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Guide de participation  
- Actualizado el 24 de agosto de 2020 

L'ACI utilisera le Zoom pour son assemblée générale virtuelle 2020. Pour la réussite de 
cette assemblée générale, les membres sont vivement encouragés à participer à l'un des 
essais. 

Les participants recevront des courriels séparés donnant accès à l'assemblée générale, au 
système de vote en ligne et aux essais. Ces courriels seront envoyés 24 heures environ 
avant chaque réunion. 

Ces invitations seront envoyées à l'adresse e-mail de chaque représentant et VOUS NE 
POURREZ PAS VOUS CONNECTER AVEC UNE AUTRE ADRESSE E-MAIL. Chaque 
représentant doit fournir à l'ACI une adresse e-mail distincte sur le formulaire de vote. 
Cliquez ici pour le télécharger. 
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Préparer l’assemblée générale 

Avant de rejoindre l’assemblée générale, préparez-vous. Pour la réussite de cette 
assemblée générale, les membres sont vivement encouragés à participer à l'un des essais. 
Si cela n'est pas possible, rejoignez l'assemblée générale une heure avant le début afin de 
vérifier que votre technologie fonctionne correctement. 

PRÉPARER L’ASSEMBLÉE GÉNÉRALE 

 

Téléchargez Zoom desktop client. Vous devez dès lors installer Zoom 
sur votre ordinateur. Merci d’installer la dernière version. Vous la 
trouverez ici : https://zoom.us/download  

 

Assurez-vous que vous disposez d'une bonne connexion Internet. Il suffit 
parfois d'installer votre ordinateur plus près de l'endroit où se trouve le 
modem chez vous. 

https://zoom.us/about
https://www.ica.coop/fr/evenements/lassemblee-generale-2020-laci
https://zoom.us/download
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Utilisez un casque comme l'un des modèles de gauche. 
Évitez si possible d'utiliser le microphone intégré à votre ordinateur car le 
son n'est pas toujours d’assez bonne qualité pour les interprètes. Parler 
dans le microphone de l’ordinateur contribue à augmenter la charge 
cognitive et la fatigue des participants et des interprètes. Parler dans un 
casque avec microphone fait toute la différence pour les interprètes qui 
doivent écouter et parler en même temps. Cela permettra également aux 
autres participants de mieux vous entendre. 

 

 

Testez votre webcam, votre microphone (casque) et votre connexion 
Internet avant la réunion en ligne. 
Nous vous suggérons de les tester avec votre collègue avant la réunion. 
Rien n'est pire que d'essayer de partager quelque chose et de ne pas 
pouvoir communiquer clairement parce que la clarté sonore et son volume 
sont médiocres. Assurez-vous que votre caméra est au niveau des yeux 
et sur l'ordinateur que vous prévoyez d'utiliser pour la réunion en ligne. 
Si votre système informatique ne reconnaît pas votre casque, assurez-
vous qu’il est correctement installé sur votre ordinateur. Si ce n'est pas le 
cas, allez sur « son » dans votre panneau de configuration. 
Si vos paramètres audio ne fonctionnent pas, il suffit parfois de vous 
déconnecter, de redémarrer Zoom puis de rejoindre à nouveau la réunion 
pour résoudre le problème. 

 

Un courriel sera envoyé à chaque représentant votant pour lui permettre 
d’accéder au système de conférence en ligne. Si vous ne recevez pas le 
courriel vous donnant les informations d'accès 24 heures avant l’essai ou 
avant l'assemblée générale, voulez-vous consulter votre dossier « courrier 
indésirable ». Si vous ne le recevez toujours pas, envoyez un courriel à 
l’adresse GA2020@ica.coop.  

Rejoindre l’assemblée générale 

 

Le lien pour rejoindre la réunion vous sera envoyé à l'adresse e-mail 
indiquée dans votre formulaire de vote. Vous ne pourrez pas vous 
connecter avec une autre adresse e-mail. 

