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Participer à l’AG virtuelle

Pour cette assemblée générale
virtuelle, nous utiliserons
l’application Zoom Meetings
(zoom.us)

✓Gratuite pour les participants
✓Compatible avec tous les 

navigateurs et tous les OS
✓Conviviale et intuitive
✓Sécurisée
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Zoom

https://zoom.us/


Recommandations

Préférez l’ordinateur au smartphone ou à la 
tablette.

Si possible, munissez-vous d’un casque avec micro.

Installez-vous dans un environnement calme.

Veillez à avoir une bonne connexion internet. Si 
vous vous connectez par WiFi, ne vous éloignez
pas trop de votre modem.
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Utiliser Zoom
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Rejoindre l’AG virtuelle du CAL
1. Vous recevez un mail d’invitation
2. Vous cliquez sur le lien de participation
3. Vous choisissez votre mode de connexion
4. Vous entrez dans la « salle d’attente »
5. Vous rejoignez la réunion

Activer l’audio et (dés)activer le micro et/ou la vidéo

Demander la parole (lever la main)



Rejoindre l’AG virtuelle du CAL
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1. Vous recevez un mail d’invitation.
Ce mail vous sera envoyé à l’adresse renseignée lors de votre inscription.
Il contient:
• Un lien de participation
• Un ID de réunion
• Un code secret

2. Vous cliquez sur le lien de participation.



Choisir le mode de connexion
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Vous vous y connectez.

1. L’application Zoom est installée sur 
votre ordinateur, tablette ou smartphone. Vous la téléchargez et l’installez.

2. L’application Zoom n’est pas installée.
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3 possibilités:

Vous vous connectez via votre
navigateur internet.

3. L’application Zoom n’est pas installée.



1. Se connecter avec l’application Zoom déja installée
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• Si l’application Zoom est déjà installée sur 
votre ordinateur, une boîte de dialogue vous 
proposera d’ouvrir le lien avec celle-ci. 
Acceptez.

• Si cette boîte de dialogue ne s’affiche pas, 
cliquez sur le bouton bleu « Lancer la 
réunion ».



2. Télécharger et installer l’application Zoom
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• Si l’application Zoom n’est pas déjà installée 
sur votre ordinateur, il vous sera proposé de 
la télécharger. Acceptez.

• Si le téléchargement ne vous est pas proposé, 
cliquez sur « Télécharger maintenant ».

• Une fois le fichier téléchargé, cliquez sur le 
nom du fichier pour démarrer l’installation. 

• Suivez les instructions.



3. Se connecter via le navigateur internet (1/2)
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Zoom ne fonctionne pas avec Internet Explorer.

Veillez donc à vous assurer que Chrome, Firefox, 
Edge ou Safari est bien installé sur votre 
ordinateur.

Si une boîte de dialogue vous invite à 
télécharger et installer Zoom, refusez 
(« Annuler ») et cliquez sur « Rejoignez depuis 
votre navigateur ».



3. Se connecter via le navigateur internet (2/2)
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• Il vous est demandé de compléter votre nom. 

• Pour des raisons de sécurité, il est possible 
que vous deviez prouver que vous n’êtes 
pas un robot. Laissez-vous guider par les 
instructions.

• Cliquez sur « Rejoindre ».

• Si c’est la première fois que vous vous 
connectez, vous devrez accepter les 
conditions et politiques vie privée de Zoom. 
Cliquez sur « Je suis d’accord ».



Vous rejoignez la réunion
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Vous serez alors mis temporairement « en salle 
d’attente », le temps que votre participation soit 
validée. 

Vous n’avez rien à faire. Ne fermez surtout pas 
votre navigateur internet, si c’est la solution de 
connexion choisie.

Une fois votre demande validée, c’est fait, vous 
êtes connecté ! 

Il vous sera proposé à différents 
moments de tester le haut-parleur et 
le micro de votre ordinateur. 
N’hésitez pas !



Vérifier que l’audio est activé
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Vérifiez que ces 2 icones 
s’affichent bien en bas à 
gauche de votre écran.

Si ce n’est pas le cas et qu’à la place du 
micro se trouve cette icone: , 
cliquez dessus.

Sur smartphone, si le message « rejoindre 
l’audio en utilisant l’internet » s’affiche, 
acceptez.

Cela activera l’audio et vous permettra 
d’entendre ce que les participants à la 
réunion disent. 



(Dés)activer le micro et/ou la caméra
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Pour activer ou désactiver le micro ou la 
caméra, il suffit de cliquer sur les icônes 
correspondantes. 

Dans l’image ci-contre, par exemple, la 
vidéo est active mais pas le micro.



Demander la parole (lever la main)
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Pour demander la parole, nous utiliserons la fonction « Lever la main ».

Sur ordinateur, plusieurs possibilités:

• L’option est directement accessible dans la barre de commandes en bas de l’écran.

• L’option est accessible via la fenêtre « Participants »: cliquez sur l’icone « Participants » dans la barre 
de commandes en bas de l’écran. Une liste avec l’ensemble des participants à la réunion s’affiche. 
Vous trouverez en bas de celle-ci un bouton « Lever la main » sur lequel il vous suffira de cliquer.

• Parfois, l’option « Lever la main » est accessible via les « Réactions » (ne pas confondre avec les 
applaudissements  ou autres « réactions » qui, elles, ne restent affichées qu’une dizaine de secondes). 

Sur smartphone, appuyez sur les « … Plus » dans la barre de commandes. Une série d’options s’affiche, 
parmi celles-ci se trouve « Lever la main ».

Quand la parole vous sera attribuée, n’oubliez pas de réactiver 
votre micro si celui est désactivé.



Procédures de votes
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Votes à main levée Votes à bulletin secret

Pour les votes à main levée, nous utiliserons 
la fonctionnalité « Sondage » de Zoom.

Au moment de voter, la question et les 
réponses (oui/non) s’afficheront sur votre 
écran.

Vous choisissez votre réponse.

Vous cliquez sur « Envoyez »

Pour les votes à bulletin secret, nous utiliserons 
l’application Balotilo.

En séance, vous recevrez sur votre adresse 
email trois invitations à voter (une par liste).

Pour chaque liste:

• Cliquez sur le lien contenu dans l’email (celui-
ci vous est propre, ne le partagez pas)

• Cochez le(s) candidat(s) que vous approuvez

• Cliquez ensuite sur « Je vote! »

La procédure est totalement anonyme.

https://www.balotilo.org/


Protection des données
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Le Centre d’Action Laïque, Zoom et Balotilo respectent le 
Règlement général sur la protection des données (RGPD, 
règlement n° 2016/769)

• www.laicite.be/vie-privee/
• zoom.us/fr-fr/privacy.html
• www.balotilo.org/pages/privacy-policy

Balotilo garantit l’anonymat des votes à bulletin secret.

Les résultats des votes ne seront vus que par nombre 
de voix. Les votes individuels restent secrets pour tout 
le monde.

RGPD

http://www.laicite.be/vie-privee/
https://zoom.us/fr-fr/privacy.html
http://www.balotilo.org/pages/privacy-policy

