Tutoriel Organiser une réunion sur ZOOM

ORGANISER UNE REUNION A DISTANCE SUR ZOOM

Obijectif : Comment organiser une réunion ZOOM et inviter des participants ?

Recommandations techniques

= Il est recommandé de déconnecter le VPN lorsque vous utilisez ZOOM.
® Navigateur : Google Chrome de préférence (Edge, Internet Explorer et Safari a éviter)

Lancement de ZOOM

® Si vous n‘avez pas encore installé ZOOM merci de vous référer au tutoriel suivant : « Accéder a son
compte ZOOM »

" Lancez I'application ZOOM

Organiser / Planifier une réunion

© Zeom —)

®  Pour organiser une réunion vidéo sur ZOOM, cliquez sur | L G okl LR e @
« Programmer » | ’

® Réglez la date, la durée, et les paramétres de la réunion

Vous pouvez taper le nom de la réunion
) Planifier une réunion / ou dU cours danS « Su_]et »

Planifier une réunion

Sujet Cochez si vous souhaitez que vos
Réunion Zoom de Matthieu étudiants puissent attendre dans une
/ salle d'attente virtuelle avant que la

Début : ven. aout 28, 2020 v 14:00 v , ) , < ,

; — , réunion démarre a I'heure prévue ou que
urée: eure v minute v . L.

- vous les acceptiez comme participants.

(") Réunion périodique Fuseau horaire : Pagg? ~

ID de réunion

Possibilité d‘activer ou non votre caméra

o Créé(e) automatiquement ID de réunion personnelle 554 214 3956 L.
ou celle des participants.
Sécuriné Cette action fonctionnera dés la
201483 Salle d'attente / . N Lo . A
connexion a la réeunion mais peut étre
Vidéo modifiée si besoin lors de la réunion.
Animateur : Activé o Désactivé Participants: ( Activé O Désactivé
Audio
( ) Téléphone o Audio de 'ordinateur ) Téléphone et audio de I'ordinateur
catendi Selon les interactions souhaitées
endrier . . .
Outlook Google Agenda o Autres calendriers \‘lous pOUVEZI aUtorIser Vos etUdIants
a suivre la réunion depuis leur
'* Options avancées ~

téléphone ou uniquement via un
ordinateur (attention, certains
\:\ Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Se connecter 8 Zoom etUdIantS ne Sont pas dOtes
Enregisrer [T d’ordinateur individuel).

[ ) OuvrirI'acces 4 la réunion avant I'arrivée de |'animateur

Coupez le son des participants a leur entrée

Dépliez « Options avancées »
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Réglez les options avancées

Options avancées ~

() Ouvrir I'accés a la réunion avant I'arrivée de I'animateur

Coupez le son des participants a leur entrée

Indiquez si vous souhaitez que les
étudiants puissent démarrer la réunion
avant votre arrivée

I:\ Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Se connecter 3 Zoom
Enregistrer automatiquement la réunion

Sur I'ordinateur () Dans le cloud

teurs possibles :

john@company?

»

Si vous enregistrez la séance, pour des
raisons RGPD, cliquez sur

« sur l'ordinateur » pour enregistrer un
fichier en local. Les sessions
pédagogiques ne peuvent étre stockées
sur le Cloud de Zoom.

Un fichier vidéo au format .mp4 sera
généré en fin de réunion sur votre
ordinateur.

® Enregistrez les paramétres en cliquant sur

« Enregistrer »

Transmettre l'invitation a vos étudiants

UGA
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® (Cliquez sur I'onglet « Réunions »

Si vous ne souhaitez pas que vos
étudiants s’expriment oralement
durant la réunion, pensez a couper
le son des I'entrée.

Puis dans les parametres de
sécurité dans la réunion (voir plus
loin) a ne pas les autoriser a
réactiver le son

Si vous cochez cette case, seuls les
utilisateurs authentifiés — les personnels,
enseignants et étudiants de 'UGA —
pourront se connecter a la réunion.

Si la case est décochée, la réunion est
accessible en public.

