes de ce genre. 

 

Pour activer la possibilité de sonder les participants à vos rencontres, vous devrez le faire 

dans la section Paramètres, sous l’onglet En réunion (base).  Cliquez sur le bouton à 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. 

 

 

Avant le début de votre rencontre, si vous connaissez déjà les questions que vous voulez 

soumettre aux participants, il est préférable de les rédiger à l’avance.  En agissant ainsi, 

vous vous éviterez beaucoup de stress, car vous n’aurez qu’à lancer vos questions au 

moment opportun dans la réunion.  Pour les rédiger à l’avance, vous devrez commencer 

par programmer votre réunion à l’écran d’accueil de Zoom.  Pour le faire, cliquez sur 

l’icône au-dessus de Programmer. 
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Vous aurez alors accès à l’écran de planification d’une réunion.  Vous devrez d’abord 

inscrire le titre de votre rencontre à 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 l’heure du début de votre réunion, ainsi que la Durée prévue.  D’autres options 

de planification doivent également être sélectionnées.  Pour en savoir plus sur la 

programmation d’une rencontre, référez-vous à la de la Partie 4 de ce guide – La gestion 

de vos rencontres. 

 

Après avoir fait ces choix, il vous reste à les confirmer en cliquant sur Programmer. 

 

 

Après 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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À partir de ce menu, vous pourrez avoir accès à toutes les réunions futures que vous avez 

programmées.  Pour rédiger les questions de sondage en lien avec l’une de ces 

rencontres, vous devrez cliquer sur celle où un sondage doit être effectué.  Vous verrez 

alors apparaître toutes les informations relatives à cette réunion.  Pour ajouter des 

questions de sondage, vous devrez cliquer sur le bouton Ajouter situé dans le coin 

inférieur droit de cet écran. 

 

 

Vous verrez alors apparaître un sous-menu qui vous permettra de rédiger les questions 

que vous souhaitez soumettre aux participants. 
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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 à gauche de Anonyme?  Il est 

recommandé de choisir cette option afin de respecter la confidentialité du 

choix des personnes ayant voté.  De cette manière, 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 si les réponses à cette question 

seront à Choix unique ou à Choix multiple.  Lorsqu’une question est à choix unique, les 

participants ne peuvent sélectionner qu’une seule réponse parmi les propositions.  

Lorsqu’une question est à 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.  Après 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 à l’exécutif.  La question 

présentée porte sur la présidence.  Les autres postes et les candidats qui s’y présentent 

sont programmés aux questions 2 à 4. 

 

 

 

Après avoir rédigé votre sondage, vous pourrez le retrouver à la section Réunions du 

menu de gestion des modalités de votre compte.  Certaines informations apparaissent à 

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 flèche située à la gauche du titre de votre sondage – dans cet 

exemple, Sondage 1 : Élections de l’exécutif septembre 2020 – vous afficherez à l’écran 

les questions que vous avez préparées.  À partir de cet écran, vous pourrez Modifier ou 

Supprimer votre sondage.  Au besoin, vous pourrez également Ajouter d’autres sondages 

supplémentaires. 
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6. Le partage d’écran 
 

Pendant une réunion, il est possible de permettre à l’animateur et aux participants de 

partager leur écran.  Cette possibilité fait en sorte que tous peuvent visualiser et avoir 

accès au contenu de la personne qui procède au partage.  Différents éléments peuvent 

faire l’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 à la section 57 – 

Le partage d’écran, de la Partie 5 de ce guide – L’animation d’une réunion 

 

Vous pourrez activer cette fonctionnalité à partir de la section Paramètres, sous l’onglet 

En réunion (base).  Cliquez sur le bouton à 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 : l’Hôte seulement ou Tous les participants.  

Selon le type de rencontre planifiée, il pourrait être préférable de restreindre cette option 

à l’animateur uniquement. 

