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1. Planifier une réunion Zoom

1.1. Configurer une réunion

Ouvrez l'application Zoom et connectez-vous. Pour planifier une réunion : cliquez sur le

bouton «Progr amrer ».

10:25

Jeudi 21 mars 2024

Mouvelle réunion ~ Participer

v
(5 Ajouter un calendrier

Programmer

Partager I'écran
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1.2. Définir les parametres

Tutoriel - Planifier une réunion Zoom avec salle d'attente

Une fenétre s'ouvre. Complétez les parameétres de la réunion : sujet, date et heure, ID de

réunion...

@ Planifier une réunion

Planifier une réunion

Sujet

[ Réunion Zoom

Date et heure

[2”03/2024 v ] [11:00 V] a [ 11:30 VJ[21;’03/2024 v J

Fuseau horaire : [ Paris

2

D Réunion périodique

Spectateurs

[ Adresse e-mail ou nom ]

ID de réunion

o Créé automatiquement

O ID de réunion personne|=

4 21/03/2024
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1.3. Activer la salle d'attente

La salle d’attente place les participants de la réunion dans un sas d’attente. Vous devrez
les accepter a rejoindre la réunion un par un au fur et a mesure de leur connexion.

Sécurité

() Code secret ®

Seuls les utilisateurs munis du lien d'invitation ou du code secret peuvent rejoindre la
réunion

Salle d’attents

Seuls les utilisateurs acceptés par I'hdte peuvent rejoindre la réunion

D Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Connexion avec un

compte UTC

1.4. Enregistrer les parametres

Cliquez sur le bouton «Enr egi strer» pour finaliser la configuration de votre réunion.

Calendrier

0 Qutlook O Google Agenda O Autres calendriers

Options avancées v

Tvpe de réynion =

(s )
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1.5. Votre réunion est planifiée

Tutoriel - Planifier une réunion Zoom avec salle d'attente

Le message suivant va s'afficher. Vous pouvez I'adresser aux personnes que vous

souhaitez invitées a la réunion.

B‘ De lebeaudr@ex.utc.fr
Envoyer Titre Réunion
Obligatoire
Facultatif

Heure de debut ven, 22/03/2024 E 16:00

Heure de fin ven. 22/03/2024 =] 1830

Emplacement https://utc-frzoom,us/j/ I

Audrey Lebee vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Rejoindre Zoom Réunion

https://utc-fr.zoom. us /| /TG
1D de réunion: AT

Une seule pression sur 'appareil mabile
+33170379725,,6B2859851844 France

+33170550103, 882899851844% France
1ans le dossier partané £\ Calendrier

6 21/03/2024

- [] Journée entiere  [] @ Fuseaux horaires

w| 4 Rendre périodique

@ Recherche de salles
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2. Le jour de la réunion

2.1. Lancer la réunion

Ouvrez I'application Zoom et connectez-vous. Sélectionnez la réunion que vous

souhaitez lancer : cliquez sur le bouton «Dénmar r er » . La réunion va se lancer.

16:06

vendredi 22 mars

. : Réunion
Mouvelle réunion ~ Participer —

18:00 - 1630 ACTUEL

ID de réunion : 882 8998 5184

Programmer Partager I'écran

59 Ajouter un calendrier
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2.2. Admettre les participants

Une fois entrée dans la réunion. En haut, de votre écran va s'afficher la salle d'attente et
vous pourrez admettre les participants dans votre réunion en cliquant sur le bouton

«Adnmettre».

@ Zoom Réunion = [m] *

B Afficher

n'entendez rien ? | Augmenter le volume

Cedric Penet est entré dans la salle d'attente | Admettre Afficher
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2.3. Ecran du participant

Le participant a votre réunion en attendant d'étre admis voit I'écran ci-dessous :

@ Zoom Réunion = 0 X

Réeunion

Cedric Penet

L'héte vient de rejoindre la réunion. Nous leur avons fait savoir que vous étes ici.
Tester le haut-parleur et le microphone

o

Veuillez attendre que I'hote de la réunion vous fasse entrer.

2.4. Le participant est admis
Le participant est admis dans votre réunion !

Le participant a votre réunion est admis et vous pouvez admettre les participants suivants de la méme
maniéere
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Cedric Penet
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