O Zoom

Accued Chat Réunions

Prochain Entegistré

XXX XXX XXXX

Mon ID de réunion personelle (PMI) 19:30 - 16:30 | MAINTENANT
1D de réunion ; 939 8515 6379

Aujourd’hui

fa Copier l'invitation
Réunion Zoom de Matthieu
14:00-15:00

ID de réumon : 965 4500 9768

Réunion Zoom de Matthieu C

- a X

@

Q. Rechercher

La liste et le récapitulatif de vos réunions
programmeées s'affichent ici

X Supprimer

Réunion Zoom de Matthieu C

15:30-16:30

539 8515 6379

de réumon

Afin d'afficher l'invitation a transmettre a
vos étudiants, cliquez sur le lien « Afficher
I'invitation @ une réunion »




© Zoom
Accueil
Prochain Envegistie

XXX XXX XXXX

Mon 1D de réunion personelie (PMI)

Aujourd hui

Réunion Zoom de Matthieu C
14:00-1500

1D de réunion : 965 4900 9768

Réunion Zoom de Matthieu C

15:30-16:30

1D de réunion : 933 8515 6379

Tutoriel Organiser une réunion sur ZOOM
=] X

- (] &) ) Rechercher &
Chat Réunions Contacts

Réunion Zoom de Matthieu C

e e e Copiez-collez cette partie de

g ! I'invitation et transmettez-la par
S | email a vos étudiants.

i lnon oom de s Attention a bien copier le code
PuriiperlakionZoom secret de la réunion qui peut servir
P — aux participants a se connecter.

Participer & I'side d'un protecole SIP
93905156379@z00mcrs.com

Participer & I'side d'un protocole H.323
162.255.37.11 (Etats-Unis (Ouest))
162.255.36.11 (Etats-Unis (Est))
115.114.131.7 (Mumbai - Inde)
115.114.115.7 (Hyderabad - Inde)
FISTIRI Sohsvatiotl

NITRT

Démarrer la réunion

" (Cliquez sur « Commencer » puis « Rejoindre l'audio par l'ordinateur »

© Zoom
Accuell Chat Réunions Contacts
Prochain Ervegistre
Réunion Zoom de Matthieu Ci
XXX XXX XXXX
Mon 1D de réunion personelle (PMI) 1530 - 16:30 | MAINTENAN
1D de réunion : 939 8515 6379
Aujourd’hui
=a | o
(= 22 ) 4 m]
. . La paroleesta:
Sujet de la réunion : Réunion Zoom de Matthieu C
Animateur : Matthieu C
codese:. P 044424
) Rejoindre I'audio X

Lien d'in|

N° de pa

‘A

*

Rejoindre

BO?pwd...

Rejoindre I'audio par ordinateur

Tester le haut-parleur et [e microphone

res personnes

("] Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion
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®  Par défaut votre vidéo n'est pas activée. Pour activer la vidéo, cliquez sur

) Zoom Réunion

Onglet Sécurité :
Gérer au global
les interactions de
vos étudiants

Réglages
son et
caméra

Matthieu Caffignon

Verrouiller la réunion

v Activer la salle d'attente

Autoriser les participants a:

Ecran partagé

Chat
Se renommer eux-memes
Réactiver eux-mémes leur

Participants

UGA
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Onglet Partage

Cochez si vous ne souhaitez plus accepter
I'entrée de participants dans votre réunion en
cours

Déterminez ce que les étudiants sont autorisés a
faire ou non :

o Partager leur écran ?

e Utiliser le tchat ?

e Renommer leur identifiant de réunion (en
micro cas de pseudo) ?
e Et surtout activer ou non leur micro ?
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® Depuis l'onglet « Participants » vous pouvez également rendre « muet » chaque participant
individuellement ou de maniére groupée.

Rendre muet / Autoriser a parler un participant :
Possibilité de couper le micro d’un ou plusieurs
participants en particulier

v Participants (1)

m (Hote, m

Désactiver le son

Rendre muet tous les participants :
Possibilité de couper les micros de tous
les participants en une seule action

Inviter Muet tous

Partage d’écran et tableau blanc

Zoom vous permet de partager votre écran (ou une partie de votre écran) avec les participants distants.
®  (Cliquez sur l'onglet « Ecran Partagé »
®  Sj votre vidéo est activée, I'écran qui affiche la fenétre ZOOM est sélectionné par défaut.

Sélectionnez ce que vous souhaitez partager : votre écran actif, un  EESERESEIEEY
document ouvert préalablement (ex : présentation Powerpoint,
fichier .pdf, vidéo, etc.), un onglet du navigateur internet, ...

De base Avancé

V4 %!