 

Vous pouvez également permettre que l’animateur et les participants puissent apporter 

des annotations au contenu partagé.  Pour activer ce paramètre, vous devrez cliquer sur 

le bouton à 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 à partager sera en mesure d’annoter le 

contenu – sans que les autres participants puissent le faire - vous devrez cocher la case 

située à 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.  Si vous décidez d’empêcher cette 

possibilité, ne cochez pas la case à gauche de Autoriser l’enregistrement d’écrans 

partagés avec des annotations. 
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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 à partir de la section Paramètres, sous l’onglet 

En réunion (base).  Cliquez sur le bouton à 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 l’enregistrement du contenu du tableau.  Si vous souhaitez le 

faire, vous devrez cocher la case à gauche de Autoriser l’enregistrement du contenu du 

tableau blanc. 

 

Finalement, vous devrez déterminer si vous permettez à tous les participants de prendre 

le contrôle du contenu partagé.  Pour l’autoriser, vous devrez cliquer sur le bouton situé 

à la droite de la rubrique Commande à distance.  Celui-ci passera du gris au bleu lors que 

cette option est choisie.  Ici aussi, selon le type de réunion planifiée, il pourrait 

être préférable de restreindre cette option à l’animateur uniquement.   
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7. Autoriser les participants à 

réagir en cours de réunion 
 

Vous pouvez autoriser les personnes assistant à vos rencontres à réagir rapidement à ce 

qui s’y déroule.  Vous pouvez leur donner cette possibilité de s’exprimer - sans prendre la 

parole - par le biais d’icônes et d’emojis traduisant leurs réactions à la réunion.  Pour en 

savoir plus sur les réactions des participants en cours de rencontre, référez-vous à 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 à partir de la section Paramètres, sous l’onglet 

En réunion (base).  Cliquez sur les boutons situés à 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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La première option, le Retour non verbal, permet aux participants de signifier leurs 

réactions à ce qui se déroule dans la rencontre à l’aide de certaines icônes.  Les retours 

disponibles sont les suivants : 

 

 

La deuxième option, les Réactions de réunion, permet aux participants d’exprimer une 

réaction à l’aide d’un emoji. 

 

Les possibilités se limitent à deux choix :    l’emoji choisi s’affiche sur la vidéo de 

la personne qui l’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 parallèle de votre 

réunion principale.  Ainsi, pendant une assemblée générale, vous pourriez vous y retirer 

avec la personne conseillère de votre section locale afin de discuter sans être entendus 
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de tous les participants présents à la rencontre.  Ce genre de salle vous donne 

l’opportunité de tenir un caucus de manière discrète, sans crainte d’être 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 à la section Paramètres, sous l’onglet 

En réunion (avancé).  Cliquez sur le bouton à la droite de la rubrique Salle de petits 

groupes.  Celui-ci passera du gris au bleu, ce qui signifie que cette option est activée. 

 

 

9. Les notifications par courriel 
 

Si vous désirez être averti de la survenance de certaines situations en lien avec une 

réunion que vous avez planifiée, vous pourrez choisir d’activer les paramètres de 

notification correspondants.  Deux catégories de notification sont particulièrement 

pertinentes.  La première permet de signifier à l’animateur d’une rencontre que des 

participants la rejoignent avant son arrivée.  La seconde fait en sorte que l’hôte et les 

participants reçoivent un courriel les prévenant de l’annulation d’une réunion à venir. 
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Vous pourrez activer ces options à partir de la section Paramètres, sous l’onglet 

Notification de courriels.  Cliquez sur les boutons situés à la droite des rubriques Lorsque 

les participants rejoignent la réunion avant l’animateur et Lorsqu’une réunion est 

annulée.  Ceux-ci passent du gris au bleu lorsque ces paramètres ont été sélectionnés. 

 

 

Si vous avez sélectionné les paramètres Accès à la réunion avant l’arrivée de l’animateur 

- à l’onglet Programmer la réunion de la section Paramètres - et celui de notification 

Lorsque les participants rejoignent la réunion avant l’animateur, vous recevrez un 

courriel à cet effet à l’adresse de messagerie liée à votre compte Zoom. 

