~—

a oW

Funded by

GAEWA UK Government

Guide pratique : Réunions virtuelles / Zoom

Réunion préparatoire africaine en vue de la 9e session de la Réunion des Parties a 'AEWA (Pré-MOP9)

Du 16 au 17 septembre 2025, format virtuel (Zoom)

Partie A : Réunions virtuelles — Orientations générales
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Pré-requis techniques :

Vous aurez besoin d'un ordinateur ou d'un appareil mobile avec une webcam (intégrée ou externe) et
un microphone pour participer a cette réunion Zoom.

Si possible, utilisez un cable (Ethernet) pour connecter votre ordinateur a votre routeur. Nous utiliserons
une plate-forme d'interprétation, et les connexions Internet sans fil (Wi-Fi) pourraient ne pas étre
suffisamment stables pour utiliser cette fonctionnalité. Les connexions filaires ont tendance a étre plus
stables.

Si possible, utilisez un casque USB avec un microphone intégré ou un microphone de bureau USB afin de
réduire les risques d'écho, de retour ou d'autres problemes audio, en particulier afin d'assurer une
interprétation simultanée a distance de bonne qualité.

Connectez-vous a la réunion environ 15 a 30 minutes avant I'heure de début de la réunion prévue. De
cette facon, vous pouvez tester votre son et votre webcam et résoudre tout probleme technique
potentiel avant le début de la réunion.

Choisissez un emplacement avec un bon éclairage et un fond clair. Une lumiére trop vive dans votre dos
vous fera apparaitre trop sombre dans la vidéo et les gens ne vous verront pas.

Choisissez un environnement calme et intérieur, car tout bruit de fond ou autre distraction pourrait
interférer avec la réunion.

Assurez-vous d'avoir une connexion Internet stable et une webcam et un casque opérationnels en les
testant avant la réunion.

Fermez les autres applications qui peuvent vous distraire ou réduire les performances de votre appareil.

Lors de la connexion a la réunion, Zoom vous demandera de saisir votre nom. Pour aider a identifier les
participants, veuillez saisir votre nom complet et votre pays, ex : Evelyn MOLOKO, Cameroun

Une fois connecté(e), coupez le son de votre microphone jusqu'a ce que vous ayez besoin de parler.
Pendant la réunion, a moins que vous n'ayez la parole, veuillez couper votre microphone afin de
minimiser le bruit de fond.

Si possible, allumez votre webcam pendant toute la durée de la réunion afin que nous puissions tous
nous voir. Cependant, si votre connexion Internet est instable (par exemple, écran figé, déconnexion
pendant la réunion, etc.), essayez de désactiver votre webcam pour libérer de la bande passante et avoir
une meilleure connexion Internet.

Pour demander la parole, veuillez utiliser la fonctionnalité « Lever la main » accessible en cliquant sur
I'onglet « Réactions » (voir partie B ci-dessous pour plus de détails). Veuillez parler lentement et
clairement lorsque vous prenez la parole.

Lorsque vous aurez la parole, veuillez réactiver votre microphone. Aprés votre intervention, veuillez
couper a nouveau votre microphone.



p Utilisez la fonctionnalité de chat pour commenter ou poser des questions (voir la partie B ci-dessous
pour plus de détails).

@ Une interprétation linguistique simultanée sera disponible pour cette réunion (anglais/francais). Voir
les conseils ci-dessous dans la partie B pour plus de détails.

En cas de déconnexion de la réunion, reconnectez-vous en utilisant le méme lien ou code de réunion.
A Pour tout probléme technique pendant la réunion, contactez Birgit Drerup via le chat privé ou par e-mail
(birgit.drerup@un.org).

Partie B : Guide de zoom illustré
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1. CONNEXION A ZOOM

Pour rejoindre la réunion, cliquez sur le lien de réunion Zoom fourni par les organisateurs dans un e-mail.
Cet e-mail vous sera envoyé quelques jours avant la réunion (voir exemple de capture d'écran ci-dessous).
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AEWA African Pre-MOP8: Meeting link DAY 1
Birgit Drerup
5 o Te @ Birgit Drerup
@This message was sent with High impartance.
The UNEP/AEWA Secretariat is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: AEWA African Pre-MOPS / Day 1
Time: Jul 4, 2022 10:00 Amsterdam, Berlin, Rome, Stockholm, Vienna