Tableau blanc iPhone / iPad

o (s
a Moodle Université Grenoble-Alpe. .‘.

| Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Tutoriels DAPI DAPI_H5P_course_presentation_e...

| Partager le son de |'ordinateur

Puis cliquez sur
« Partager »

Matthieu Collignon
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®  Si vous souhaitez utiliser la fonctionnalité Tableau blanc de ZOOM,
cliquez sur « Tableau blanc » puis « Partager ».

Tableau blanc

Quel que soit le type de partage N.B. Si par
d’écran, vous pouvez le stopper mégarde vous
®  Le Tableau blanc s'affiche : en cliquant sur « Arréter » supprimez la
barre d'outils
du tableau
blanc, cliquez
s @ O sur l'icone
e S « tableau
blanc » pour
; quelle

1 Ceci est un texte sur tableau blanc Zoom réapparaisse.

Le Tableau blanc
vous permet
d'écrire et de [

dessiner en direct <>
| Vous pouvez

| ‘ ‘ sauvegarder
Fin du diagramme votre création

Mettre fin a la réunion

®  Pour mettre fin a la réunion, cliquez sur « Fin », en bas a droite de la fenétre du client ZOOM.

®  (Cliquez ensuite sur « Mettre fin a la réunion pour tous » (sauf si Mettre fin 4 la réunion pour tous
VOous souhalt’ez laisser vos étudiants continuer a travailler en vidéo s
dans votre réunion ZOOM).

¥ Faire des commentaires Annuler

Cochez si vous souhaitez pouvoir
envoyer un commentaire de fin
de session

© Feedbeck x

®  Sj |'option est cochée, vous avez ensuite la possibilité de faire un
commentaire a destination des participants.

Comment décririez-vous votre
expérience ?

Mesci de votre patpation
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Enregistrement de la réunion

®  Sivous n‘avez pas préconfiguré l'enregistrement de la réunion, vous pouvez Enregistrement sur cet ordinateur _ Alt
le déclencher nimporte quand en cliquant sur « Plus » puis ek Goud

« Enregistrement sur cet ordinateur »

® Lorsque l'enregistrement est actif une barre d'état s'affiche ainsi qu’'un message de rappel en cas
d‘arrét de I'enregistrement.

gistrement...

Le fichier enregistré sera converti en mp4 3
[ ] la fin de la réunion
D

®  Sivous avez activé I'enregistrement de la réunion sur votre l'ordinateur, une fenétre contenant les
fichiers sauvegardés s'ouvre aprés compression.

15.35.54 matthieu « salle de réunion personnelle 5542143956

~

) Zoom - Conversion de I'enregistrement de la réunion X
N*® Titre Inter
|©| audio_only.m4a

Vous avez un enregistrement qui nécessite d'étre converti avant @] audio only_1.mda
lecture. - -

. 1 . L, Nom
Q Convertir I'enregistrement de la réui

|©] playback.m3u
|=] zoom_0.mp4

Arréter la conversion (5] zoom_1.mp4

66%

Autres fonctions

" Vous avez accés a d'autres fonctions dans la barre de menu située en bas de votre écran

®  Vous pouvez ouvrir une fenétre de tchat (conversation écrite) en cliquant sur l'icéne « Chat »

® Lorsque l'espace de tchat est ouvert, les participants peuvent échanger de maniére privée ou envoyer
un message a tous (selon les droits fixés)

v Chat

De moi a Tout le monde:

Bonjour, bienvenue

De moi a Tout le monde:

Moodle.GuideDebutants.pdf ,
B Vous également

pouvez joindre
un fichier

De moi a Tout le monde:
Voici le document a lire avant tout

Envoyera: Toutle mondgv Fichier

Saisir le message ici...

Vous pouvez envoyer un
message a tous ou a un
participant unique dans la
liste
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Se déconnecter de ZOOM

Lorsque vous avez terminé d'utiliser I'application, pensez a vous déconnecter en cliquant sur le bouton
d’accés a vos parametres puis « Se déconnecter »

Carole B AVEC LICENCE

car***@univ-grenoble-alpes.fr »«

I portiger N Q& Paramétres

® Connecté

© Momentanément absent

© Ne pas déranger >

Changer ma photo

Essayer les fonctionnalités principales
Aide >
Vérification des mises a jour

Basculer en Mode portrait

Changer de compte

Se déconnecter

Contact :

Pour toute question, veuillez contacter : sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr
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