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Réclamer  le rôle de l’hôte

1. Réclamer le rôle de l’hôte
Permettre de devenir l’hôte 
de cette réunion

2. Entrer la clé d’hôte  pour 
solliciter le rôle de l’hôte (de 
6 à 10 chiffres)

3. Revendiquer

A ce moment-là vous 
devenez l’hôte de la réunion



Nommer Co-hôte (1ere façon)

Appuyer sur l’image de la 
personne que vous voulez 
nommer Co-hôte ex Jojo

Appuyer Nommer Co-hôte

Souhaitez-vous changer le 
Co-animateur à Jojo? 
Appuyer sur Oui

On peut nommer autant de 
Co-hôte que l’on veut



Nommer Co-hôte (2e façon)

Appuyer Icone 
Participants dans le bas 
de Zoom

1. Appuyer sur le nom de 
la personne que vous 
voulez nommer Co-hôte

2. Appuyer Nommer Co-
hôte

3. Souhaitez-vous changer 
le Co-animateur à Jojo? 
Appuyer Oui

On peut nommer autant 
de Co-hôte que l’on veut



Retirer le Co-hôte

1. Appuyer sur l’image de 
la personne que vous 
voulez retirer Co-hôte ex 
Jojo

2. Appuyer sur Supprimer 
les autorisations de Co-
hôtes

Ou

3. Ouvrir l’Icone 
Participants, appuyer sur 
le nom de la personne que 
vous voulez retirer comme 
Co-hôte ex Jojo

4. Appuyer sur Supprimer 
les autorisations de Co-
hôtes



Changer l’hôte (1ere façon)

1. Appuyer sur l’image de la 
personne que vous voulez 
comme l’hôte
2. Appuyer Nommer 
animateur

3. Voulez-vous changer 
l’hôte et choisir Jojo? 
Appuyer sur Oui



Changer l’hôte (2e façon)

1. Appuyer sur l’icône 
Participants en bas de 
Zoom

2. Appuyer sur Nommer 
animateur

3. Voulez-vous changer 
l’hôte et choisir Jojo? 
Appuyer sur Oui 



Partage d’écran d’une photo
1. Appuyer sur 
Partager en vert en 
bas

2. Appuyer sur Photo

3. Appuyer sur Galerie

4. Sélectionner Les 
douze étapes des 
alcooliques anonymes 
et ils sont partagés 
dans tous écrans.

5. Pour arrêter le 
partage ou mettre une 
autre image appuyer 
sur Arrêter le partage 
en rouge



Partage d’écran par URL site web
1. Appuyer sur 
Partager en vert

2. Choisir un URL sur 
le web

3. Faire un copier-
coller du URL du site 
web

4. Appuyer sur 
Partager

5. Les étapes 
apparaissent à l’écran 
pour tous et vous 
pouvez dérouler la 
lecture

6. Pour mettre fin au 
partage ou y mettre 
une autre lecture 
appuyer  sur Arrêter 
le partage en rouge



Hôte et Co-hôte

Ce que peuvent faire 
Hôte et le Co-hôte

1. Sécurité 

2. Paramètres de 
réunion

3. Renommer

4. Demander 
réactiver le son

5. Demander 
réactiver la vidéo

Voir sur les pages 
suivantes



Sécurité 

Appuyer sur Plus (…)
1. Appuyer sur Sécurité

Paramètres

2. Verrouiller la réunion Fermer

3. Salle d’attente Ouvrir

4.  Masquer toutes les photos 
de profil Fermer

Autoriser tous les participants 
à

5. Partage d’écran Ouvrir

6. Discuter avec tout le monde 
et n’importe qui directement
Suite sur les 9 prochaines pages



Sécurité (suite)

7. Démarrer la vidéo Ouvrir 

8. Renommer Ouvrir

9. Réactiver le son Ouvrir

10. Partager des tableaux blancs 
Ouvrir ou Fermer

11. Démarrer l’enregistrement des 
fichiers locaux Ouvrir ou Fermer  Hôte 
seulement

12. Demander l’autorisation 
d’enregistrement Ouvrir. Hôte 
seulement

13. Supprimer un participant en bleu

14. Suspendre les activités d’un 
participant en rouge



Sécurité (suite)

