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Revendiquer le rôle d’animateur (hôte)

1. Lorsque vous êtes dans 
la réunion, en bas dans le 
coin droit, vous pouvez 
Revendiquer le rôle 
d’hôte. 



Entrer la clé d’hôte (animateur) suite

2. Une fenêtre ouvrira Entrer 
la clé de l’Hôte pour 
revendiquer le rôle d’hôte. 
Numéro de  6-10 chiffres.

3. Par la suite appuyer sur   
Revendiquer le rôle d’hôte



Nommer un Co-Animateur (Co-Hôte) 1ere façon

1. L’animateur (Jojo) peut 
nommer le Co-Animateur à un 
autre participant (Jo) en cliquant 
à droite sur la souris et choisir 
Nommer Co-Hôte. 

2. Une fenêtre s’ouvrira Voulez-
vous nommer Jo,  Co-Animateur 
de cette réunion? Appuyer sur 
Oui



Nommer un Co-Animateur (Co-Hôte) 2e façon

Appuyer Participants et 
appuyer sur les 3(…) au 
bout du nom que vous 
voulez renommer

3.Dans le menu appuyer 
Nommer Co-hôte

4. Voulez-vous nommer 
Jojo Co-animateur de cette 
réunion? Appuyer Oui



Retirer le Co-Hôte (1ere façon)

Appuyer côté droit sur 
la souris sur l’image de 
personne que l’on veut 
retirer Co-hôte

1. Choisir dans le 
menu Supprimer les 
autorisations de Co-
Hôtes. 

On peut nommer 
plusieurs Co-hôtes



Retirer le Co-hôte (2e façon)

Dans Participants et 
appuyer sur les 3(…) au 
bout du nom que vous 
voulez retirer Co-hôte

2. Choisir dans le menu 
Supprimer les 
autorisations de Co-Hôtes. 

On peut nommer plusieurs 
Co-hôtes



Nommer un nouvel animateur(hôte) 1ere façon

Lorsqu’on veut céder notre 
poste à un autre.

Appuyer sur l’image du 
participant que l’on veut 
comme nouvel animateur

1. Appuyer sur Nommer 
Animateur dans le menu . Et 
une fenêtre apparaitra .

2. Voulez-vous changer l’Hôte 
et choisir Momo? Appuyer 
sur Oui. 

Momo est maintenant l’hôte



Nommer un nouvel animateur (hôte) 2e façon

Lorsqu’on veut céder notre 
poste à un autre

Dans Participants et appuyer 
sur les 3(…) au bout du nom 
que vous voulez nommer 
animateur

3.Dans le menu déroulant 
appuyer Nommer animateur

4. Voulez-vous changer l’hôte 
et choisir No? Appuyer Oui

No est maintenant hôte



Animateur et Co-Hôte

1. Donc voici 
l’Animateur et le Co-
Hôte visible dans 
Participants.



Partager un document

Appuyer sur l’icône Partager 
l’écran en bas dans la ligne 
d’icônes 
1. Une fenêtre ouvrira, choisir 
le document à partager            

Il est important d’ouvrir le ou 
les documents à partager 
avant le début du partage 

2. Appuyer sur Partager



Partager un document (suite)

Le document est partagé et 
tous les participants le voit.

3. En haut en rouge, 
appuyer sur Arrêter le 
partage.

Il est à noter que si on veut 
changer de document on 
doit Arrêter le partage à 
chaque fois



Animateur (hôte) et Co-animateur (Co-hôte) 

Dans Participants, dans le coin 
inférieur droit il y a 3 (…) 
Appuyer

C’est un endroit important à y 
mettre ou à ôter un crochet 
avant le début de réunion.

1. Demander à tout le monde 
la réactivation du micro

2. Désactiver le son des 
participants à l’entrée
3. Autoriser les participants à 
réactiver eux-mêmes leur 
micro

4. Permettre aux participants 
de se renommer



Animateur (Hôte) et Co-animateur (Co-hôte) suite

(Suite)

5. Émettre un son lorsque 
quelqu’un entre ou quitte 
la réunion 

6. Activer la salle d’attente
7. Masquer les photos de 
profil

8. Verrouiller la réunion



Nouvelles icônes

Il y a sur la ligne en bas 
de nouvelles icônes

1. Summary

2. Compagnon IA

3. Applis

4. Tableaux blancs

5. Notes

Voir 3 prochaines pages



Nouvelles icônes

1. Summary

Pour demander la 
permission si on veut 
utiliser. Appuyer Envoyer 
une demande

2. Compagnon IA 

Pour demander la 
permission si on veut 
utiliser. Appuyer Envoyer 
une demande



Nouvelles icônes

3. Applis

On ne l’utilise pas dans une 
réunion

4. Tableaux blancs

Autoriser les participants à 
partager un tableau blanc

Fermer le curseur sinon ça va 
déranger la réunion car un 
participant va l’ouvrir et 
l’utiliser



Nouvelles icônes

5. Notes 

Option de collaboration

Qui peut démarrer une 
collaboration?

Appuyer Hôte seulement

Qui peut démarrer une 
collaboration lorsque 
quelqu’un d’autre à déjà 
commencé une 
collaboration?

Appuyer Hôte seulement



Sécurité
1. Sécurité

C’est un endroit 
important à mettre ou à 
ôter un crochet avant le 
début de réunion.