 

Voici un exemple de courriel pour ce type de notification : 
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Voici un exemple de notification que vous recevrez après avoir annulé une réunion 

planifiée : 

 

 

Voici un exemple de message envoyé à un participant d’une rencontre annulée : 
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Partie 4 – La gestion de vos 

rencontres 
 

Après avoir sélectionné les paramètres correspondant à vos besoins en matière de 

réunions, vous devrez ensuite les programmer.  Nous avons abordé brièvement 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 à l’écran 

d’accueil de Zoom.  Cliquez d’abord sur l’icône au-dessus de Programmer. 
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Vous aurez alors accès à l’écran de planification d’une réunion.  Vous devrez y inscrire le 

titre de votre rencontre à 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 l’heure du début de votre réunion, ainsi que la Durée prévue.   
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Selon les options que vous avez sélectionnées lors de la programmation des paramètres 

de vos rencontres, vous devrez prévoir l’exigence d’un mot de passe ou d’une salle 

d’attente. 

 

Si vous désirez qu’un code d’accès soit exigé des participants pour l’accès à votre réunion, 

vous devrez cocher la case à la gauche de Exiger le mot de passe de la réunion sous la 

rubrique Mot de passe.  Le code d’accès généré pour cette réunion s’affichera alors dans 

la case située à droite. 

 

 

 

Si vous optez pour une salle d’attente, vous devrez cliquer sur la flèche à 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 à leur arrivée dans votre rencontre, vous 

devrez également cocher la case à gauche de Coupez le son des participants à leur entrée. 
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Pour toutes ces options, un crochet blanc dans un carré bleu signifie que ce paramètre 

est en fonction.  Après avoir fait vos choix, il vous reste à les confirmer en cliquant sur 

Programmer. 

 

Les informations inscrites à l’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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Une fois le message d’invitation généré, il ne vous reste plus qu’à sélectionner les 

adresses courriel des personnes à qui vous souhaitez le faire parvenir. 

 

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

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

 

2. Modifier ou supprimer une 

réunion planifiée 
 

Il vous est possible de modifier ou supprimer une rencontre après l’avoir organisée, et ce, 

même si les participants ont reçu et accepté votre invitation à s’y joindre.  Vous pourrez 

le faire à partir de la section Réunions du menu de gestion des modalités de votre compte.  

À partir de ce menu, vous aurez accès à toutes les réunions futures que vous avez 

programmées.  
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Vous n’avez qu’à cliquer sur celle qui doit être modifiée ou supprimée.  Les détails de 

cette rencontre s’afficheront alors à l’écran et vous pourrez effectuer l’opération 

nécessaire. 
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Vous verrez apparaître cet écran si vous cliquez sur Supprimer cette réunion : 

 

 

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

 

Si vous cliquez sur Modifier cette réunion, un menu à partir duquel vous pourrez modifier 

les caractéristiques de votre rencontre s’affichera à votre écran.  Cliquez sur Enregistrer 

après les avoir faits.   
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Partie 5 – L’animation d’une 

réunion 
 

 
ATTENTION ! 

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

 

 

À l’ouverture de votre réunion, votre premier réflexe devrait être 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 l’icône du micro.  Une 

barre rouge s’affiche lorsque le son de votre micro est fermé.  Pour réactiver le micro, 

cliquer à nouveau sur l’icône et la ligne rouge disparaîtra.  Votre micro est alors en 

fonction. 
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Lorsque votre micro est en sourdine, voici ce qui s’affiche à votre écran : 

 

 

Lorsque votre micro est ouvert, voici ce qui s’affiche à votre écran : 
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Le principe est le même pour activer ou désactiver votre caméra : vous devrez cliquer sur 

l’icône de la caméra.  Une barre rouge s’affiche lorsqu’elle est fermée.  Pour réactiver la 

caméra, cliquer à nouveau sur l’icône et la ligne rouge disparaîtra.  Votre caméra est alors 

en fonction. 

 

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

 

 

Lorsque votre caméra est en fonction, voici ce qui s’affiche sur votre écran : 
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2. L’admission des participants en 

salle d’attente 
 

Si vous avez prévu une salle d’attente comme mesure de sécurité, vous devrez procéder 

à l’admission des participants qui y transigent.  Voici le message qui apparaît sur votre 

écran Zoom lorsqu’une personne entre dans cette salle : 

 

 

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

 

Le participant en attente d’admission reçoit un message à l’effet qu’il sera bientôt admis : 
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Si vous êtes sûr 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 accès à cette personne. 