 

Connectez-vous 30 minutes avant le début de la réunion pour 
s’assurer que tout le monde est prêt à commencer à l'heure. 
Si vous n'avez pas participé à un essai, connectez-vous 1 heure avant la 
réunion. 

Veuillez patienter : 
l’hôte de la réunion 
vous ouvrira bientôt 
l’accès. 

Lorsque vous cliquez sur le lien pour rejoindre la réunion, vous serez 
placé dans une salle d'attente afin que nous puissions identifier et 
accepter chaque participant avant qu'il n'entre dans la réunion. Cela peut 
prendre un certain temps si tous les participants la rejoignent en même 
temps. 

mailto:GA2020@ica.coop
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Si vous ne parvenez pas à accéder au système de conférence en ligne, 
envoyez un e-mail à l’adresse GA2020@ica.coop et nous essaierons de 
vous aider tout au long du processus. 

 
N’allumez pas votre vidéo et n’activez pas votre microphone pendant l'Assemblée jusqu’à ce 
que le Président de l'ACI vous donne la parole. 

Participer à l’assemblée générale  

PENDANT L’ASSEMBLÉE GÉNÉRALE 

 
Éteignez votre téléphone portable ou mettez-le en mode silencieux. 

 

Dès que vous vous connectez, et avant que la réunion commence, 
sélectionnez la langue dans laquelle vous souhaitez suivre l’assemblée 
générale (anglais, espagnol ou français).  Suivez les instructions ci-dessous.  
Veuillez noter que la procédure est quelque peu différente pour ceux et celles 
qui se connecteront avec une tablette.

 

mailto:GA2020@ica.coop
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Remarque : Il n’y a pas de « canal salle » avec Zoom et chaque interprète ne 
peut accéder qu’à son propre canal audio.  Cela signifie que le canal choisi 
détermine tant la langue que vous écoutez que la langue dans laquelle vous 
vous exprimez.  Pour éviter toute confusion et/ou manipulation en cours de 
réunion, nous vous recommandons de choisir la même langue pour suivre 
les travaux et pour vous exprimer.   

 
Dès que vous vous connectez, assurez-vous que les bons appareils sont 
connectés dans « audio settings » en bas de l'écran. 

 

Si vous souhaitez intervenir, cliquez sur le bouton « lever la main ». Le 
personnel de l'ACI informera alors le président de votre souhait de prendre la 
parole. NE cliquez PAS sur « unmute » tant que le président ne vous 
demande pas de parler. 
Le bouton « lever la main » sera également utilisé pour voter à main 
levée. 
Pour trouver le bouton « lever la main », cliquez sur le bouton "Participants" 
dans la barre à outils en bas de l'écran. Cela fait apparaître plusieurs options 
pour des commentaires non verbaux. 

 
Dans l’onglet « Participants », sélectionnez l’option « lever la main ».  Celle-ci 
s’affiche sur la droite de l’écran. 
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Il y a aussi un raccourci clavier !  
Pour Windows et Mac, vous pouvez également utiliser un raccourci clavier 
pour le « lever la main ». Appuyez sur « Alt + Y » pour activer ou désactiver 
l’option « lever la main ». 
Comment lever la main sur Android et iPhone ? 
Pour lever la main, appuyez sur le bouton « … Plus » dans les commandes 
de la réunion dans le coin inférieur droit de l'écran, puis sélectionnez l'option 
« lever la main » dans le menu contextuel. 
Que faire si la fonction « lever la main » est manquante? 
En mode plein écran, Zoom minimise la barre d'outils en bas de l’écran pour 
créer une expérience immersive. Si vous ne voyez pas cette barre d'outils 
pendant une réunion, voici ce que vous pouvez faire: 

• Sur les appareils mobiles, appuyez simplement sur l'écran de votre 
réunion Zoom et la barre d'outils apparaîtra. Vous pouvez maintenant 
sélectionner l’onglet «Participants» et sélectionner « lever la main ». 

