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Revendiquer le role d’animateur (hote)

1. Appuyer sur Plus (...) en
haut a droite

2. Sélectionner Saisissez la clé
d’hote pour solliciter le role
d’Hote

3. Saisir la clé (entre 6 et 10
chiffres) . Appuyer sur OK

Vous étes I’hoOte de cette
réunion.




Nommer Co-hote (lere facon)

1. Appuyer deux fois sur la
personne que vous voulez
nommer Co-h6te. Un menu
apparaitra

2. Sélectionner Nommer Co-hote

3. Voulez-vous nommer Jo
comme Co-animateur de cette
réunion? Appuyer sur Oui

Maintenant il y a un Co-Hote
dans la réunion.

Il peut vy avoir plusieurs Co-Hotes
dans une réunion




Nommer Co-hote (2¢ facon)

Dans Participants,
appuyer deux fois sur le
nom de la personne que
vous voulez nommer Co-
hote, un menu ouvrira

1. Appuyer sur Nommer
Co-hote

2. Voulez-vous nommer Jo
Co-animateur de cette
réunion? Appuyer sur Oui




1. Appuyer deux fois sur
le nom de la personne
gue vous voulez retirer
Co-hote.

2. Appuyer sur Supprimer
les autorisations de Co-
hotes

Ou

Dans Participants,
appuyer deux fois sur le
nom de la personne

3. Appuyer Supprimer les
autorisations de Co-
hotes

Retirer le Co-hote

et

Participams 13




Nommer un autre Animateur (Hote)

1. Appuyer deux fois sur la
personne que vous voulez
nommer comme autre
animateur. Un menu
apparaitra

2. Sélectionner Nommer
animateur

3. Souhaitez-vous changer
I’'animateur a Jojo? Appuyer
sur Ok

Alors I'animateur sera Jojo




Nommer un autre animateur (2¢ facon)

Parhopama 1]

1. Appuyer deux fois sur
le nom de la personne
gue vous voulez
nommer comme autre
animateur

2. Appuyer Nommer
animateur

3. Souhaitez-vous
changer I'animateur a
Jo? Appuyer Oui




Partage d’écran d’'un document

1. Sur les icones en
haut, appuyer sur
Partager contenu

Aller chercher sur
votre ordinateur le
document

2. Silors du partage il
y a votre caméra de
visible

3. Agrandir votre
Image et votre
caméra disparaitra
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Partage d’écran (suite)

4. Pour terminer le partage

appuyer sur Arréter le
partage en rouge

1. Nous avons admis que nous étions
impuissants devant l'alcool - que
nous avions perdu la maitrise de
notre vie.

. Nous en sommes venus a croire
qu’une puissance supérieure a nous-
mémes pouvait nous rendre la
raison.

1 Nous avons décidé de confier notre
volonté et notre vie aux soins de
Dieu tel que nous Le concevions.

- Nous avons procédé sans crainte a
un inventaire moral approfondi de
nous-memes.

5. Nous avons avoué a Dieu, a nous-
mémes et a un autre étre humainla
nature exacte de nos torts.

Qﬂous étions_tout a fait prét a ce que



Renommer un participant (1ere facon)

Appuyer deux fois sur le
nom de la personne que
vous voulez renommer ex
Jojo

1. Appuyer sur Renommer

2. Indiquer le prénom et la
premiere lettre du nom de
famille seulement. Appuyer
sur Terminé
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Renommer un participant (2¢ facon)

6 Doow iy

1. Appuyer Participants et choisir
le nom de la personne a
renommer et au boutilya3({...)
Appuyer

2. Entrer le prénom et la
premiere lettre du nom de
famille seulement. Appuyer sur
Modifier




Ce que le Hbte et le
Co-hote peuvent

faire de plus que les
autres participants.

1. Sécurité

2. Parametres de
réunion

Hote et Co-Hote




La sécurité comprend

1. Verrouiller la réunion
Fermer

2. Salle D’attente Ouvrir ou
Fermer

3. Masquer toutes les
photos de profil Fermer

4. Partage d’écran OQuvrir

5. Discuter avec tout le
monde et n‘importe qui
directement

6. Renommer Ouvrir

7. Réactiver le son Quvrir
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8. Démarrer la vidéo Ouvrir
9. Share whiteboards Fermer

10. Démarrer
I’enregistrement des fichiers
locaux Ouvrir ou Fermer

11. Demander l'autorisation
d’enregistrement Ouvrir

Dmares b widds

12. Supprimer un participant T .
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13. Suspendre les activités du r
participant
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1. Verrouiller la réunion

Il est préférable de garder
fermer pour permettre a tout
le monde d’accéder a cette
réunion.

2. Salle d’attente

Si vous voulez créer une salle
d’attente ouvrir sinon fermer

3. Masquer toutes les
photos de profil

Il est préférable de fermer
pour voir tous les
participants.
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4. Partage d’écran

Ouvrir pour permettre
le partage de document
ex: Notre Méthode)

Seulement un
participant a la fois peut

partager.

