Introduction aux meilleures pratiques sur Zoom

Webinaire avec le juge Roger Lafreniere
et
I’agent du greffe Marc Bilodeau-Richard
Le 9 février 2021




Important

L’objectif est d’assurer le bon déroulement de I'audience.

Vous voulez étre calme et concentre sur votre plaidoirie, et

non tenter de régler des problemes techniques.

| est essentiel de bien se preparer.
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Introduction aux meilleures pratiques sur
Zoom

Partie 1 — Rudiments de Zoom
Partie 2 — Plaider via Zoom
Partie 3 — Consells pratigues
Questions
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Affichage : galerie ou Intervenant

Dans le coin superieur droit de votre écran : choisissez entre galerie et intervenant.

M Affichage

- =

ichage intervenant i + Affichage intervenant w
Affichage galerie Affichage galerie

w i

Afficher les participants sans video Afficher les participants sans vidéo

Passer en mode plein écran




Affichage galerie: plusieurs personnes dans un
format en grille.




Affichage intervenant agrandit la fenétre video
de la personne ayant la parole.
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Partie 1 — Rudiments de Zoom

Mise en place * Plan de secours

L’invitation a I'audience * Etre vu et entendu

Se connecter * Se présenter sous son meilleur
jour

Rejoindre la réunion

La barre d’outils et les options :
microphone, videocaméra,
participants, etc.
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1. Rudiments de Zoom : mise en place

* Telechargez Zoom (une semaine avant l'audience)
- * Faites un essal avec des amis et des membres de la famille afin de vous

familiariser avec cette application.

* Testez votre équipement.

* Choisissez I'endroit ou vous vous installerez pour participer a
I'audience.

* Revoyez les détails sur la rencontre sur Zoom que I'agent(e) du greffe
vous aura fournis.
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1. Rudiments de Zoom :
etre invite a participer a l'audience

* Les agent(e)s du greffe envoient les invitations aux audiences par courriel,
d’une adresse comme celle-ci : Prenom.Nom@cas-satj.gc.ca.

* Vous devrez confirmer votre presence dans les deux (2) jours suivant la
réception d’une telle invitation.

* Le lien commencera par ce qui suit : https://cas-satj.zoom.us/.....

* Le n° de la réunion et le code secret sont vos données de secours;
veuillez immediatement les prendre en note.
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mailto:PrÃ©nom.NomdeFamille@cas-satj.gc.ca

1. Rudiments de Zoom : se connecter

* Vous avez besoin de I'’équipement suivant :

* Un ordinateur, une tablette ou un teléphone intelligent branchés ou
completement charges. *

* Une connexion Internet stable :
* Branchez votre appareil directement au routeur.

* Minimisez les conflits liés au partage de votre connexion Internet :
consacrez tout le déebit Internet de votre domicile a I'application Zoom.

 Utilisez un télephone cellulaire : veérifiez le service.

_ : Cour federale
* Des renseignements supplémentaires se trouvent dans le Eederal Court
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1. Rudiments de Zoom : rejoindre la réunion

* Vous avez besoin de I'information suivante :
* Le courriel de I'agent(e) du greffe contenant le lien vers

- I'audience Zoom.
* Le numéro de télephone de I'agent(e) du greffe.

* Deux numeéros de télephone indiqués dans l'invitation.

* Vous devrez aussi fournir a I'agent(e) du greffe un numero de
telephone auguel on pourra vous rejoindre le jour de l'audience.

Veuillez inscrire cette information a coté du n°de la réeunion et du
code secret que vous avez notés préecédemment.
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1. Rudiments de Zoom : la barre d'outils (1)

* Cette présentation contient des images provenant d’un ordinateur
- personnel fonctionnant sous Windows.

* Ce que vous voyez sur Zoom dépend :
* de votre ordinateur (PC ou Mac);
* de votre systeme d’exploitation;
* de votre tablette ou de votre teléphone intelligent.
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1. Rudiments de Zoom : la barre d'outils (2)

e Découvrez la barre d'outils Zoom : survolez le bas de I'écran avec le curseur de

votre souris.

