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Créer et participer à une réunion en ligne
Internet au quotidienIntroduction

L’un des tous premiers objectifs d’Internet était de rendre possible la communication
entre les utilisateurs et les ordinateurs. À l'origine, l'idée était de créer un réseau
capable de relier différents ordinateurs pour qu'ils puissent échanger des informations
rapidement et efficacement. Ce projet visait avant tout à faciliter le partage de
données scientifiques et techniques entre chercheurs et institutions.

Avec le temps, cet objectif s’est élargi pour inclure la communication directe entre
les personnes elles-mêmes. Grâce à des outils comme les courriels, les forums ou
encore les messageries instantanées, les utilisateurs peuvent dialoguer en temps réel,
peu importe la distance qui les sépare. Internet est ainsi devenu un espace d’échange
mondial ouvert à tous.

Réaliser et gérer sa première réunion

Vous êtes chef de projet et vous désirez présenter un nouveau projet à votre équipe,
voici les étapes à suivre pour réussir votre animation virtuelle.

Étape 1 : préparer sa réunion

La première étape est de préparer la réunion et ce avant toute connexion. Vous
pouvez préparer une présentation PowerPoint ou Canva, par exemple, qui vous gui-
dera tout au long de la réunion et servira de base à la discussion. Cela vous sera éga-
lement utile pour évaluer la durée de la réunion. Vous pouvez également préparer un
ordre du jour détaillé et le soumettre aux participants afin qu’ils puissent préparer
leur intervention éventuelle ainsi que la durée attendue de leur intervention.

Étape 2 : vérifier la disponibilité des participants à l’aide de Doodle

Il est crucial de vérifier la disponibilité des participants pour avoir un aperçu du
nombre de personnes présentes ou non.

Si votre équipe n’a pas créé de groupe sur Teams, vous pouvez utiliser Doodle. C’est
aujourd’hui le leader en planification collective par sondage, surtout pour des
groupes, tandis que Calendly domine le créneau des rendez-vous professionnels auto-
matisés en one-to-one. Dans la sphère professionnelle, les personnes utilisent
l’expression « faire un doodle » nous indiquant l'ancrage dans l’esprit des utilisateurs
et non utilisateurs.
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i Cherchez Doodle dans le moteur de recherche Google.
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i Cliquez sur ce lien pour accéder au site.

i Cliquez sur Créer un Doodle.
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i Donnez les informations suivantes : votre nom et prénom, votre e-mail et donnez un
titre à l’événement.

i Ajustez le temps de la réunion.

i Utilisez la grille pour positionner les possibilités d’heures et de dates pour la réunion
en cliquant sur l'heure du jour directement sur la grille.
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i Cliquez sur Créer et partager.

i Cliquez sur Copier le lien.

i Collez le lien dans le message d’invitation à envoyer aux participants. Par exemple :
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Voici l’écran des réponses que fournit Doodle :

Étape 3 : éditer la liste des participants

Maintenant, l’heure et la date de la réunion sont connues par tous. L'étape suivante
est la collecte et le tri des participants.

Pour réaliser cette étape, utilisez Word ou Excel :

Étape 4 : préparer les documents à projeter durant la réunion

À cette étape, chaque intervenant prépare ses fichiers qu’il souhaite partager durant
la réunion.

Cela peut être une présentation Powerpoint ou Canva, une vidéo, un document, etc.

Le document que la personne responsable doit préparer est le déroulé de la réunion
qu’il partage le jour de la réunion à tous les participants. Ce document servira de
trame pour la personne responsable de la rédaction du procès-verbal ou des minutes
de l’événement.

Nom, prénom Service E-mail Présence

Jean MARTIN Production Jeanmartin@gmail.com Oui

Julia PLUME PDG Juliaplume@gmail.com Oui

Kelly GEO DRH Kellygeo@gmail.com Non
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Étape 5 : créer la réunion virtuelle sur Zoom

Créer son compte

Zoom est une plateforme de réunion virtuelle gratuite pour toute réunion d’une
durée de 40 minutes maximum.

i Cherchez Zoom dans le moteur de recherche Google.

i Cliquez sur ce lien.
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i Cliquez sur Inscription gratuite.

i Inscrivez votre année de naissance puis cliquez sur Continuer.
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Ici, Zoom demande l’adresse électronique à utiliser ainsi que votre consentement à
recevoir des publicités de la part de Zoom et de ses partenaires.

i Tapez votre adresse e-mail et laissez décochée l'option afin de ne pas recevoir de
publicités.


