
 

Zoom 
Outil de gestion de réunions, conférences, webinaires et coaching en ligne 

 

38 Cours Blaise Pascal Tél. : 01 60 87 12 60 formation@evryware.fr Siret : 411 669 575 000 10 
91000 EVRY Fax : 01 60 87 12 61 www.evryware.fr Organisme N° 11910384491 
 

 Présentation de Zoom 
• Présentation de l'outil Zoom 
• Objectifs de la formation 
• Prérequis techniques nécessaires 

Configuration et installation de Zoom 
• Téléchargement et installation de Zoom 
• Configuration du micro et de la caméra 
• Configuration de l'audio et des paramètres vidéo 

Création d'une réunion Zoom 
• Création d'une nouvelle réunion 
• Personnalisation des paramètres de la réunion  

(mot de passe, options de sécurité, etc.) 
• Invitation des participants (Salle d’attente, Planification, …) 

Fonctionnalités de base de Zoom 
• Utilisation de la vidéo et de l'audio en temps réel 
• Transfert de fichiers 
• Partage d'écran 
• Utilisation du chat & Discussions privées 
• Utilisation des outils de dessin et d'annotation 

Fonctionnalités avancées de Zoom 
• Enregistrement de la réunion 
• Utilisation des salles de sous-commission 
• Utilisation des outils de sondage 
• Utilisation de la fonction « main levée » 
• Salle de sous-groupe 
• Arrière-plan virtuel 

Bonnes pratiques pour l'utilisation de Zoom 
• Gestion des utilisateurs 

• Utilisateurs | Gestion des groupes |Gestion des rôles 
• Gestion des Salles 

• Salles Zoom | Intégration du calendrier 
• Contenu de signalisation numérique 

• Gestion de compte 
• Profil du compte | Facturation 

 
Ce plan de cours peut être ajusté en fonction des besoins des stagiaires, de leur 
niveau de connaissances et des objectifs spécifiques de la formation.  

DUREE 

1 jour (7 heures) 

PUBLIC 

Toute personne ayant besoin de 
participer ou créer des réunions avec 
Zoom 

PREREQUIS 

Maîtrise de l’environnement 
informatique et de la navigation internet 

OBJECTIFS 

Maîtriser l’interface de Zoom 

Être autonome au quotidien dans 
l’utilisation de cette application 

METHODES PEDAGOGIQUES 

Alternance d’apports théoriques et de 
nombreux exercices pratiques 

Stage en petit groupe 

1 PC par personne 

Vidéoprojecteur 

EVALUATION 

Travaux pratiques, Exercices 
récapitulatifs à la fin de chaque module  

INTERVENANT 

Formateur Consultant Spécialiste en 
gestion de site Web 

LIEU 

Chez Evryware, site Client ou à distance 

VALIDATION 

Attestation de formation 
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