Join Zoom Meeting

https://usD6web.zoom.us/|/895661149322pwd=YWN3UmhMU3pBTmpTWWIFZIVSNOS4UTO9 h

Meeting ID: 855 6611 4532
Passcode: 281812

Birgit Drerup (Ms)
Programme Management Assistant

Si vous avez déja utilisé Zoom, vous pourrez rejoindre la réunion en cliquant simplement sur le lien de la réunion.
Veuillez vous assurer que la derniéere version de Zoom est bien installée sur votre appareil. Pour plus d'informations,
veuillez consulter https://support.zoom.com/hc/fr/article?id=zm kb&sysparm article=KB0060731

Si vous utilisez Zoom pour la premiere fois, lorsque vous cliquez sur le lien de la réunion, vous serez invité a
télécharger |'application Zoom. Pour télécharger I'application, cliquez sur « Télécharger maintenant » et suivez
quelques étapes simples pour terminer le téléchargement. Pour en savoir plus, regardez cette vidéo (disponible
seulement en anglais) : Joining a Zoom Meeting
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Cliquez Ouvrir zoom.us sur la boite de dialogue qui s'affiche dans votre
navigateur
Si vous ne voyez pas de boite de dialogue, cliquez ci-dessous sur

Lancer la réunion.

Lancer la réunion
Vous n'avez pas installé le client Zoom

Il est fortement recommandé de télécharger I'application Zoom sur votre appareil pour une meilleure utilisation
et si possible, a I'aide d'un PC/ordinateur portable avec un cable Ethernet plutét qu'une connexion sans fil (Wi-Fi).

Si vous y étes invité, autorisez Zoom a utiliser votre microphone et votre caméra.

Entrez votre nom : Veuillez entrer votre prénom, votre nom de famille et votre pays (par exemple, Evelyn
MOLOKO, Cameroun).

Cliquez ensuite sur « Rejoindre ».

Vous serez ensuite redirigé(e) vers cette salle d'attente. Vous devrez peut-étre attendre un moment avant que
I'n6te de la réunion vous accepte a la réunion.

Rejoindre une réunion

Bvelvn MOLOKOD. Cameroun

L.

J& n@ suis pas un robot
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2. FONCTIONNALITES ZOOM

En fonction de votre appareil, en bas de votre écran Zoom, vous verrez les commandes de réunion suivantes (entre
autres) :

Certaines des caractéristiques les plus importantes sont les suivantes :

Muet/“:’/ / Rétablir le son ! Active et désactive votre microphone.

Démarrer la vidéo M /

N iz Allume ou éteint votre caméra.
Arrét vidéo Wl

Intervenants an Permet de voir qui participe actuellement a la réunion.
Permet d'accéder a la fenétre de chat pour envoyer un message de
Discuter - discussion a :

_  tous les participants a la réunion (sélectionnez « Tout le monde » dans
le menu déroulant « A : ») ou

_ un participant spécifique en envoyant un message de discussion privé
(dans le menu déroulant « A : » sélectionner le participant avec qui vous
souhaitez discuter directement).

Apres avoir sélectionné le destinataire du message, tapez votre texte dans

la fenétre de discussion. Appuyez ensuite sur Entrée pour envoyer votre

message.

Lever & Baisser la main _ o 6
- Cliguez sur le bouton Réactions .

- Dans la liste des emojis, sélectionnez I'emoji « Lever la main ».

- L'note de la réunion verra que vous avez levé la main et peut vous
inviter a prendre la parole.

- Veuillez activer votre micro pour parler.

- Une fois que vous avez fini de parler, baissez la main en cliquant sur le
méme bouton a I'écran (qui indique maintenant « Baisser la main »).
Assurez-vous également de désactiver a nouveau votre micro.

Quitter Permet de quitter une réunion en cours. Seul I'organisateur peut mettre fin
a la réunion.

WkEVSOH

v x <« »

¥ Lever la main

5
" e o gj 2\ Baisser la main

Sécurité Réactions Applications Tab
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3. INTERPRETATION EN LANGUE A DISTANCE AVEC ZOOM

Cette réunion proposera une interprétation simultanée anglais/francais a distance. Veuillez suivre les étapes ci-
dessous pour écouter la réunion dans la langue de votre choix :

1. Dans le panneau de contré6le en bas de votre écran Zoom, cliquez sur l'icone d'interprétation. @
2. Cliquez sur la langue choisie (anglais ou francais).
3. Facultatif : Par défaut, vous entendrez la langue sélectionnée a 80 % du volume et |'audio d'origine a 20 % du

volume. Pour n'entendre que la langue interprétée, cliquez sur Couper le son d'origine. Vous pouvez
également désactiver completement l'interprétation en sélectionnant « Off ».
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