Voici ce qui s’affichera alors sur votre écran : 

 

 

Toutefois, si vous avez des doutes sur l’identité de la personne qui tente de se joindre à 

votre rencontre, vous pourrez choisir de Voir la salle d’attente.  Après avoir cliqué sur ce 
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bouton, la liste des participants qui sont dans cette salle s’affichera à la droite de votre 

écran : 

 
 

Vous pourrez communiquer avec les personnes qui s’y trouvent en cliquant sur le bouton 

Message.  L’écran de conversation apparaîtra 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 - à droite de Envoyer à -  correspond à Tout le monde 

(dans la salle d’attente).  Vous pourrez écrire votre message dans la boîte Saisir le 

message ici. 
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Lorsqu’une salle d’attente est activée pour une rencontre, un crochet s’affiche à la gauche 

de l’option Activer la salle d’attente à la rubrique Sécurité. 

 

 

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 à la gauche de cette 

option disparaîtra et vous verrez ce message à votre écran : 
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Par la suite, les nouveaux participants qui se joignent à votre réunion n’auront pas à 

passer par cette salle avant d’y avoir accès. 

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

procédant de la même manière. 

 

3. Verrouiller la réunion 
 

Après le début de votre rencontre, vous pouvez choisir de verrouiller celle-ci pour que 

personne ne puisse s’y joindre à votre insu.  Pour le faire, vous devrez sélectionner 

l’option Verrouiller la réunion qui se trouve à la rubrique Sécurité. 
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Un crochet à la gauche de Verrouiller la réunion indique que votre rencontre est barrée 

et que personne ne peut y avoir accès. 

 

En procédant de la même manière, 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 à votre rencontre.  En cliquant sur cette rubrique, vous verrez s’afficher la liste 

des participants à la droite de votre écran Zoom.  C’est à partir de cette liste que vous 

pourrez interagir avec eux.  Vous remarquerez aussi que le nombre de participants 

présents à votre réunion s’affiche en haut, à droite de cette rubrique.  Dans l’exemple ci-

dessous, il y a deux participants. 



58 
 

 

 

Lorsque la liste des participants est affichée à votre écran, vous pourrez positionner le 

curseur de votre souris sur le nom d’une personne pour lui demander de réactiver son 

micro : 
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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 : 

 

 

Un message similaire est envoyé lorsque vous demandez à une personne de démarrer sa 

caméra : 

 

 

Selon les paramètres que vous avez sélectionnés en programmant votre réunion, le 

bouton Plus vous donnera accès à certaines autres options : Converser, Demander à 

démarrer la vidéo, Nommer animateur, Nommer co-animateur, Permettre 

d’enregistrer, Renommer, Mettre en salle d’attente et Supprimer. 
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Chacune de ces options concerne uniquement la personne sur laquelle est posé le curseur 

de votre souris.  Les autres participants ne seront pas affectés par les choix que vous faites 

à l’égard de cette personne en particulier. 

 

C’est également à partir de la liste des participants que les personnes présentes à votre 

réunion pourront réagir à ce qui s’y passe en utilisant les icônes de Retour non verbal 

situées dans le coin inférieur droit de l’écran. 

 

 

La première icône – celle représentant une main levée bleue  – pourrait être utilisée 

pendant une réunion lorsqu’un participant désire poser une question, soumettre une 

proposition ou en appuyer une. 

 

Si vous devez tenir un vote à main levée, vous pourriez décider d’avoir recours aux icônes 

correspondant à Oui et à 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  pour exprimer leur désaccord.  Il n’est toutefois pas recommandé de 

recourir à l’utilisation du Retour non verbal pour les votes à scrutin secret, car le choix 

d’icône fait par chacun est visible par tous dans la liste des participants située à droite de 

l’écran. 