2. Verrouiller la réunion Fermer 
car Ouvrir, personne ne pourra 
entrer dans la réunion

3. Salle d’attente Ouvrir pour 
déplacer des gens qui ne 
respecte pas l’étiquette du 
groupe.

4. Masquer toutes les photos de 
profil Fermer  car vous ne verrez 
pas les personnes sans vidéo

5. Partage d’écran Ouvrir permet 
à une personne de partager un 
document ex les étapes



Sécurité (suite)

6. Discuter avec tout le monde et 
n’importe qui directement
Permettre aux participants

1. Aucun

2. Hôte et Co-hôtes

3. Tout le monde

4. Tout le monde et n’importe 
qui directement

On peut changer pour Hôtes et 
Co-hôtes et deviendra Discuter 
avec Hôte et Co-Hôtes



Sécurité (suite)

7. Démarrer la vidéo 
Ouvrir permet de fermer 
et d’ouvrir sa vidéo. L`hôte 
peut demander à un 
participant à démarrer sa 
vidéo

8. Renommer Ouvrir 
permet de se renommer 
ou de renommer les 
participants

9. Réactiver le son Ouvrir 
permet d’ouvrir et fermer 
le son. L’hôte peut 
demander de réactiver le 
son



Sécurité (suite)

10. Partager des tableaux 
blancs Fermer car Ouvrir 
n’importe qui pourra ouvrir un 
tableau blanc et écrire ou 
dessiner dessus et déranger 

11. Démarrer l’enregistrement 
des fichiers locaux Ouvrir si on 
enregistre la réunion. Hôte 
seulement

12. Demander l’autorisation 
d’enregistrement Ouvrir car les 
participants doivent savoir 
quand on enregistre la réunion. 
Hôte seulement



Sécurité (suite)

13. Supprimer un participant 
(utiliser en dernier recours) 
lorsque un participant ne veut 
pas respecter l’étiquette de la 
réunion.

Choisir le participant et 
appuyer sur Supprimer

Le participant ne pourra 
revenir et sera dans la salle 
d’attente



Sécurité (suite)

14. Suspendre les activités du 
participant

Suspendre toutes les activités 
de la réunion?

1. Suspendre et signaler 

La vidéo et l’audio seront 
désactivés pour tout le monde. 
Le partage d’écran s’arrêtera. 
Les salles de répartition seront 
fermées et la réunion sera 
verrouillée.

La réunion sera verrouillée et 
personne ne pourra entrer.



Sécurité (suite)

1. Sélectionner le 
participant à signaler

2. Appuyer Suivant 

3. Remplir le formulaire

4. Joindre une photo si 
possible

5. Appuyer Envoyer 



Sécurité (suite)
2. Suspendre 

La vidéo et l’audio seront 
désactivés pour tout le 
monde. Le partage d’écran 
s’arrêtera. Les salles de 
répartition seront fermées 
et la réunion verrouillée. 

3. Annuler

La réunion sera verrouillée 
et personne ne pourra 
entrer.



Paramètres de réunion

Contrôle de l’hôte
Couper le micro à l’entrée 
Fermer  permettre aux 
participants de discuter 
entre eux avant la réunion.

Lire le son d’accès et de 
départ Fermer

Général

Toujours afficher les 
commandes de réunion 
Ouvert

Sujet de la réunion  ……..
Afficher le nom lorsque les 
participants rejoignent 
Ouvert



Paramètres de réunion

Afficher les participants sans 
vidéo Ouvrir

Afficher ma vidéo dans la 
galerie Ouvrir

Arrêter la vidéo entrante 
Ouvrir



Quitter

Pour quitter appuyer 
sur Fin

Le Co-hôte peut 
Quitter la réunion. 

Pour l’hôte 
Mettre fin à la 
réunion pour tous     
Si la réunion est 
terminée.

Quitter la réunion      
il doit affecter un 
nouvel hôte

Affecter et quitter
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