-Verrouiller la réunion

-Activer la salle d’attente
-Masquer les photos de 
profil

Autoriser les autres 
participants 

-Partager l’écran 
-Discussion 

-Se renommer eux-
mêmes



Sécurité (suite)

-Réactiver eux-mêmes leur 
son

-Démarrer la vidéo

-Partager les tableaux 
blancs

-Partager les notes

-Collaborer via zone apps

-Démarrer les minuteurs 
de réunion

-Démarrer 
l’enregistrement des 
fichiers locaux

-Demander l’autorisation 
d’enregistrement



Sécurité (suite)
-Supprimer un participant 
Appuyer

Choisir le participant                   
1. Appuyer Supprimer à 
l’extrémité  du nom
-Suspendre les activités du 
participant Appuyer                                                                                                                             

Le son de tout le monde sera 
coupé, la vidéo et le partage 
d’écran seront arrêtés. Les salles 
de répartition seront fermées et 
la réunion sera verrouillée.

2. Appuyer Suspendre et remplir   
Signaler le plus tôt possible et 
appuyer Signaler

A noter: Signaler à Zoom est 
coché



Animateur(Hôte) et Co-Hôte

Animateur et Co-Hôte 
peuvent: 

1. Demander réactiver le son

2. Demander à démarrer la 
vidéo

3. Discussion

4. Renommer

5. Mettre en salle d’attente
6. Supprimer

7. Signaler

Voir les 11 prochaines pages



Demander réactiver le son et démarrer vidéo

Appuyer côté droit sur la 
souris pour le participant 
choisi

1. Demander de réactiver le 
son on le voit dans la fenêtre  
de jojo et jojo doit répondre 
oui dans une fenêtre et le son 
reviendra

2. Demander de démarrer la 
vidéo, jojo doit répondre oui 
dans une fenêtre et la vidéo 
reviendra.



Discussion 1ere façon

Appuyer côté droit sur la 
souris pour le participant 
choisi et il y aura un menu 
déroulant

3. Appuyer sur Discussion 
et dans le bas de 
Participants la fenêtre va 
apparaitre avec le nom de 
la personne avec qui vous 
voulez discuter.



Discussion 2e façon

Dans Participants et appuyer 
sur les 3(…) au bout du nom 
avec qui vous voulez discuter et 
il y aura un menu déroulant

3. Appuyer Discussion Dans le 
bas de Participants la fenêtre 
va apparaitre avec le nom de la 
personne avec qui vous voulez 
discuter.



Renommer 1ere façon

Appuyer côté droit sur la 
souris pour le participant 
choisi et il y a un menu 
déroulant

4. Appuyer sur 
Renommer et changer le 
prénom et la première 
lettre de son nom de 
famille seulement de la 
personne. Appuyer sur 
Modifier.



Renommer 2e façon

Dans Participants et 
appuyer sur les 3(…) au 
bout du nom du participant 
que vous voulez renommer, 
il y aura un menu déroulant

4. Appuyer sur Renommer 
et changer le prénom et la 
première lettre de son nom 
de famille seulement de la 
personne. Appuyer sur 
Modifier.



Salle d’attente 1ere façon
Appuyer côté droit sur la souris 
pour le participant choisi, il y 
aura un menu déroulant

Appuyer sur Salle d’attente 
quand un participant dérange 
trop dans la réunion.

5. Alors il se retrouve dans la 
salle d’attente et il peut 
réfléchir et on peut décider 
d’appuyer Admettre  

Ou 

Appuyer Supprimer le 
participant après plusieurs 
tentatives de discussion.



Salle d’attente 2e façon

Dans Participants et 
appuyer sur les 3(…) au 
bout du nom du 
participant que vous 
voulez mettre en salle 
d’attente, il y aura un 
menu déroulant

5. Appuyer Salle d’attente 
et le participant se 
retrouve dans la salle 
d’attente  dans Participant

Vous avez le choix entre   
Admettre ou Supprimer



Supprimer 1ere façon

Appuyer côté droit sur la souris 
pour le participant choisi, il y 
aura un menu déroulant

6. Appuyer Supprimer

Supprimer Jojo?

Appuyer Supprimer



Supprimer 2e façon

Dans Participants et appuyer 
sur les 3(…) au bout du nom 
du participant que vous voulez 
renommer, il y aura un menu 
déroulant

6. Appuyer Supprimer

Supprimer Jojo?

Appuyer Supprimer



Signaler (dernier recours) 1ere façon

Appuyer côté droit sur la 
souris pour le participant 
choisi

7. Appuyer Signaler 
lorsqu’un participant qu’on a 
supprimer car c’était un 
hacker etc. pour aviser Zoom 
de le barrer. 

A compléter rapidement 
après.



Signaler (dernier recours) 2e façon

Dans Participants appuyer sur 
les 3(…) au bout du nom que 
vous voulez signaler et il y 
aura un menu déroulant

7. Appuyer Signaler lorsqu’un 
participant qu’on a supprimer 
car c’était un hacker etc. pour 
aviser Zoom de le barrer. 

Appuyer Soumettre

A compléter rapidement 
après.



Quitter la réunion

• Pour le Co-Hôte en bas 
coin droit appuyer Quitter 
et appuyer Quitter la 
réunion

1. Pour l’Hôte en bas coin 
droit appuyer Quitter et une 
fenêtre  indiquera Mettre 
fin à la réunion pour tous si 
la réunion est terminée.

2. Sinon appuyer Quitter et 
on devra Affecter un nouvel 
Hôte et appuyer Affecter et 
Quitter.
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