 

Le recours à cette méthode vous évite d’avoir à faire le décompte du nombre de vote 

pour et contre car les choix des participants sont automatiquement calculés.  Dans 

l’exemple ci-dessous, vous pouvez voir le chiffre 1 au-dessus de l’icône , ce qui signifie 

qu’une personne a fait ce choix.  À chaque vote, Zoom compilera les réponses et vous 

indiquera le total correspondant à chaque icône au-dessus de celle-ci.  Seul l’animateur 

de la rencontre peut voir les résultats, les participants n’ont pas accès à cette information. 

 

Voici ce qui s’affiche à votre écran lorsqu’une icône de Retour non verbal est utilisée: 
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Les participants peuvent aussi réagir en utilisant un emoji de la rubrique 

Réactions  

 

Voici ce que vous verrez à votre écran si un participant utilise une de ces réactions : 
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4.2 Permettre aux participants de réactiver eux-mêmes 

leur micro 
 

La fonction Réactiver eux-mêmes leur micro permet aux participants d’une rencontre de 

remettre eux-mêmes leur micro en fonction.  Cette possibilité devrait être activée lorsque 

vous tenez une réunion, mais devrait être désactivée lors de la tenue d’une assemblée 

générale.  Ainsi, la personne présidant l’assemblée pourrait accorder le droit de parole 

aux participants, de la même façon qu’elle le ferait lors d’une assemblée en personne, en 

salle.   

 

Pour permettre aux participants de réactiver eux-mêmes leur micro, vous devrez 

sélectionner l’option Réactiver eux-mêmes leur micro à la rubrique Sécurité située au bas 

de l’écran Zoom.  Un crochet apparaît lorsque cette fonctionnalité est activée : 

 

 

En cours de rencontre, vous pourrez retirer ce privilège aux participants en cliquant à 

nouveau sur l’option Réactiver eux-mêmes leur micro, à la rubrique Sécurité.  Il n’y a 

aucun crochet lorsque cette fonctionnalité n’est pas en fonction. 
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Fonctionnalité désactivée : 

 
 

 

4.3 Fermer simultanément les micros de tous les 

participants 
 

Le bouton Muet tous situé au centre dans le bas de l’écran des participants vous permet 

de désactiver les micros de toutes les personnes qui prennent part à votre rencontre.  De 

cette manière, vous n’aurez pas à sélectionner les participants dont vous souhaitez 

fermer le micro.  Ils seront tous rendus muets, d’un seul coup. 
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En cliquant avec le bouton gauche de votre souris sur le bouton Muet tous, vous verrez 

s’afficher un menu. 

 

 

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 qu’ils l’étaient avant 

que 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 à ceux-ci de réactiver eux-mêmes leur 

micro après votre intervention. 

 

Pour leur donner la possibilité de le faire, vous devrez cocher la case à gauche de l’option 

Permettre aux participants de réactiver eux-mêmes leur micro.   Un crochet blanc 

s’affiche alors sur un fond bleu. 
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Si vous 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 à tous les participants de le faire ultérieurement.    

 

Pour faire cette requête vous devrez d’abord cliquer sur l’icône  qui se trouve au bas 

de la liste des participants. 

 

 

Sélectionnez ensuite l’option Demander à tout le monde la réactivation du micro : 
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4.4 Lancer une invitation en cours de réunion 
 

Si vous constatez que vous avez omis d’inviter une personne à votre rencontre, vous 

pourrez facilement remédier à cet oubli.  Le bouton Inviter situé à gauche au bas de la 

liste des participants vous permet d’inviter des participants à une rencontre qui est déjà 

en cours.  
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Vous pourrez également lancer une invitation en cliquant sur la flèche à droite de la 

rubrique Participants.  Un menu apparaîtra alors avec l’option Inviter. 

 

 

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 dernière 

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. 

 

 

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

 

Si vous choisissez de Copier l’invitation, la personne choisie recevra un courriel contenant 

une invitation semblable à celle qui a été envoyée aux autres participants, mais précisant 

que la réunion est déjà en cours. 

