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A vos côtés depuis plus de 40 ans…

Module de formation :
- pour se connecter à une vidéoconférence avec Zoom
- pour organiser un réunion Zoom
- utilisation du logiciel de réunion ZOOM

ZOOM
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Pour ce webinaire :

Lors des autres réunions, vous pouvez activer lorsque vous prenez la parole puis arrêter votre micro 

Activer ou arrêter votre vidéo

Vous pouvez accéder au Chat pendant les réunions (pour des apartés ou pour tout le monde)

Et donc nous allons enregistrer cette séance pour la laisser à disposition sur la partie membre du site web

 

Vos micro et vidéo sont coupés pour la bonne tenue de cette réunion.

Vous pouvez poser des questions sur le Chat qui seront traitées en fin de webinaire

Nous allons enregistrer ce webinaire pour le mettre à disposition en Replay sur le web en interne
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Vous souhaitez organiser une réunion vidéo pour 2 participants ou jusqu’à 100 ?

Vous avez le choix entre plusieurs outils dont :  

Plus loin vous trouverez donc quelques clés :

 Si vous souhaitez participer à une réunion Zoom

 Si vous souhaitez organiser une réunion Zoom

 Si vous voulez en savoir plus...

 

  Skype (logiciel à installer sur votre ordinateur), 

  Visio4 en utilisation direct sur votre navigateur https://visio4you.fr/

  Jit.si en utilisation direct sur votre navigateur https://meet.jit.si/

  Zoom (c’est le choix actuel d’OTECI) en utilisation direct sur votre navigateur https://zoom.us/ 

ou mieux en installant le logiciel.
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Préparation avant votre 1ère utilisation 

Si vous souhaitez organiser une réunion sur zoom

 ou si vous souhaitez plus facilement vous connecter à 
une réunion organisée sur zoom

il vaut mieux installer le logiciel par avance sur votre 
ordinateur, cela prend quelques minutes

pour cela connectez-vous sur :

https://zoom.us/download#client_4meeting
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Vous souhaitez participer à une réunion

Vous pouvez rejoindre une réunion en cliquant 
sur le lien qu’on vous communique par mail

ou ouvrir le lien suivant dans votre navigateur :

https://zoom.us/

Et cliquez sur rejoindre une réunion

https://zoom.us/


Se connecter à une réunion

Sur https://zoom.us/

Après avoir cliqué sur 

cet onglet 

entrez l’identifiant de la 
réunion 

Puis le mot de passe 
dans un second temps

https://zoom.us/


votre 1ère utilisation avec le logiciel installé

Vous pouvez sinon démarrer 
votre session en cliquant sur 
l’icône Zoom sur votre bureau

le panneau ci contre 

s’affiche ensuite.



Rejoindre une réunion avec le logiciel installé

Cliquez sur rejoindre une réunion Mettre le numéro de réunion 

qu’on vous a donné et
précisez votre nom



Programmer une réunion pour plus de 3 personnes et utilisation du compte OTECI

Allez sur https://zoom.us/

OTECI a un compte payant 
chez Zoom. 

Ce compte permet d’avoir 
des réunions à plus de 2 
et sans limite de temps. 
Il est impératif de 
planifier sa réunion 
avant et de contrôler 
que le créneau horaire 
choisi est libre.

Cliquez sur se connecter 

et entrez le compte de oteci

https://zoom.us/


Vérification du planning des réunions existantes avant de programmer sa  réunion

Cliquez sur 
programmer 
une réunion

ou cliquez 
sur votre 
réunion à 
modifier 



Programmer une réunion à partir du logiciel

Cliquer sur programmer une réunion

Ici on peut choisir quel compte on 
utilise le sien ou celui de OTECI

Mettre le nom de la 
réunion que vous voulez 
donner

Mettre votre nom

Mettre la date et 
l’heure en ayant vérifié 
la disponibilité du 
créneau

Vous pouvez couper le 
son des invités

Enregistrer la réunion

Cliquer sur 
programmer



Comment inviter les participants depuis l’interface web

Lorsque la réunion est créée

Cliquez sur la réunion à diffuser

 Ajoutez-la à votre agenda 
électronique

puis invitez les participants à 
partir de votre agenda

On retrouve le lien pour ceux qui 
n’ont pas installé le logiciel et 
l’indicatif de la réunion et le mot de 
passe.

ou copiez l’invitation et ensuite 
ouvrir sa messagerie et dans un 
nouveau message, collez (ctrl V) 
l’invitation.



Comment inviter les participants depuis le logiciel

Après être revenu à l’accueil

Cliquer sur réunion

Choisir la réunion s’il y en a 
plusieurs et copier l’invitation

Ensuite ouvrir sa messagerie et 
dans un nouveau message, coller 
(ctrl V) l’invitation.

On retrouve le lien pour ceux qui 
n’ont pas installé le logiciel et 
l’indicatif de la réunion et le mot de 
passe.



Inviter les participants par l’intermédiaire de votre calendrier

Après avoir installé le module 
Agenda de Google ou de Outlook si 
vous n’avez pas de calendrier 
électronique (voir annexe 1)

Choisir son calendrier

et la réunion apparaîtra dans votre 
agenda 

(On retrouve le lien à communiquer 
pour ceux qui n’ont pas installé le 
logiciel et l’indicatif de la réunion et 
le mot de passe)

Il ne vous restera plus qu’à inviter 
des participants à partir de votre 
agenda 



Annexe 1
Installer un module de calendrier

comment installer le module 
calendrier de google sur zoom 
https://zoom.us/

Aller sur solutions

Puis sur Marketplace d’application

et sélectionnez google calendar

! ! Cette manipulation est inutile si 
vous utilisez déjà Outlook ou un 
autre calendrier sur votre ordinateur



Pour en savoir plus
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Pour en savoir encore plus, vous pouvez assister au webinaire du 14 avril qui parlera 
des bonnes pratiques et du paramétrage de Zoom

Maintenant la réponse à vos questions

Merci à Antoine Moltisanti et Jean-Luc Ponchon
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