Sécurité (suite)




Sécurité (suite)

5. Discuter avec tout le monde
et n'importe qui directement

Appuyer sur la fleche vers la
droite

Permettre aux participants de
discuter avec ouvrira

1. Choisir entre

Aucun
Hotes et Co-Hotes
Tout le monde

Tout le monde et nimporte qui
directement




Sécurité (suite)

6. Renommer

Ouvrir par défaut pour permettre
de renommer les participants ou
de se renommer

7. Réactiver le son

Ouvrir car on peut demander de
réactiver le son du participant ou
activer son propre son

8. Démarrer la vidéo

Ouvrir car on peut demander
d’ouvrir la vidéo du participant ou
ouvrir sa propre vidéo
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Sécurité (suite)

9. Share whiteboards

Fermer pour éviter qu’on l'ouvre par
erreur

10. Démarrer I'enregistrement des
fichiers locaux

Fermer dans une réunion car on
suggere de ne pas enregistrer les
membres pour conserver I'lanonymat
Sauf Ouvrir lors réunion de district,
régionale pour permettre un PV par le
ou la secrétaire.

11. Demander lI'autorisation
d’enregistrement

Ouvrir pour informer et demander
I"autorisation d’enregistrer la réunion.




Sécurité (suite)

12. Supprimer un participant

Appuyer. Si un membre est un
hacker etc. apres I'avoir mis
dans la salle d’attente.

Supprimer Jojo? Ou une autre
personne présente dans la liste.

1. Appuyer sur Supprimer et Suppiis
signaler

2. Signaler ouvrira. Remplir la
fiche le plus rapidement possible

3. Appuyer sur Joindre une
photo si c’est possible

4. Appuyer sur Envoyer.

5. Supprimer si juste le membre
dérange dans la réunion.




Sécurité (suite)

13. Suspendre les activités du
participant Appuyer

1. Suspendre les activités de la
réunion? Ouvrira

La vidéo et I'audio de tout le o
monde seront désactivés, le i~ R - [ Y————
partage d’écran s’arrétera, Zoom ‘ RS R
Apps sera désactive, les salles de . - B -
répartition seront fermées et la '
réunion sera verrouillée. N —— Do
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La réunion sera verrouillée ' .
lorsqu’on sélectionnera e e

-Suspendre et signaler
-Suspendre.

Aucun membre ne pourra entrer
dans la réunion par la suite .




13. Suspendre les activités
du participant (suite)

1. Suspendre et signaler
Le méme message revient
Appuyer Suspendre

2. Une fenétre Signaler
ouvrira et on choisit le
participant

3. Appuyer Suivant

4. Une fenétre Signaler
ouvrira, a remplir le plus
rapidement possible.

5. Appuyer Joindre une
photo si disponible

6. Appuyer Envoyer

Sécurité (suite)




Sécurité (suite)

13. Suspendre les activités du
participant (suite)

1. Suspendre

Suspendre toutes les activités
de la réunion?

Suspendre toutes les
activités de Ia réunion ?

La vidéo et l'audio de tout le - [ . .
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monde seront désactivés, le
partage d’écran s’arrétera, Zoom
Apps sera désactivé, les salles de
répartition seront fermées et |la
réunion sera verrouillée.

2. Appuyer Suspendre

Aucune autre personne ne
pourra entrer dans la réunion
car verrouillée




Parametres de réunion

Parametres de réunion

Controles de I’hote

Sujet de réunion

1. Couper le micro a I'entrée
ouvrir ou fermer

2. Lire le son d’acces et de départ
Fermer




Général

Toujours afficher les commandes de
réunions OQuvrir

Retoucher mon apparence Fermer

Afficher le nom lorsque les participants
rejoignent Ouvrir

Afficher les participant sans vidéo Ouvrir
Afficher la vignette Ouvrir

Arréter la vidéo entrante Fermer

Afficher mon heure de connexion Fermer

3. Pour sortir appuyer sur Terminer
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Salle d’attente

Si vous avez mis quelgu’un dans
la salle d’attente

1. Aller dans Participants
2. Salle d’attente

3. Appuyer Admettre Jojo pour
faire la faire entrer dans la
réunion.




Pour le Co-hote (Co-
animateur) seulement

1. Appuyer Quitter coin
supérieur droit

2. Appuyer Quitter la
réunion

Quitter




Pour I’Hote (Animateur)

Appuyer sur Quitter coin
supérieur droit

1. Mettre fin a la réunion
pour tous.

Si la réunion est terminée.

2. Quitter la réunion

Si la réunion n’est pas
encore terminée

3. Affecter un nouvel Hote

Choisir qui sera le nouvel
hote

4. Affecter et quitter
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