 

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 l’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 contrôles de réunion qu’a l’animateur, à 

l’exception de certaines qui n’appartiennent qu’à lui.  En plus des fonctionnalités que 

partagent tous les participants à une réunion, les co-animateurs peuvent utiliser celles 

qui ont été programmées et qui sont regroupées sous la rubrique Sécurité et sous l’icône 

.  Ils n’ont toutefois pas accès aux rubriques Sondages, ni Diviser en groupe. 

 

Pour désigner un participant comme co-animateur, vous devrez cliquer sur le bouton Plus 

à la droite du nom de la personne que vous avez choisie. 
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Vous devrez ensuite sélectionner l’option Nommer co-animateur : 

 

 

Ce message s’affichera alors sur votre écran : 

 

 

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

 

Vous devrez procéder de la même manière pour retirer le privilège de la co-animation à 

une personne : 
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En cours de réunion, vous pourrez également désigner une autre personne comme 

animateur à votre place.  Cette possibilité peut s’avérer utile si vous devez quitter une 

rencontre qui n’est pas terminée et qui ne peut pas être ajournée.  La personne choisie 

aura alors toutes les fonctionnalités dont vous disposiez auparavant, à l’exception de 

celles de la rubrique Sondages.  Cette possibilité reste attachée à l’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.  À défaut de quoi, vous ne pourrez plus en mener auprès des 

participants. 

 

Pour désigner un participant comme animateur, vous devrez cliquer sur le bouton Plus à 

la droite du nom de la personne que vous avez choisie. 
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Ce message s’affichera alors à votre écran : 

 

 

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

 

Après avoir cédé votre place, vous ne pourrez pas reprendre le contrôle de 

la réunion à titre d’animateur, à moins que la personne que vous avez 

désignée ne vous assigne ce rôle à nouveau.  Soyez donc sûr de la personne que 

vous choisissez pour vous remplacer. 

 

5. Effectuer un sondage 
 

Si vous avez rédigé les questions de votre sondage à l’avance, vous pourrez les lancer sans 

délai en cliquant sur la rubrique Sondages. 
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Votre sondage apparaîtra alors à votre écran et n’aurez qu’à cliquer sur Lancer pour le 

faire parvenir aux participants. 

 

 

Voici ce qui s’affiche sur l’écran des personnes qui le reçoivent: 
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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. 

 

 

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

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

ce message : 

 

 

Vous pourrez mettre fin à la diffusion des résultats en cliquant sur Arrêter de partager 

les résultats. 
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Les résultats du premier tour de sondage seront effacés si vous choisissez au contraire de 

le lancer une deuxième fois.  Vous verrez ce message sur votre écran, vous demandant de 

Continuer ou d’Annuler.  Si vous voulez soumettre votre sondage à nouveau, vous devrez 

cliquer sur Continuer. 

 

 

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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En cliquant sur Ajouter une question, le formulaire de création d’un sondage apparaîtra 

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 à gauche de 

Anonyme?  Il est recommandé de choisir cette option afin de respecter la 

confidentialité du choix des personnes ayant voté.  De cette manière, 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 à cette question seront à Choix unique ou à Choix multiple.  

Lorsqu’une question est à choix unique, les participants ne peuvent sélectionner qu’une 

seule réponse parmi les propositions.  Lorsqu’une question est à 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.  

Après 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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6. La conversation 
 

6.1 Les échanges entre participants 
 

Les personnes présentes à votre réunion pourront discuter entre elles – par écrit – si vous 

avez activé le paramètre Converser lors de la programmation de votre rencontre.  Pour 

avoir accès à l’espace de conversation, vous devrez cliquer sur la rubrique Converser.  

Cette zone s’ouvrira au bas de la liste des participants, à la droite de votre écran. 
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Pour permettre aux participants d’utiliser la conversation durant votre réunion, assurez-

vous que l’option Converser est sélectionnée à la rubrique Sécurité.  À tout moment en 

cours de rencontre, vous pourrez interrompre la conversation en désactivant cette 

option.  Le crochet à la gauche de Converser ne sera alors plus affiché. 
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Si cette option n’est pas activée, les participants ne pourront pas avoir accès à la 

conversation.  Ils verront ce message s’afficher à leur écran lorsqu’ils cliqueront sur la 

rubrique Converser. 

