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Comment programmer une réunion récurrente Zoom

Il'y a plusieurs méthodes pour planifier une réunion récurrente dans Zoom. Vous pouvez générer la réunion a partir
de plusieurs logiciels tels que Zoom, Teams ou Outlook et ensuite partager I'invitation via le moyen de votre choix
tel que le courriel, Teams ou MIO.

Le moyen recommandé par la DSTI est I'utilisation du logiciel Outlook. La solution présentée dans ce document
démontre comment utiliser le logiciel Outlook (I’application ou la version web) et le add in Zoom afin de programmer
une rencontre virtuelle récurrente pour votre équipe Teams. Voici les avantages qu’offre cette solution :

e Utilisation de I'interface d’Outlook pour planifier la réunion (beaucoup d’options) ;

e Les évenements sont envoyés dans le calendrier Outlook de I'équipe et a tous ses membres ;

e Le calendrier Outlook est synchronisé dans Teams. Vous aurez donc tous les évenements Zoom et Teams
centralisés a cet endroit ;

e Disponible dans le logiciel Outlook et dans sa version web (Outlook Web).

Apres avoir complété cette procédure, vous devriez étre en mesure de programmer une réunion Zoom récurrente
pour votre équipe Teams (salle de classe) a partir du logiciel Microsoft Outlook. Si vous avez besoin d’assistance,
n’hésitez pas a contacter la DSTI.

Outlook Web

1. Se connecter a votre compte Office 365: cegeplimoilou.ca/office
e Sjc’est la premiére connexion avec votre compte, vous devez créer un mot de passe personnalisé.
e Sivous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser.

2. Cliquer sur I'application « Outlook » :

Bonjour
MNouveau Qutlook OneDrive

NN

Power Toutes les
Automate applications
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https://www.cegeplimoilou.ca/office
https://www.cegeplimoilou.ca/etudiants/guide-de-l-etudiant/soutien-informatique/compte-utilisateur-et-mot-de-passe/
https://www.cegeplimoilou.ca/etudiants/guide-de-l-etudiant/soutien-informatique/reinitialisation-du-mot-de-passe/#Motpasseoubli%C3%A9
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3. Sivous souhaitez inviter votre équipe Teams au complet : cliquer sur « Groupes » et faire un clic droit sur
I’équipe de votre choix (ex. « Equipe Démo ») et choisir « Copier I'adresse de courriel ».
Ensuite, cliquer sur I'icone de calendrier en bas a gauche et ensuite cliquer sur « Nouvel événement » :
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4. Dans la section « Invitez des participants », coller I'adresse courriel du groupe récupéré a I’étape précédente
(ou tapez les adresses courriel des participants a inviter) :

B> Envoyer il Abandonner [ Assistant de planification Occupé(e) ~ <7 Catégoriser

e Ajoutez un titre

= + ‘ Equipe Déma X Facultatif
®  2020-07-30 13:00 v A 1330 ~ @ Journée entiére @ )
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Cliquer sur le logo « n » ou cliquer les « ... », choisir « Zoom » et cliquer sur « Settings » :

5.
Calendrier
B Envoyer [i] Abandonner [ Assistant de planification Occupé(e) ~ ¢ Catégoriser ~ B Options de réponse EI
@l OneNote
® Ajoutez un titre & > Jeu 3c 5 Zaom
Q + e Equipe Démo X Facultatif Insights Add a Zoom Meeting
3 Mes modéles
®  2020-07-20 13:00 ~ a3 1330 ~ B Joumée entidre (@ ) 12 H Télécharger des compléments
6. Entrerle « Company Domain » : cegeplimoilou-ca et faire « Continue ». Vous devez cliquer sur « Autoriser »
pour afficher le message.
0 Zoom X
Zoom X
Back
Sign in with SSO
. Zoom souhaite afficher une nouvelle
Enter your company domain fenétre.
cegeplimoilou-cg| |.zoom.us
| don't know the company domain
7. Cliguer sur « Add Zoom Meeting » :
Q Zoom X
Add Zoom Meeting
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8. Une invitation Zoom est ajoutée dans la demande de rendez-vous. Vous pouvez:
e Ajuster les paramétres de votre invitation (nom, date, répétition, etc.).

e Modifier les options Zoom si nécessaire.

e Changer la langue de l'invitation dans les « Advanced Options ».

e Cliguer sur « Update » et ensuite « Envoyer » lorsque vous serez prét a envoyer le rendez-vous :
Calendrier Ct X
[i] Abandonner [5 Assistant de planification Occupé(e) v~ [§] Options de réponse

2
. i . . Zoom Meeting ~ o Zoom x
o} + ‘ Equipe Démo X Facultatif
Remove
®  2020-07-30 13:00 v 3 1330 v @ Joumnée entiere @ ) ~
Disponibilité : Nous n'avons trouvé aucune suggestion d'horaire.Ouvrir I'Assistant Planification Security
3 Répétition: Jamais 7 a| 033837
o v
https://cegeplimoilou-cazoom.us,j/977288586437pwd =ZEhYU... )i\jou'ler une réunion en ligne ~ &
9 Video
Host . off
5 Me le rappeler : 15 minutes avant
Participant off a
= Audio
200Mm e
Computer Audio

Bonjour,

=m Jous invite & suivre une réunion Zoom prévue.

