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Des assemblées générales regroupant jusqu’a 1000 personnes en mode réunion peuvent se
dérouler a 'aide de la technologie de vidéoconférence Zoom. Cette technologie combine la
conversation, le partage d’écran et de fichiers et permet de démarrer des sondages a méme
la vidéoconférence.

PREREQUIS

Vous pourrez accéder a votre réunion en vous branchant directement de 'une des maniéres
suivantes :

e De votre ordinateur;
e De votre tablette;
e De votre téléphone intelligent.

Si vous n'avez pas acceés a un appareil compatible avec cette technologie (i0S, Android, Mac
ou PC), il vous est possible de rejoindre la rencontre par I’entremise d’'un appareil
téléphonique en composant le 1 438 809-7799 (vous aurez besoin de lidentifiant de la
réunion). L’appel sera sans frais si vous détenez un forfait qui inclut les appels interurbains
de type Canada illimité.

Vous aurez également besoin :

e D’un casque d’écoute avec microphone et d’'une caméra (ou le systéme audiovisuel
intégré a votre portable ou a votre téléphone);
e D’une connexion internet haute vitesse.

CONSEILS PREALABLES

e Veillez a ce que les mises a jour soient effectuées sur votre ordinateur avant de débuter
une conférence.

e Fermez vos autres applications pour assurer une meilleure connexion.

e Privilégiez les connexions fiables (évitez les réseaux ouverts, par exemples ceux des
restaurants, car ils ne sont pas suffisamment stables pour assurer une bonne conférence).

e Testez votre micro et votre caméra avant la réunion.



Assemblée générale par vidéoconférence Zoom — Guide du participant

REJOINDRE UNE REUNION

1. A I'heure prévue, cliquez sur le lien que vous avez recu par courriel pour rejoindre la
reunion.

2. Sur votre ordinateur, téléchargez et exécutez Zoom. Si vous étes sur un téléphone
intelligent ou une tablette, vous devrez téléchargez I'application gratuite Zoom cloud
meetings. Voir les captures d’écran ci-dessous.

Cliquez sur Rejoindre pour accéder a la réunion.

Pour les téléphones intelligents et les tablettes, donnez les autorisations
nécessaires pour que Zoom puisse accéder a votre micro et a votre caméra.

W

Lorsque vous cliquerez sur le lien pour rejoindre la réunion, voici la fenétre que vous verrez
apparaitre si vous vous connectez pour la premiere fois a Zoom depuis votre ordinateur ou
votre téléphone. Lors de vos prochaines connexions, la réunion démarrera automatiquement
si vous étes sur votre ordinateur et, si vous étes sur votre téléphone, un message vous
proposera d’ouvrir la réunion avec l'application que vous avez téléchargée.

Connexion a Zoom par ordinateur

Veuillez cliquer sur Quvrir les réunions Zoom si vous voyez la boite de dialogue du

systéme.




Assemblée générale par vidéoconférence Zoom — Guide du participant

Si vous désirez modifier la langue, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'icbne Zoom dans
votre barre de notifications (en bas a droite de votre écran) et sélectionnez Switch Languages /
Francgais. Aprés cette opération, vous devrez rejoindre la réunion de nouveau en cliquant sur le lien.

+  English
P (B
I (B
B#FsE
Espaﬁc_l Join Meeting...
Francais Share Screen...
Deutsch
Portugués Rl
Pycckmid Settings...
s34 Switch Languages ’
Check for Updates

21:36
2020-03-19

About...

&

Exit

Téléphone Android Téléphone Apple et ipad

8h36 & oo

Bl 45% & =

20:47 7 w/ FTm

< Rejoindre la réunion - Zoom ~
hitps://zoom.us/support/down4j?fr. M H AA

g =
ZOOM Cloud Meetings Z( K )' ' ‘ REJOINDRE ~ ANIMATEUR =—
' n Fret e

FREE - Web Application

& zoom.us @)

Si l'appli Zoom est installée, veuillez cliquer sur
Rejoindre la réunion.