 

 

Vous devrez ensuite déterminer avec qui les participants peuvent s’entretenir, en cliquant 

sur le bouton situé à droite de la zone de conversation.   
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Les choix disponibles sont les suivants : 

 

 

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’à la personne à qui ils sont adressés. 

 

Pour envoyer un message à tous, vous devrez sélectionner Tout le monde (dans la 

réunion) après avoir cliqué sur la flèche à droite de la boîte de sélection des destinataires. 

 

 

Pour que votre message ne soit transmis qu’à une seule personne en particulier, vous 

devrez plutôt choisir le nom de celle-ci dans la liste qui s’affiche.  La mention (En privé) 

s’inscrira alors en rouge à la droite du nom de la personne sélectionnée. 
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6.2 Le transfert de fichiers 
 

Si vous avez activé le paramètre 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 à la réunion disposeront de la possibilité d’échanger des fichiers 

de cette manière, lorsque ce paramètre a été sélectionné et que l’option Converser est 

en fonction. 
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En cliquant sur Fichier, vous pourrez ensuite sélectionner l’endroit où est sauvegardé 

l’élément que vous voulez communiquer aux autres participants. 

 

 

Une fois choisi, le fichier est automatiquement transmis par le biais de la conversation.   
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Les participants auront alors la possibilité de télécharger le fichier qu’ils ont reçu : 
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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 à l’animateur et aux participants de partager leur écran.  Cette 

possibilité fait en sorte que tous peuvent visualiser et avoir accès au contenu de la 

personne qui procède au partage.  Différents éléments peuvent faire l’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 l’écran est 

sélectionnée à la rubrique Sécurité.  À tout moment en cours de rencontre, vous pourrez 

mettre fin au partage en désactivant cette option.  Il n’y aura alors plus de crochet à la 

gauche de Partager l’écran. 

 

 

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 flèche dans le coin 

supérieur droit de l’icône Partager l’écran.  Cette action fera apparaître un menu à votre 

écran à partir duquel vous pourrez sélectionner Un participant à la fois peut partager ou 

Plusieurs participants peuvent partager simultanément. 
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En cliquant sur Options Partage avancé…, des possibilités supplémentaires vous seront 

proposées : 

 

 

Lorsque vos choix sont terminés, vous devrez cliquer sur la rubrique Partager l’écran pour 

sélectionner le contenu à partager.  À l’onglet De base, vous pourrez faire visualiser à tous 

les participants un document ouvert sur votre bureau ou générer un Tableau blanc. 
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Tandis qu’à l’onglet Fichiers, vous pourrez choisir un élément précédemment sauvegardé 

dans l’un des espaces précisés à l’écran.  Vous devrez alors permettre à Zoom de se 

connecter à cet espace. 

 

 

Pour choisir l’élément à partager, vous n’aurez qu’à cliquer dessus.  Un contour bleu 

indique qu’il s’agit de l’élément que vous voulez faire visualiser à tous.  Vous devrez 

ensuite sélectionner Partager.  Ce contenu pourra alors être accessible à tous les 

participants en simultané. 
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Les participants verront ceci à leur écran : 
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Qu’importe l’élément partagé, vous aurez accès à certaines options : Nouveau partage, 

Mettre le partage en pause et Annoter.  En cliquant sur Plus, vous aurez davantage de 

choix à votre disposition. 

 

 

 

7.2 Le partage d’un tableau blanc 
 

Le partage d’un tableau blanc peut être sélectionné à l’onglet De base.  Il suffit de choisir 

cet outil et de cliquer sur le bouton Partager. 
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Cet outil vous permet notamment d’écrire à l’aide de la fonction Texte, de Dessiner avec 

l’option correspondante, d’effacer avec Gomme, de revenir en arrière avec Annuler ou 

de récupérer un élément avec Rétablir. 

 

 

Vous pourrez également faire de la mise en forme à partir de l’onglet Format : 

 

 

L’option Marquage vous propose certains symboles que vous pourrez inclure au 

document au Tableau blanc : 
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L’option Effacer vous permettra d’éliminer certains éléments spécifiques que vous 

souhaitez voir disparaître du Tableau blanc : 

 

 

Que vous partagiez le contenu de votre écran, un fichier ou un tableau blanc, vous devrez 

cliquer sur Arrêter pour y mettre fin. 

