04b-Consultation rapide pour réunion Zoom — I'essentiel des réunions Zoom avec l'application de bureau Zoom

Planifier des réunions Zoom

1. Ouuvrir I'application de bureau Zoom
(de votre barre d’outils ou bureau)

2. Cliquez Programmer pour ouvrir la
fenétre pour planifier une réunion.

3. Entrez le Sujet.

4. Entrez la date & I'heure.

5. Cliquez Programmer.

i. Remarque: les utilisateurs qui
n'utilisent pas Outlook devraient

) . Butres calendriers
sélectionner

6. Une invitation s’ouvrira avec les détails
d’une réunion Zoom qui seront
générés automatiquement.

7. Entrez I'adresse courriel du client
8. Cliquez Envoyer

() Planifier une réunion

2 Zoom

2

Programmer

Mener des réunions Zoom

Ouvrir I'application de bureau Zoom.
1. Cliquez sur Réunions.

2. Sous l'onglet Prochain, sélectionnez la réunion

Zoom dont vous souhaitez démarrer.
3. Cliqguez Commencer.

4. Cliquez Rejoindre I'audio par ordinateur.

Le réunion Zoom est démarrée.
Pour en savoir plus sur les outils de réunion, voir la page 2
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Muet Arréter la video Converser Partager I'écra

Admettre les participants a la
réunion
Pour renforcer la sécurité, I'organisateur

doit admettre les participants a la
réunion:

1. Cliquez Participants.

2. Cliquez Admettre a c6té du nom
du participant en attente.

Accueil

Partager |'écran

Planifier une réunion

Sujet

Virtual Appointment/ Rendez-vous virtuel o

Début: mer. avril 13, 2020 14:30
Durée: 0 heure v 30 minutes ~
] EE“/ _E/_

Composer de Canada  Modifier

Calendrier

o Qutlook Autres calendriers

Options avancées -

Vidéo
Animateur: o Activé Désactivé Participants : o Activé Désactivé
Audio
Téléphone Audio de I'ordinateur © Téléphone et audio de I'ordinsteur

X (AWM Insertion  Formatdutexte  Révision  Aide

Rendez- ]
X n D Tz -
[S Assistant Planification Ny
Supprimer (=3 IAnnuIer 2 - 13 minutes -
l'invitation &
Actions Afficher Participants Optic
De I@gnb.ca
Envoyer | Objet Virtual Appointment/ Bendsz-vans vitusl
Lieu hitps://gnb.zoom,us/j/346491257637pwd=NUs2RUFXVCIs\WX
Heure de début | mer. 2020-04-15 FE 1430 »| [ jor
Heure de fin mer, 2020-04-15 ] |1530 -

Join Meeting / Participer  la réunion
https://gnb.zoom.us/[/94649125763 ?pwd=NUs2 RUFXWVCISWXFEANZQV271b2'

Meeting ID / 1D de réunion: 946 4912 5763
Password / Mot de passe: 857242

One tap mobile / Une seule touche sur Fappareil mobile
8557038985,,94649125763#,,#,857242# Canada Toll-free / Numéro gratuit

Dial by your location / Composez un numéro en fonction de votre emplaceme
855 703 8985 Canada Toll-free / Numéro gratuit

Meeting ID / 1D de réunion: 946 4912 5763

Password / Mot de passe: 857242

Dans e dossier partagé [} Calendrier

1 personne attend

Quitter une réunion Zoom

‘ 5 Admett Afin de mettre fin a une réunion Zoom,
ar Metsre I'organisateur doit;

ar’ g

Participants r e tager I'écran

1. Cliquez I'option Finir la réunion

participants.

comme étant I'organisateur.

dans le coin inférieur droit de I'écran.