Rejoindre la réunion
Premiére visite, veuillez télécharger I'appli Zoom
sur lApple ApprSToTe.
Saisir le No{; 831-194-365 ppres avoir installé
I'application Zeam

\/IOUS pou rrezl egalement Ou participer en touchant I'écran une fois sur votre
cliquer sur le lien regu par iPhone

ZOOIT\ reomore  AnmaTEUR - =

Vous devrez télécharger
I'application, puis saisir le
NUMEro que vous verrez a
I'écran (Attention! Ne pas
inscrire le numéro inscrit
dans ce document)

Si l'appli Zoom est installée, veuillez cliquer sur
« Rejoindre la réunion « ,

Rejoindre la réunion

Vous utilisez Zoom sur cet appareil pour la
premiére fois ? Téléchargez I'application Zoom sur
le Google Play Store ou directement depuis

« Télécharger a partir de Zoom » ci-dessous.

+16699006833,831194365#

Saisir le No( 323861881 Jprés avoir installé

I'Zoom appli.

Télécharger sur Google Play. ’

Teélécharger a partir de Zoom

courriel pour vous joindre
a la réunion

+12532158782,831194365#
+13017158592,831194365#
+13126266799,831194365#
+13462487799,831194365#
+16465588656,831194365#

Télécharger sur 'AppStore
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ROLES

Trois réles sont prévus pour une conférence Web :

1. Animatrice ou animateur: cette personne dispose de toutes les autorisations
nécessaires pour gérer la conférence Web et les participants. Elle peut arréter et démarrer
la réunion, gérer les droits de parole, sonder les participants, désactiver les micros, etc.

2. Coanimatrices et coanimateurs : aident la personne animatrice, notamment dans la
gestion des participantes et participants.

3. Participantes et participants : Les participantes et participants ont des pouvoirs plus ou
moins limités selon ce que I'animatrice ou I'animateur a déterminé (caméra activée ou
désactivée, micro muet ou ouvert). lls peuvent interagir avec I'animatrice et I'animateur et,
si 'option a été paramétrée, avec les autres participantes et participants par I'entremise
de la conversation (chat). lls peuvent également lever la main, répondre a des sondages,
partager leur écran, toujours si 'animatrice ou I'animateur leur en a accordé le droit.

TESTS AUDIOVISUELS

Pour certaines réunions, il est possible que I'animatrice ou I'animateur ait
désactivé votre micro et/ou votre caméra par défaut.

Avant la réunion, il serait important de s’assurer que vos dispositifs audiovisue ont
correctement configurés. Pour ce faire, cliquez sur la fleche a droite de 'icbne de micro (en
bas a gauche de la barre d’outils de Zoom).

Le menu suivant apparaitra :

Micro
v/ Réseau de microphones (Realtek High Definition Audio(S5T))

Identique a Systéme

Intervenant

v Haut-parleurs (Realtek High Definition Audio(55T))

Identique a Systéme

Test du haut-parleur & du microphone...
Passer a I'audio du téléphone...
Quitter I'audio de I'ordinateur

Les paramétres audio...




Assemblée générale par vidéoconférence Zoom — Guide du participant
Vous pourrez effectuer un test en cliquant sur Test du haut-parleur et du microphone... Vous
pourrez également sélectionner un autre micro et un autre intervenant (haut-rarleur).

Concernant votre vidéo, cliquez sur la fleche a droite de l'icbne de vidéo
de choisir la source de votre caméra.

vous permettra

ACTIVATION DU MICROPHONE ET DE LA CAMERA

Pour activer ou désactiver votre microphone, cliquez sur l'icbne du micro. Une barre rouge
s’affichera lorsque le son de votre micro sera fermé. Pour réactiver le micro, cliquer I'icone a
nouveau et la ligne rouge disparaitra. Suivez la méme procédure pour activer ou désactiver
votre caméra.

e

5_) A Z1 A

Arréter vidéo Activer Démarrer vidéo

BARRE D’OUTILS

Voici la barre d’outils que vous verrez lorsque vous serez connecté a une réunion. Cette barre
se trouve en bas de votre écran.

