0 RETRAIE Formation Webex pour les membres de REA
“ACTION

Le présent document donne un apercu de la fagon de procéder pour rejoindre une réunion virtuelle
présentée par les responsables de REA.

NOTE : les captures d’écrans affichées dans ce document peuvent étre différentes selon I'appareil
que vous utilisez (téléphones, tablettes, portables).

Comme vous le savez peut-étre déja, Retraite en Action utilise le systéme de téléconférence Cisco
Webex Meeting pour vous permettre d’assister a différentes activités a distance, en utilisant votre
portable, votre ordinateur personnel, votre tablette, votre téléphone intelligent ou un téléphone
ordinaire.

Lorsque vous vous serez inscrit(e) a I'activité, vous recevrez un courriel de I'organisateur de
l'activité. Voir 'exemple ci-dessous :

CONFIRMATION D’ACTIVITE-Retraite en Action
01904-02 - Respiration et mouvement - jeudi 16 avril

Bonjour a tous,
Votre inscription pour I'activité Respiration et mouvement est confirmée.

Vous avez recu un courriel d’invitation de Cisco Webex, suivez attentivement les instructions pour
vous permettre de rejoindre la rencontre.

N. B. La session débutera a 10 h 30, mais je serais disponible a partir de 10 h 20 pour ceux et celles
qui auront besoin d’assistance technique.

Le contenu du courriel d’invitation pourrait ressembler a 'un des écrans suivants.
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Courriel avec autre que GMAIL

Invitation a une réunion Webex : Session de formation pour les
reponsables d'activités

Téléconférences REA vous invite a rejoindre cette réunion Webex.

Numéro de la réunion (code d'accés) : 797 313 658

Mot de passe de la réunion : prWfamW54¢3 (77932695 & partir des téléphones et systémes
vidéo)

jeudi 16 avril 2020
13:00 | (UTC-04:00) Heure de IEst (Etats-Unis & Canada) | 1h

rejoindre la réunion

Rejoindre par téléphone

+1-408-418-9388 United States Toll

Numéros d'appel

nternationaux
Rejoindre a partir d'un systéme ou d'une application vidéo
Composer le numéro 797313658 @retraiteenaction.my. webex.com

Vous pouvez également composer 173.243.2.68 et saisir votre numéro de volre réunion.

Rejoindre les réunions via Micresoft Lync ou Microsoft Skype Entreprise

Composer le numéro 797313658 retraiteenaction. my@lync. webex.com

Besoin d'aide 7 Allez a 'adresse hitp://help. webex. com

&K

Peu importe le format du courriel, vous n’aurez normalement qu’a presser le bouton vert
« Rejoindre la réunion » pour vous connecter a la réunion.

Aprés avoir cliqué sur « Rejoindre la réunion », la fenétre ci-dessous s’ouvrira :
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mimin https://meetingsamer]0.webex.com souhaite ouvrir cette
cisco Webex application.

Ouvrir Cisco Webex Meeting m

lundi 20 avr. 2020 | 13:15- 14:15 @

Démarrage de la réunion Cisco Webex Meetings...

Cliquez sur Ouvrir Cisco Webex Meetings si vous voyez un message de votre navigateur.

Si vous ne voyez aucun message de votre navigateur, ouvrez I'application de bureau.

Vous rencontrez des problémes pour ouvrir I'application de bureau ? Rejoignez la réunion & partir de votre navigateur.

Vous n'avez pas l'application de bureau ? Téléchargez-la maintenant.

Cliquez alors sur le bouton Ouvrir Cisco Webex Meeting. La fenétre ci-dessous sera affichée :

1315 = 1415

Saisissez vos informations

Motre nom complet

Adresse électronique

Vous avez déja un compte ? Connexion

Entrez votre nom et votre adresse courriel dans les champs appropriés.

Vous verrez alors apparaitre la fenétre suivante :
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e IEE; meetingsamer10.webex.com/webappng/sites/meetingsamer10/meeting/download/a79a2953b8ac45939d33daa89e35badd?MTID=mf17a3841528b:

tions 5 : X [tva TVANouvelles @ LelournaldeMont. 2 rea %% DropboxREA [ ICIToutv-Extra #™ FARC
meetingsamer10.webex.com souhaite

& Utiliser votre micro

W Utiliser votre caméra

ﬁ Autoriser Bloquer

Nouvelle fenétre d'apergu audio et vidéo

Vous pouvez maintenant vérifier et régler vos parameétres audio et
vidéo avant de rejoindre la réunion.

Cliquez sur le bouton « autoriser » dans la boite qui apparait en haut a gauche de I'écran. Ensuite
cliquer sur « Passer » en bas a droite de la fenétre. Vous verrez alors une fenétre qui va s’ouvrir et
dans laquelle votre image apparaitra. Cliquer sur « Rejoindre la réunion ».

Q Cisco Webex Meetings @ x|

Formation sur |'utilisation de Webex
13:15 - 14:15

Apergu

Rejoindre la réunion

Lorsque vous aurez rejoint la réunion, vous verrez alors les images des participants a la réunion qui
seront affichées en petit carré pour chacun d’eux. Vous verrez votre photo dans le bas de la fenétre
a droite. Vous étes maintenant prét a assister et participer a la réunion en cours.
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Vous pourrez voir les initiales des participants ou leur photo (si leur caméra est activée) sur I'écran
de réunion. Les informations peuvent apparaitre de plusieurs fagons :

1. Sous forme de liste

g Connecté »

o = ~ Participants (3) X
Q
:_%0 Daniel Bibeau g
Organisateur, moi
¢ O coursrea2 g
7} Daniel

2. Sous forme de carrés avec ou sans photo

coursrea {moi)

r:fiﬂ:ml g | QDaniel Bib. ganisateur) £ Dariel )

Lorsque vous ne parlez pas pendant la réunion, on vous suggére de fermer votre microphone afin
d’empécher les bruits ambiants autour de vous de parvenir aux autres participants. Pour cela, cliquer
sur le micro qui apparait dans le bas de la fenétre. Vous verrez alors un icobne rouge avec un micro
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avec une barre en transversale. Lorsque vous voulez parler, cliquez encore une fois sur le micro et la
barre transversale disparaitra et votre micro sera alors activé.

Lorsque la réunion sera terminée, I'animateur terminera la réunion en cliquant sur le bouton
approprié. Vous recevrez alors une indication sur votre écran comme celle-ci dessous. Cliquez sur
OK pour terminer votre session.

ex Meetings

La réunion a pris fin.

0K
ut Hivmernt.

A tout moment pendant la réunion, si vous devez quitter la réunion, appuyer sur le bouton rouge
avec un X. Une fenétre s’ouvrira, cliquez sur « Quitter la réunion » pour y mettre fin.
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Quitter la reunion

Voulez-vous quitter la réunion ?

Quitter la réunion

Vous avez maintenant I'information essentielle pour assister a une réunion avec le systéme Webex.

Si vous avez des questions concernant votre participation a une réunion Webex, veuillez adresser
vos questions a Sophia a I'adresse courriel suivante : sophia@retraiteenaction.ca



mailto:sophia@retraiteenaction.ca