2. Cliquez Mettre fin a la réunion pour tous
afin de mettre fin a la réunion pour tous les

Remarque: Pour qu’une réunion se poursuive
apres le départ de I'organisateur, cliquez Quitter
laréunion et assignez un autre participant

b

située

© Metire fin b o réunion ou ks quiier T

Pour qué cetbe réunian continue, veullez SELige un animateur avant de chquer
F CulEr [ flafedn,

2 Mettre fim i la réunlon pour tous Quiter la réveion Annuler

&) Zoom - O k4
U'J g o 0 Rechercher “
Accueil cl Réunions Contacts
[ Prochain Enregistre I:I o
Rendez-vo u_
368-456-5173 &) Comment voulez-vous rejoindre la conférence audio ? X
Mon ID de réunion personelle (PMI) 13:00 - 14:00 Rejoindre par téléphone Son de I'ordinateur Appelez-moi
ID de réunion : 945-49
Aujourd’hui
. . Rejoindre I'audio par ordinateur
Virtual Appointment/ Rendez-vous m 4
virtuel Tester le haut-parleur et le micrephone
13:00-14:00 2 Afficher l'invitation & ur]
ID de réunion : 934-6290-5733

~

Fartxipasis

Partager ['écran




04b-Consultation rapide pour réunion Zoom — Outils de réunion & procédures de dépannage

Rejoindre I'audio/Désactiver I'audio Démarrer vidéo / Arréter la vidéo
Lorsque une réunion Zoom démarre, sélectionnez votre option audio. Jusqu'a |Pour démarrer votre vidéo, cliquez I'icbne une fois. Pour arréter la vidéo, cliquez
ce gu’une option soit sélectionnée, l'icbne suivante est Arréter la vidéo. Lorsque désactiver, I'icone suivante est affichée:
- A [ /]

affichée: it

, . . . . ejoindre I'audio 3 idéo
Pour désactiver/activer votre microphone, cliquez : = SSSs
Désactiver/Activer

Partager I’écran (O Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager % Converser
1. Cliquez Partager I'écran. De base fuaace Cliquez Converser afin d'aviser les participants des difficultés »
2. Sélectionnez I'écran que vous techniques (problémes d’audio ou vidéo).
souhaitez partager (bureau ou
application spécifique).
3. Cliquez Partager
Remarque: Tous les participants feran
dans votre réunion voient I'écran

partage.
Partager le son de l'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plei

A o~ W % e [

Converser

Remarque: La fonction Converser ne doit étre utilisée que pour
communiquer les difficultés techniques que vous ou les participants
pourriez rencontrer. Si le participant préfére une communication texte,
utilisez les services de messagerie texte standard.

Rejoindre l'audio Démarrer vidéo Sécurité Participants Converser  Partager I'écran

Dépannage de réunion Zoom

Audio Vidéo

Impossible d’entendre les participants a la réunion Tester votre vidéo lors d’une réunion

Parfois, la fenétre de la conférence audio peut s’ouvrir derriére la fenétre de la | Cliquez sur la fleche a c6té de I'icbne Vidéo pour ouvrir Parameétres vidéo. Votre vidéo
réunion Zoom. Si cela s’est produit, I'icbne Audio dans le coin inférieur gauche |webcam doit s’afficher. Si aucune vidéo ne s’affiche, assurez-vous que la bonne

de la réunion Zoom s’affichera comme Rejoindre I'audio: caméra est sélectionnée dans le menu déroulant sous Caméra.

() Paramétres

Y

Général 3 Faire tourner 90

Audio

Rejoindre I'audio

) Comment voulez-vous rejoindre la conférence audio 7

Rejoindre par téléphone Son de 'ordinateur Appelez-moi Partager Iécran

Converser

Rejoindre I'audio par ordinateur

Arrigre-plan virtuel

Profil

Tester le haut-parleur et le microphone

Statistiques

Les participants de laréunion sont incapables de vous entendre
Dans la barre d’outils de la réunion Zoom, vérifiez le statut de votre microphone. i Caméra: |_TZ TR Wehorm "
Lorsque le microphone est désactivé, I'icbne suivante est affichée: 2 +/ HP HD Webcam © 168 (Ecran large) ) Taile drorigine

Ma vidéo : Activer la vidéo HD
Paramétres vidéo...

Choisir un arriére-plan virtuel Mettre ma vidéo en miroir

Cliquez I'icdne une fois pour l'activer.

