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1. Introduction
La Maison de la Famille est heureuse de vous recevoir (de facon virtuelle) pour la reprise de nos
sessions de groupe. Voici le guide du participant qui permettra de répondre de fagon détaillée a
vos questions. Avant de débuter votre atelier, il est important de lire le point 2 concernant les
réglements a suivre lors des séances virtuelles. Le point 3 consiste a vous présenter en détail,
étape par étape, la procédure de connexion a notre plateforme virtuelle, Zoom.

2. Réglements a suivre
Tout comme une animation en présentiel, une animation en virtuel implique de se conformer a
certaines régles d’éthique et de civisme, autant de la part des participants que de celle de
I'animateur. En plus des régles généralement observées en groupe (respect des autres, du droit
de parole, téléphone cellulaire éteint, etc.), nous devons ajouter des consignes adaptées au
contexte spécifique de visioconférence. Tous les participants devront accepter de s’y conformer.
Prenez note que toute personne qui contrevient aux régles préétablies pourra se faire expulser
de l'activité par I'animateur aprés un avertissement.

Régles de conduite en mode visioconférence

e Lacaméra doit étre allumée, sauf durant les moments de pause;

e |l est fortement recommandé d’étre installé dans un coin isolé et tranquille de votre
demeure, pour faire respecter la confidentialité et éviter les distractions;

e Vous devez étre habillés convenablement, comme si vous étiez présents sur place (ex. :
pyjama et robe de chambre a proscrire).

e Les distractions telles que la télévision, la radio, le téléphone cellulaire, les animaux de
compagnie et autres doivent étre tenues a I’écart.

* Nous vous demandons de vous connecter environ 15 minutes avant le début de
I'activité.

e (C’est I'animateur qui établira avec vous certaines modalités en début d’activité comme
le droit de parole, I'utilisation des discussions écrites, les pauses, la gestion des retards
et des absences, etc.

e Concernant l'utilisation des discussions écrites, vous devez adopter un langage
respectueux et approprié, comme si vous étiez présents sur place. Vous devez
également vous conformer aux consignes de I'animateur concernant celui-ci.

Engagement a la confidentialité

Tous les participants sont tenus de respecter le secret pour tout renseignement de nature
confidentielle partagé lors des ateliers. Que ce soient les échanges partagés pendant les
activités, les noms des autres participants ou toute autre information en lien avec la Maison de
la Famille, vous étes responsable de protéger la confidentialité de ces informations.
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3. Procédures de connexion et d’utilisation Zoom

a.

Si vous avez déja un compte ou |'application Zoom, passez a I'étape suivante. Pour les
autres, rendez-vous sur un de ces sites pour télécharger I'application gratuite.
e Utilisateurs Windows : https://zoom.us/support/download

e Utilisateurs de Mac : https://us02web.zoom.us/client/latest/Zoom.pkg

Apreés avoir téléchargé 'application, vous avez deux possibilités pour vous joindre a la
réunion. Prenez note que lorsque vous entrerez dans la réunion, il est possible qu’il y ait
un petit temps d’attente. C'est I'animateur qui vous admettra dans la réunion. Pour ceux
d’entre vous qui participeront a des sessions de groupe (plus d’un atelier), il est possible
gue le courriel contenant le lien Zoom ne vous soit envoyé qu’une seule fois. Si cela est
le cas, nous vous en informerons dans courriel qui vous sera envoyer avant la premiére
séance (contenant aussi le lien Zoom). Il faudra alors conserver le courriel et se
connecter a partir du lien (étape 1 ci-bas) ou conserver I'ID de la réunion et se connecter
a partir de l'application (étape 2 ci-bas).

1. Procédure de connexion via le lien Zoom.
La premiere consiste a se rendre dans vos courriels et cliquez sur le lien Zoom qui vous aura été

envoyé. Prenez note que ce courriel vous sera envoyé environ 24 heures avant I'atelier. Un
nouvel onglet s’ouvrira et cette fenétre apparaitra. Cliquer sur Ouvrir Zoom Meetings et cela
vous redirigera automatiquement vers I'application. Vous pouvez également cocher la case ci-

dessous, pour que I'application s’ouvre toujours automatiquement dés que vous cliquez sur le
lien Zoom dans vos courriels.

Ouvrir Zoom Meetings 7

https://us02web.zoom.us souhaite ouvrir cette application.

[0 Teoujours autoriser us02web.zoom.us & ouvrir les liens de ce type dans I'application associée

Ouvrir Zoom Meetings m
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2. Procédure de connexion via I'application
Pour la deuxieme possibilité, lancez I'application Zoom et cliquer sur rejoindre une réunion (en

bleu). Cette fenétre devrait apparaitre. Vous devez inscrire directement I'ID de réunion.
Celui-ci se trouve dans le méme courriel que pour le lien Zoom (étape b.). Inscrivez également _
votre nom comme vous voulez qu’il apparaisse. Vous pouvez décocher les cases ci-dessous.