Joindre la réunion Zoom

Touchez Fécran uneCanada: +17789072071 . 97728858643#% #,033537# ou
fois sur votre +12042727920 , 9772885864 3% # 033537#

téléphone

URL de réunion .  hitps://cegeplimoilou-ca.zoom.us/if977288586437

g M A B I U2 A

= < == »n

v = @&

@ Telephone and Computer Audio

Dial from Canada

Edit countries/regions

Advanced Options

v | Mute participants upon entry

Insert Zoom meeting invitation above

existing text

v & Signed in as

Sign Out

9. L'invitation est envoyée a tous les membres de I'équipe sélectionnée. Elle sera automatiquement ajoutée au

calendrier Teams, Outlook et Zoom des membres.
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Client Outlook

1. Ouvrir le client Outlook.
e Sivotre client Outlook n’est pas configuré, vous pouvez utiliser la procédure ci-haut pour Outlook
web ou contacter la DSTI pour configurer votre client Outlook.
2. Cliquer sur « Groupes », sélectionner votre groupe et cliquer sur la photo :

Fichier Accueil Acrobat @ Dites-nous ce que vous voulez faire,

| " N -n . o
S B QR Q el E 4
Mouvelle Mouveaux Répondre Transférer
conversation €léments - a tous

& Membres Conversations Calendrier Fichi

MNouveau Répandre e Equipe Démo

» Favoris N . ) ) o
Equipe Démo  (Groupe privé)

[5

n n - N
= Rechercher Equipe Démo [Ctrl+E) L2
Boite de réception 7
Hier

Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés 2
Abonnements R5S
Archive
Boite d'envai
Courrier indésirable
I Historique des conversations

I> Dossiers de recherche

.1
{ Groupes] >
3. Dans la carte de visite, cliquer sur « Planifier la réunion ». Selon votre version d’Outlook, il est possible que
I'option « Planifier la réunion » se retrouve sous les « ... » :

Equipe
q p B Enwoyer un courrier | ===

Ajouter aux Contacts

Contact Ajouter aux Favoris

Planifier une Réunion P

CONTACT :
Etat ~ T

Agenda
Planifier une réunion

Présence inconnue
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4. Une fois dans la fenétre de « Réunion », cliquer sur « Zoom » et ensuite « Settings » :

H = Ma réunion avec Equipe Démo - Réunion

Fichier Réunion Insertion Format du texte Révision '-:-' Dites-nous ce que vous voulez faire..
E| Rendez-vous =3 EE ) >
X m Chees (g 7 B, ° )
. F5' Assistant Planification : B & . . - |
Supprimer (=3 Réunion Motes Annuler Options Indicateurs Motes de Insights  Affi
Skype I'invitation B 7 - - réunion T m
Actions Afficher Réunion Skype  Motes de réunion Participants OneMote
ﬂ‘u‘ous n'avez pas encore envoyé l'invitation & cette réunion. @
Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier, -
Add a Zoom |Setting
A. L @ceqeplimoilou.ca Meeting
=1 E Zoom
Objet Ma réunion avec Equipe Démo [
Envoyer
Emplacement - Salles...
Heure de début | jeu. 2020-07-30 EE| |13:00 - Journée entiére
Heure de fin jeu. 2020-07-30 EE| |13:30 -

5. Entrer le « Domaine de votre société » (ou Company Domain) : cegeplimoilou-ca et faire « Continuer ». Si
on vous demande de vous identifier, il faut utiliser votre compte Office 365 (du Cégep Limoilou).

Zoom v %

Retour

Se connecter a |'aide d'une
authentification unique

Saisir le domaine de votre société

cegeplimoilou-ca [FO0ImL.Us

Je ne connais pas le domaine de la société

6. Cliquer sur « Ajouter une réunion Zoom »:

/oom

Ajouter une réunion Zoom
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7. Une invitation Zoom est ajoutée dans la demande de rendez-vous. Vous pouvez:
e Ajuster les parametres de votre invitation (nhom, date, répétition, etc.).

e Modifier les options Zoom si nécessaire.

e Changer la langue de l'invitation dans les « Advanced Options ».

Cliquer sur « Mettre a jour » et ensuite « Envoyer » lorsque vous serez prét a envoyer le rendez-vous :

He

He

ureé de deburt

ure de fin

Jeu. 2020-07-30 2

jeu. 2020-07-30

8. VL’invitation est envoyée a tous les membres de I'équipe sélectionnée. Elle sera automatiquement ajoutée au

calendrier Teams, Outlook et Zoom des membres.

Direction des systemes et des technologies de l'information — DSTI
Centre de Services : DSTI-SOSInformatique http://centredeservices.cegeplimoilou.ca
Par courriel : sosinfo@cegeplimoilou.ca

Téléphone : 418 647-6600, 6533

Avant d’'imprimer, pensez a I'environnement!
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