 

 

 

8. L’enregistrement de la réunion 
 

8.1 Par l’animateur 
 

En cours de rencontre, vous avez la possibilité de l’enregistrer.  Vous pourrez le faire sur 

votre ordinateur ou sur le Cloud.  Pour avoir accès à cette fonction, vous devrez cliquer 

sur la rubrique Enregistrer.  Un menu vous offrant ces deux options s’affichera alors à 

votre écran : 



92 
 

 

 

 

Par politesse envers les personnes qui assistent à votre réunion, vous 

devriez les informer que vous procédez à un enregistrement.  Personne ne 

souhaite être filmé à son insu. 

 

Lorsque l’enregistrement est en cours, un point rouge apparaît dans le coin supérieur 

gauche de votre écran pour l’indiquer.  Les commandes Suspendre l’enregistrement et 

Arrêter l’enregistrement s’y trouvent également, de même qu’au bas de votre écran. 
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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 à votre insu. 

 

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

suivant lui apparaît : 

 

 

Cette personne pourra alors s’adresser à vous par le biais de la zone de conversation.  Si 

vous décidez de l’autoriser à le faire, vous devrez cliquer sur le bouton Plus situé à la 

droite de son nom dans la liste des participants. 
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Vous devrez ensuite sélectionner l’option Permettre d’enregistrer : 

 

 

La personne recevra alors un message l’informant que vous lui permettez de procéder à 

l’enregistrement demandé. 
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Vous pourrez lui retirer ce privilège en cours de réunion, en sélectionnant Interdire 

l’enregistrement à partir du bouton Plus. 

 

 

Le participant visé recevra un nouveau message l’informant de votre décision : 
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9. Les salles de petits groupes 
 

Si vous avez activé le paramètre 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 apparaîtra alors : 
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En sélectionnant l’option Manuellement, vous pourrez choisir les personnes que vous 

désirez envoyer dans la salle parallèle à la réunion.  Si vous choisissez plutôt 

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 à faire de nouveaux choix, dont celui des personnes à 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 à gauche de leur 

nom. 
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Des options supplémentaires vous seront accessibles en cliquant sur le bouton Options : 

 

 

Vous devrez ensuite cliquer sur Commencer toutes les séances pour répartir les 

participants dans leur salle respective. 

 

Voici ce qui s’affichera à votre écran : 
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Un message d’invitation à rejoindre leur salle sera alors envoyé aux participants.  Ils 

pourront choisir de le faire en cliquant Rejoindre ou demeurer dans la salle de réunion en 

choisissant Plus tard. 

 

 

Pendant qu’une personne est en transit vers la salle que vous lui avez assignée, voici ce 

qui apparaît à son écran : 

 

 

Lorsque tous les participants sont répartis dans leur salle, certaines actions s’offrent à 

vous.  Vous pouvez leur Envoyer un message : 
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Vous pouvez les Rejoindre : 

 

 

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

Arrêter toutes les séances. 

 

Les personnes qui se trouvent dans les salles peuvent en sortir à leur gré en cliquant sur 

Quitter la salle. 
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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. 

 

 

 

En cas de problème dans une salle de discussion, une personne peut vous envoyer un 

message en cliquant sur la rubrique Demander de l’aide. 
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Ce message s’affichera à son écran et elle pourra vous demander de la rejoindre en 

cliquant sur Inviter l’animateur. 

 

 

Vous recevrez alors la demande suivante : 

 

 

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

 

10. Mettre fin à une réunion 
 

Pour mettre fin à une rencontre, vous devrez cliquer sur le bouton Fin situé dans le coin 

inférieur droit de votre écran. 



103 
 

 

 

 

Vous aurez la possibilité de sélectionner Mettre fin à la réunion pour tous, Quitter la 

réunion ou Annuler et demeurer dans la rencontre. 

 

JH/gt unifor2023 