Votre caméra et votre microphone seront donc automatiquement ouverts lorsque vous entrerez

dans la réunion.
Rejoindre la réunion

Saisir I'ID de réunion ou le nom du lien p... v

Saisir votre nom

Se rappeler mon nom pour les prochaines réunions

Ne pas se connecter a l'audio

d
N
Arréter ma vidéo

Annuler

¢. Une fois entré dans la réunion, assurez-vous que votre microphone et votre caméra
soient ouverts. Pour cela, regardez complétement en bas a gauche de votre écran. Ces
deux icOnes devraient apparaitre. Les fleches rouges signifient qu’ils sont désactivés.
Pour les activer, cliquez simplement sur chacun des icbnes. Pour refermer votre caméra
(lors des pauses par exemple), il vous suffit de cliquer a nouveau sur chaque icone.

d. En bas de I’écran au milieu, vous trouverez plusieurs fonctions de Zoom, celles-ci ne
seront pas utiles lors des ateliers a deux exceptions. Au début de I'atelier, I'animateur
vous informera des modalités d’utilisation des fonctionnalités.

1. La premiére fonction est Converser, Discussion ou Chat (si I'application est en anglais).
Pour cela, cliquer sur I'icone Converser, Discussion ou Chat. Une fenétre de discussion
apparaitra du coté droit de votre écran. Pour fermer la fenétre, cliquer a nouveau sur

Converser, Discussion ou Chat.

2. L'autre fonction est de Lever la main. Pour cela, cliquer sur I'icOne Réactions a droite.

Cliquer ensuite sur Lever la main.

e. Pour mettre fin a la séance, simplement cliquer sur
I'icone completement en bas a droite de votre écran.
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Si l'interface est en anglais, vous pouvez changer la langue en cliquant avec le bouton
droit de la souris sur I'icone Zoom située dans la barre des taches en bas a droite (voir
dans les icones cachées lorsque vous cliquez sur le symbole 7).
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Informations supplémentaires

Matériels

Les écouteurs avec microphone intégré sont conseillés (non obligatoires) pour limiter les
bruits de fond. Cela permettra une meilleure qualité sonore et une expérience plus
agréable pour tous.

Il est préférable d’avoir une connexion Internet haute vitesse. Cela permet une meilleure
gualité vidéo et audio ainsi que de limiter les décalages.

Assurez-vous d’avoir une source de lumiére devant plutot que derriére vous.

Si vous utilisez une caméra externe, celle-ci devrait étre située le plus prés de I'écran
pour faciliter un contact visuel plus naturel.

Pour ceux qui ont une connexion Internet NON illimitée : notez que les rencontres
virtuelles ont tendance a consommer beaucoup de données en général.

Contribution

Nous demandons une contribution obligatoire par rencontre. Nous conseillons une contribution
de 5$, excepté pour les café-rencontres qui est de 2S. Si le montant de la contribution
représente un frein a votre participation, veuillez communiquer avec nous par téléphone ou
courriel.

Deux possibilités s’offrent a vous pour le paiement : un cheque ou un virement Interac.

Vous pouvez poster un chéque a I'adresse suivante : 5560, 1re Avenue, Québec (QC), G1H 2V7
ou effectuer un virement Interac a |'adresse courriel suivante maison.famille.dac@videotron.ca
Pour ce faire rendez-vous sur le site de votre institution bancaire et inscrivez le mot
contribution a la question et a la réponse demandées.
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Fiches a remplir avant et apres I'atelier

Lors de I'atelier, vous aurez a remplir deux petits questionnaires en ligne. Ceux-ci vous seront
transmis par I'animateur.

>

L'un d’entre eux est la fiche statistique. Il s’agit d’un bref questionnaire anonyme. Vous
aurez a le remplir au début de la rencontre. Si vous étes inscrit a des sessions de groupe
(plusieurs ateliers), vous n"aurez qu’a y répondre une seule fois a la premiére rencontre.
L'autre est la fiche d’appréciation de I’atelier. Celui-ci est a remplir a la fin de la
rencontre et il est également anonyme. Si vous étes inscrit a des sessions de groupe
(plusieurs ateliers), vous recevrez la fiche d’appréciation avant la derniéere rencontre.

En cas de problemes informatiques

Si votre connexion Internet est lente, il est possible que I'écran fige ou que le son soit
décalé de I'image. Une solution simple est d’éteindre sa caméra en laissant son
microphone ouvert. Cela facilitera la fluidité du son. Cependant, prenez note que cette
option sera seulement permise en cas de problemes informatiques, puisque la caméra
ouverte est requise pour participer aux ateliers.

Si I'application Zoom se ferme en raison d’un probléeme informatique, vous pouvez
tenter de revenir en effectuant les mémes étapes qu’au point 3.

Si le probléme persiste ou que vous n’étes pas capable de retourner dans la réunion, une
autre solution est de redémarrer son ordinateur. Vous pourrez alors tenter de vous
reconnecter sur Zoom en effectuant les mémes étapes qu’au point 3.

En cas d’annulation de derniére minute

Si pour une raison quelconque vous ne pouvez participer a I’atelier qui suit, priére de nous

avertir le plus rapidement possible par téléphone ou courriel.