5 ~ Wl ~ ‘u 2\ - “ ' ©

Activer Démarrer vidéo Inviter Participants Partager 'écran  Converser Enregistrer

Activer ou désactiver le microphone

Parameétres de l'audio

Activer ou désactiver la caméra

Parameétres de la source vidéo

Inviter des participantes et participants

Afficher ou masquer la liste des participantes et participants

Activer ou désactiver le partage d’écran (si 'animatrice ou I'animateur le permet)
Afficher ou masquer la fenétre de conversation

. Activer ou désactiver I'enregistrement (si 'animatrice ou I'animateur le permet)
0.Quitter la réunion.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9
1

ﬁ Il estimportant de vous assurer que votre nom est bien inscrit. Pour le voir, cliquez
sur Participants, puis sur Plus (ou ...), puis sur Renommer.

v Participants (2)
(u TSIV Activer |
m Salle Virtuelle 6 (Hote) o
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@e 2
an

Participants

Participants

Voici les diverses options disponibles dans la fenétre Participants.

Sil'on vous pose
une question,
VOous pouvez

répondre
directement Oui
ou Non, et votre
réponse
s’affichera a c6té
de votre nom.

~

Participants (2)

n Utilisateur (Moi)

sV

Salle Virtuelle 6 (Hote)

Lever la main.
Lorsque vous avez
une question, de
lever la main.

¥ o
2

v v

Si la discussion se
déroule trop vite, vous
pouvez indiquer de
ralentir ou, au contraire,
d’accélérer. L’icbne
apparaitra a cété de
votre nom.

Cliquer sur les trois
points vous offrira
d’autres options, comme
les mentions J'aime, Je
n‘aime pas, Applaudir,
Besoin d’une pause et
Momentanément absent.

© 0(|© ©

Rétablir mon son

Pour converser, vous pouvez double-cliquez sur le nom d’'une personne dans la liste des

participants ou cliquer sur Converser.
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Converser

Cliquer sur Converser vous permettra de clavarder avec une participante ou un participant ou
tous les participants et participantes (si 'animatrice ou I'animateur I'a permis). Si 'animatrice
ou I'animateur I'a permis, c’est a cet endroit que vous pourrez partager des fichiers avec les
autres participantes et participants.

v Participants (2)
u Utilisateur (Moi) ° P v
m salle virtuelle 6 (Hote) 2
Pour poser une question
| levez la main
¢@ O © ® © ©
Rétablir mon son
v Conversation de groupe Zoom
De moi a Salle Virtuelle 6: (En prive)
J'ai une question
Vous pouvez choisir la personne avec
laquelle vous désirez converser.
Envoyera: Salle Virtuelle 6 v (En prive)
Salsir le mes
Tout le monde
Envoyer &: Salle Virtuelle 6 ¥  (En privé) v Salle Virtuelle 6
Saisir le message ici
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Partager I’écran

Partager I'écran

Si 'animatrice ou I'animateur le permet, vous pourrez partager votre écran en cliquant sur
I'icbne correspondante. L'option de partage permet de partager un écran d’ordinateur ou
d’afficher le contenu d’un téléphone ou d’une tablette. Sélectionnez Ecran pour partager tout
votre écran, ou sélectionnez une fenétre en particulier. Si vous utilisez une tablette tactile
equipée d’un stylet, 'option tableau blanc vous permettra de faire un croquis visible a tous les
participantes et participants.

I2) Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager X
De base Avancé Fichiers
y 4 w
Tableau blanc iPhone / iPad
— e
Zoom
0= .
o
a
.
Sans titre - Message (HTML) Guide du participant - Réunions ... m Général (Informatique) | Microsof‘..ﬁ Réunions Zoom dans le Cloud o
= 2 —
°
e
L}
Boite de réception - Ieblanc.arian..li Microsoft Word - Guide_Zoom_p... ‘.
@] Partager le son de I'ordinateur O Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Quitter la réunion -

Ce bouton permet de quitter la réunion en cours. Vous disparaitrez alors de la liste des
participantes et participants.
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REPONDRE A UN SONDAGE

L’animatrice ou I'animateur a la possibilité de sonder les personnes participantes. Une fenétre
de sondage s’ouvrira alors et vous pourrez y répondre directement en cliquant sur soumettre.

L Sondages — O x

1. Est-ce que vous souhaitez modifier le nom du document?

Q Oui
Non

Indifférent
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