


Plateforme Zoom et ses 
fonctionnalités

Objectif

Familiariser les utilisateurs avec les principales 
fonctionnalités de base en ce qui concerne 
l’organisation et l’animation d’une rencontre 
virtuelle.

Mot d’ordre: 

PRÉPARATION



Plateforme Zoom et ses 
fonctionnalités

Avant de se connecter…

• Allumer l’ordinateur 
à l’avance.

• Si possible, brancher 
l’ordinateur à une 
connexion filaire pour 
plus de stabilité.

• Limiter la consommation 
de bande passante.

• Restreindre les nuisances 
sonores.



Se connecter à Zoom

Il est important de créer votre propre compte Zoom. Même 
si vous utilisez une licence entreprise pour votre activité, il 
est toujours bon d’avoir une alternative en cas de problème 
technique. 



Mises à jour Zoom

Il est important de toujours vérifier si l’application Zoom est à jour, avant de 
commencer une réunion. Zoom publie régulièrement de nouvelles versions, afin 
de vous proposer de nouvelles fonctionnalités et de corriger les bogues 
existants. Nous vous conseillons de passer à la dernière version dès que celle-ci 
est disponible.
* Pour effectuer une mise à jour sur un poste du CCSMTL, contactez 
l’informatique au 514 362-2222 ou faites une demande Octopus. 



Joindre une 
réunion Zoom

Repérer ceci dans l’invitation qui vous a été envoyée :

Participer à la réunion Zoom

ID de réunion : 123 4567 8910

Code secret: 123456

Il est fortement recommandé d'utiliser l’application de bureau Zoom
plutôt que le client Web sur le navigateur Web, car le logiciel Zoom
permet d'utiliser toutes les fonctionnalités.



L’animation d’une réunion

Dès l’ouverture de la réunion, votre premier 
réflexe devrait être de vérifier que votre micro 
et votre caméra sont bien en fonction. 

Sur l’exemple ci-dessus, le son est actif, mais la caméra ne l’est 
pas. Pour activer la caméra, il faut cliquer sur l’icône vidéo 
(même principe pour activer ou désactiver le son des micros). 



Paramètres audio

En cas de problème, les paramètres audio peuvent vous 
être utiles pour ajuster votre son et votre micro. Assurez-
vous de cocher les bons items.

Accédez au paramètres audio en cliquant sur vos initiales en haut 

à droite, dans l’application Zoom. 



Paramètres vidéo

En cas de problème, les paramètres vidéo peuvent vous être 
utiles pour activer et ajuster votre caméra. Ouvrez-les en 
cliquant sur vos initiales, en haut à droite, comme pour l’audio.



Paramètres avancés

Avant de prendre part à votre réunion, ouvrez les 
paramètres avancés pour vous assurer que tous les 
outils nécessaires ont été cochés. 



Paramètres avancés

Les options d’animation sont liées aux paramètres que vous avez 
sélectionnés à l’étape de la programmation, en ligne, avant la tenue 
de la rencontre virtuelle. Certaines fonctionnalités ne pourront être 
ajoutées à la dernière minute si elles n’ont pas été programmées à 
l’avance. Exemple: Les salles d’attente virtuelles, les sondages...



Admission des participants

Si une salle d’attente a été prévue, il faut 
procéder à l’admission des participants. 

Le participant en attente d’admission reçoit un 
message à l’effet qu’il sera bientôt admis :

Demander aux participants de s’identifier par 
leur nom complet pour simplifier le travail de l’animateur.



Activer ou désactiver 
la salle d’attente

En cours de réunion ou de webinaire, vous pourrez décider 
de désactiver ou de réactiver la salle d’attente en cliquant 
sur Activer la salle d’attente, dans le menu Sécurité. 



Désigner un co-animateur 
ou un animateur 

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



Désigner un co-animateur 
ou un animateur 

Si vous décidez de céder votre rôle 
d’animateur, 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. 
Également, si l’animateur quitte la réunion, 
la rencontre se terminera pour tout le monde. 



Mettre un intervenant 
en évidence / épingler

• Si l’animateur met quelqu’un en évidence, tous 
les participants verront la vidéo de cette 
personne uniquement.

• Pour mettre en évidence, l’animateur doit 
accéder au nom de l’orateur dans la liste des 
participants et cliquer sur Plus, puis sur Mise en 
évidence. On peut aussi épingler pour soi-même : 



Fermer ou activer le 
micro des participants



Lever la main

Les participants peuvent lever la main pour poser une 
question, via l’icône « Réactions », au bas de leur écran. 

Les animateurs peuvent voir qui a levé la main en passant 
par l’icône « Participants ». Ceci facilite la gestion des 
tours de parole et des différents intervenants. 



Partage d’écran



Partage d’écran

Attention de fermer tout ce qui est personnel ou que 
vous ne voulez pas montrer au grand public avant de 
faire un partage d’écran! Si vous devez partager un 
vidéo, n’oubliez pas de cocher les deux petites cases 
surlignées ci-dessus. 



Clavardage



Clavardage

Astuces

Prévoir quelqu’un pour faire de la modération sur le clavardage 
(modérateur web, voir page suivante) :

Préparer des phrases à l’avance, afin de pouvoir les copier et 
les coller dans le clavardage pendant l'événement. 
Exemple: Que faire quand le son ne fonctionne pas, si le micro 
ne s’active pas, si une question doit être posée…

Les options de clavardage doivent être réglées dans les paramètres 
avancées AVANT la rencontre. 



Enregistrer la réunion

Par politesse, demandez toujours aux participants 
s'ils vous autorisent à enregistrer la rencontre. Dans 
tous les cas, ils recevront une notification de Zoom
leur permettant d’accepter ou de refuser 
l'enregistrement.



Enregistrer la réunion

À la fin de l’enregistrement, le fichier mp4 se 
sauvegardera automatiquement dans la section 
Documents de votre ordinateur, dans un dossier 
Zoom. 



Mettre fin à la réunion

Lorsque vous mettez fin à la réunion pour tous, le 
Zoom se termine pour tout le monde. Si vous 
quittez la réunion, les droits d’hôte seront remis à 
quelqu’un d’autre. La réunion pourra se poursuivre 
même si vous avez quitté. 



Capsules FormaDEUR

• Un tutoriel en 9 capsules pour mieux maîtriser 
certaines des fonctionnalités de Zoom. 
À voir ICI! 

• Profitez-en aussi pour tester vos connaissances ICI! 

https://www.youtube.com/playlist?list=PL1elCRg2TGklXCqZyMu89UEll2JY0MCA6
https://fr.surveymonkey.com/r/KSRQCF7


Merci ! 