Retoucher mon apparence

. - & a’

Arréter la video Sécurité Participants

Réunions : Toujours afficher les noms des participants sur leur vidéa

Rappels de la protection de la vie privée et la sécurité
Obtenir le consentement éclairé du client (ou de son mandataire spécial, le cas échéant) pour I'utilisation de la vidéoconférence pour les soins virtuels.
N'oubliez pas que les exigences en matiére de vie privée et de confidentialité continuent de s'appliquer aux soins virtuels, et veillez a organiser les séances de soins
virtuels dans un environnement a la fois professionnel et privé




04b-Consultation rapide pour réunion Zoom — Outils de réunion & procédures de dépannage

Modifier ou annuler une réunion Zoom existante — Option Outlook

Modifier une réunion Zoom
existante (date et heure)

1. Ouvrez le client de bureau Zoom
(depuis votre barre d'outils ou
votre bureau)

2. Cliquez sur Réunions pour
ouvrir la fenétre Réunions.

3. Sélectionnez la réunion que
vous souhaitez modifier.

4. Cliguez Modifier.

5. Mettez a jour les informations
sur la réunion.

6. Cliquez sur Enregistrer. Les
informations de réunion mises a
jour seront copiées dans votre
calendrier Outlook.

7. Cliquez sur Envoyer la mise a

jour pour envoyer une mise a
jour aux invités de réunion.

Annuler une réunion Zoom
existante

8.

10.

Sélectionnez la réunion que
vous souhaitez supprimer et
cliguez sur Supprimer.

Une fenétre Supprimer la
réunion s'ouvre pour confirmer
I'action. Cliquez sur Oui.

Dans votre outil de planification
(dans cet exemple Outlook),
trouvez l'invitation originale et
cliqguez sur Annuler la réunion
et Envoyer I'annulation pour
envoyer un courriel d'annulation
aux invités de la réunion.

2 Zoom — | @ Modifier Ia réunion
o ), Rechercher H 4 H
Accueil Réunions Contacts MOdlfler Ia reunion
(&3 Prochain Enregistré ® Sujet

p
| Virtual Meeting / Rendez-vous virtuel
\

Virtual Meeting / Rendez-\

Début : |jeu. avril 23, 2020

virtuel

Durée: 1heure v 0 minute

19:00 - 20:00 —

Virtual Meeting / Rendez-vous
virtuel
19:00-20:00

Réunion périodique Fuse

ID de réunion : 971-1222-7118

) Teléphane (O Audio de Fordinateur

Héte : Hdte :

# Modifier Qﬁmprimer

© Suppriemes la réunicn x

Composer de Canada  Modifier

ID de réunion : 971

Calendrier

o Qutlook

Fa Copier l'invitation

Options avancées -

bii cette réunion dans un délsi de 7 jours depuis la
supprimé dsng Zoom Web,

B Virtual Meeting / Rendez-vous virtuel - Réunion

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Aﬁ‘ichercomme: M Occupéle) ~ O @

Révision Aide

Eﬂ &2

Format du texte

&

Fichier Réunion Insertion

R =

E Rendez-vous EE: Carnet d'adresses

L,?Amstant Planification

£, Vérifier les noms

© Téléphone et audio de I'ardinateur

() Autres calendriers

= YD

3 jour

Heure de début | jeu. 2020-04-23 M [12:00 | |Atiantic Time (Canada) w| [ Journée entiére

Heure de fin jeu. 2020-04-23 E [2000 | |Atiantic Time (Canada) -

Join Meeting / Participer au rendez-vous
https://gnb.zoom.us/j/97112227116?pwd=R2IqTzBUUVF3eHR4ck5qaHF2d09/7z09

Annul.er [= T @ o Réunion Motes Con.ta:ter\s Ia - . . Rappel: 15 minutes . Périodicité Fuse.aux Recherche Classer ; Insights

la réunion £5 Suivi Skype participants— & Options de réponse horaires  de salle -
Actions Afficher Réunion 5.. Notes de... Participants Options = Indicateurs

ﬂAu:une réponse n'a été recue pour cette réunion.

5 A

=1

Envayer | Obiet [Virtual Meeting / Rendez-vous virtuel

lamise |\ hitps://gnb.zoom.us/j/971122271167pwd=R2)qTzBUUVF3eHRAckSqaHF2d08/Zz08




