
ZOOM
Manuel pour vos formations en Zoom



Les bons paramétrages en Zoom
Conditions et paramètres pour votre compte en Zoom
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Conditions de base pour votre compte Zoom

Compte Zoom ‘Pro’ ou ‘Business’

• Pour pouvoir utiliser votre propre compte zoom pour votre formation NCOI, 
vous avez besoin d'au moins un compte zoom « Pro » ou « Business ». 
Ce sont des comptes payants. Un compte zoom gratuit « Basic » n’est 
malheureusement pas suffisant.

• Vous n'avez pas de compte zoom "Pro" ou "Business"?
Vous pouvez toujours utiliser un de nos propres comptes zoom NCOI. 
Veuillez contacter la personne responsable de votre formation à ce sujet.
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Paramétrages de votre propre compte Zoom
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Sous ‘Settings’ veuillez activer les parametres suivants:

• Waiting room
• Participants video
• Chat et Private chat
• Polling
• Screen sharing ‘all participants’
• Annotation
• Whiteboard
• Break-out room
• Show ‘join from your browser link’



Paramétrages de votre compte Zoom
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Sous ‘Settings’ veuillez désactiver les parametres suivants:

• Allow participants to join before host
• Use Personal Meeting room ‘PMI’ when scheduling a meeting



Créer une réunion en Zoom
Paramétrages de réunion
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Paramétrages pour votre réunion en Zoom
Cliquez sur ‘Schedule a meeting’

TOPIC = ‘NCOI – ‘ suivi du nom de votre formation

WHEN = 30 minutes avant le début de votre formation

Pour les cours de plusieurs jours, cochez «recurrent
meeting». S'il n'y a pas de récurrence quotidienne ou 
hebdomadaire dans les jours planifiés, vous pouvez 

également créer plusieurs réunions (une réunion par jour 
de formation)
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Paramétrages pour votre réunion en Zoom
N’utilisez jamais votre Personal Meeting ID

Cochez ‘waiting room’ et non pas ‘mot de passe’

Laissez toutes les options décochées et assurez-vous que vos 
participants ne peuvent pas entrer dans votre salle de réunion à 

l'avance.

Je kan jouw video bij opstart uit laten en je pas 
zichtbaar maken als je er klaar voor bentVous pouvez 

laisser votre vidéo désactivée au démarrage et ne 
vous rendre visible que lorsque vous êtes prêt.
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Paramétrages pour votre ‘waiting room’

Cliquez sur ‘customise waiting room’ pour modifier votre message 
d'accueil pour vos participants

Les participants arrivent dans la salle d'attente à l'heure de 
début de la réunion programmée. Les participants restent 
dans la salle d'attente jusqu'à ce que vous leur donniez 
l'accès via le pop-up qui apparaît chez vous (-admit-)
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Customize waiting room

Exemple:

“Bonjour! Nous allons bientôt commencer la formation.
Mettez-vous à l'aise, prenez un café, un thé ou de l'eau et 
pensez aussi à tester votre volume / micro. Utilisez de 
préférence l'application de bureau de Zoom (à télécharger). Si 
ce n’est pas possible, vous pouvez rester dans la version 
« navigateur » de zoom. En cas de problème, je suis joignable 
au numéro suivant xxxx / xx xx xx. A tout de suite!
<nom>

Cliquez ici pour personaliser votre message.



Lien pour accéder à la réunion 
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Envoyez-nous le lien pour accéder à votre réunion zoom

Copiez ce message et envoyez-le à team@ncoi.be

Cliquez sur ‘copy invitation’

Cliquez sur ‘manage meeting’



En début de formation
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Instructions pour vos participants
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Informations importantes pour vos participants

- Conseillez aux participants d'utiliser Zoom dans l'application de bureau Zoom 
(téléchargeable). Zoom peut également être utilisé dans le navigateur internet, mais 
cela limite les options d'interaction pour le participant.

- Si nécessaire, chaque participant ajuste son "nom d'affichage" au début de la 
formation. Le prénom et le nom complets du participant doivent être visibles. Le 
participant clique sur «more» + «Rename».

- Pendant les pauses, les participants restent en zoom, mais cliquent sur « Mute » et 
« Stop Vidéo ». Les participants ne quittent pas la classe en raison de l'inscription des 
présences.



Rapportage après la formation
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Rapports de présences
Allez vers Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts
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Rapports de présences
Allez vers Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

Cliquez sur le nombre de 
participants
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Rapports de présences
Allez vers Admin > Accountmanagement > Reports > Usage Reports > Active Hosts

Cliquez sur ‘Export’. Un fichier 
CSV est téléchargé sur votre

ordinateur.
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Rapports de présences

• Vous pouvez envoyer votre rapport de présence à team@ncoi.be

• Pour une formation de plusieurs jours, il s'agira de plusieurs rapports (un 
rapport par jour)

• Merci de nous les faire parvenir au plus tard le lendemain du dernier jour de 
votre formation.

Quelques consignes

mailto:team@ncoi.be


Veel succes in Zoom!

Vragen?

015 79 11 42 virtualclassroom@ncoi.be