2 -~ ® @ &
oD

Participants Discussion Ecran partagé Réactions

|

Participants : Juge, agent(e) du
M|crophone greffe, stenographe dans la salle
Vidéocamera d’audience, avocats, parties




82 o 4] &

Activer Participants Discussion  Ecran partagé Réactions

* lcone de microphone : pour régler le son de votre microphone, pour couper et rétablir le son.

Icbne de vidéocameéra : mémes fonctionnalités qu’avec le microphone, mais pour régler la
vidéocamera.

* Participants : ouvre une nouvelle fenétre indiquant les noms des personnes présentes a
I'audience et si leur videocaméra et leur microphone sont activés ou désactives; cette icone vous
permet de modifier votre nom affiché si vous passez le curseur de la souris ou cliquez dessus.

* lcone de fleche vers le bas pour fermer. el T X

* OU appuyer sur le X dans la boite Q -
des participants. frouver un partic
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1. Rudiments de Zoom : les options de Zoom

Desactiver le ¢ Faites un cliquer avec le bouton
Rétablir mon audio Alt+A I h i 4
micropnone droit de la souris sur votre .

Epingler — Epingler propre photo ou sur celle d'un

Masquer les participants sans vidéo

autre participant a la réunion
pour acceder a plusieurs . ¢
options.

Masquer 'affichage de soi e M asquer
I’affichage de soi

Renommer

* Sivous utilisez une tablette, glissez et touchez différentes

parties de I'’écran pour voir ce qu’il se produit. Cour fédérale
Federal Court
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1. Rudiments de Zoom : plan de secours

Si I’écran Zoom « disparait » ou la connexion est rompue :

Cherchez I'icone Zoom sur votre ° Repétez les étapes que vous
ordinateur et cliquez dessus. avez suivies pour vous

Nl . connecter la premiere fois.
Vérifiez votre connexion Internet. L

; o * Rejoignez l'audience sans
Appelez un des numeros de telephone utijlisgr la vidéocaméra
Indiqués dans votre invitation. :

* Appelez I'agent(e) du greffe.

Essayez un autre appareil : utilisez I'application Zoom sur une tablette ou un
telephone intelligent en vous servant du n° de la réunion et du code secret.
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1. Rudiments de Zoom : étre vu et entendu

* Microphone -- il pourrait étre intégré a votre casque d’écoute.

* Caméra Web (sans microphone) et haut-parleurs.

* N'utilisez pas le microphone et les haut-parleurs intégrés de votre
ordinateur, tablette ou téeléphone intelligent.

* Une source de lumiere qui eclaire votre visage.

* NE placez PAS la principale source de lumiere derriere vous
Ou a cOté de vous.
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1. Rudiments de Zoom :
se présenter sous son meilleur jour (1)

* Que verrale ou la juge?

* Arriere-plan neutre : espace propre, mur vierge, rideau.

* Que pourrait entendre le ou la juge?

* Une personne peut-elle entrer dans la piece? Quels autres sons
pourraient interrompre I'audience (sonnerie d’un télephone, livraison,
enfants, animaux de compagnie)?

* Faites un essai sur Zoom pour Vérifier votre apparence a I'écran et le
son de votre microphone.
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1. Rudiments de Zoom :
se présenter sous son meilleur jour (2)

* QOrganisez votre espace de maniere a avoir tout a portée de main.

e Comment prendrez-vous des notes?

* Ou placerez-vous vos propres documents?
e Comment consulterez-vous les reférences de I'avocat de la partie adverse?
* Votre microphone ou votre vidéocameéra causeront-ils des interférences?

* La Cour enregistrera I'audience : aucun autre enregistrement ne sera autorisé. ({08
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Partie 2 — Plaider via Zoom

» Videoconférence ou téleconférence?

* Communiquer avec I'agent(e) du greffe

* Modifier son nom

* Ada

pter son comportement a Zoom
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