• Sur PC, déplacez simplement votre souris sur l'écran de la réunion 
Zoom pour afficher la barre d'outils. Vous pouvez maintenant cliquer 
sur l’onglet «Participants», puis sur « lever la main ». 

Comment abaisser la main 
Si vous avez utilisé la fonction « lever la main » pour intervenir et que vous 
souhaitez l'annuler, vous pouvez le faire en utilisant le bouton «abaisser la 
main» qui apparaîtra à la place du bouton « lever la main ». 
Pour abaisser la main dans une réunion Zoom sur PC, cliquez sur l’onglet « 
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Participants » dans la barre à outils en bas de votre écran.   
Cela ouvrira le panneau des participants (sur le côté droit de l’écran) et vous 
pourrez annuler le en cliquant sur le bouton «abaisser la main» en bas de 
l'écran. 
Il y a un raccourci clavier!  
Vous pouvez également utiliser un raccourci clavier pour abaisser votre main 
sous Windows et Mac. Appuyez sur les touches « Alt + Y» pour activer ou 
désactiver l'option «abaisser la main». 
Lorsque vous utilisez Zoom sur votre téléphone (Android ou iOS), vous 
pouvez abaisser la main en appuyant sur le bouton « Plus » dans la barre à 
outils dans le coin inférieur droit de l’écran, puis en sélectionnant l'option 
«abaisser la main». 

 

Si le président de l'ACI vous donne la parole, vous recevrez une notification. 
À ce moment-là, vous pourrez également allumer votre vidéo. 
Présentez-vous chaque fois que vous prenez la parole afin que tout le 
monde sache qui intervient réellement. 
Parlez lentement et dans le micro pour être compris. 
Lorsque vous avez fini de parler, cliquez à nouveau sur mute. 

 

La plupart des votes se feront à main levée en utilisant l'outil intégré « raise 
hand » de Zoom. La résolution sera présentée par le président de l'ACI et il 
vous sera demandé de sélectionner « oui », « non » ou « abstention ». 
Assurez-vous d'attendre l’invitation du président et n'appuyez sur le bouton 
« raise hand » que lorsque vous acceptez l'option présentée. 
Une résolution doit être votée au scrutin secret. Pour cette résolution, il vous 
sera demandé de vous connecter à un autre système. Vous trouverez ci-
dessous les instructions pour le faire. 

 

N’utilisez pas la messagerie de Zoom lors de l’Assemblée générale.  Cette 
fonction doit être exceptionnellement utilisée si vous avez des problèmes ou 
questions techniques pendant la réunion.  Le technicien suivra la boîte de 
discussion. 

Système de vote électronique 

Un courriel contenant le lien et un code d'accès sécurisé au système de vote électronique 
sera envoyé à chaque représentant votant à partir du 18 août. Si vous ne recevez pas ce 
courriel avant le début de l'assemblée générale du 3 septembre, voulez-vous consulter votre 
dossier « courrier indésirable ». Si vous ne l'avez toujours pas reçu, envoyez un e-mail à 
l’adresse GA2020@ica.coop. 

Si vous disposez de votes pour plusieurs organisations membres ou pour des mandataires, 
vous recevrez un courriel distinct avec un mot de passe secret pour chaque organisation. 

Le système de vote électronique est en anglais, en français et en espagnol. 

Lorsque vous arrivez sur la page Web du système de vote électronique, une page d'accueil 
s’ouvrira. Cliquez sur le bouton « start » pour continuer. 

mailto:GA2020@ica.coop
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Il vous sera ensuite demandé de saisir votre mot de passe. 
 

 

Une fois votre mot de passe entré, un écran de bienvenue s’ouvrira confirmant le nombre de 
votes (bulletins) dont vous disposez. 

 

Cliquez sur « proceed » (continuer) pour afficher le bulletin de vote pour approbation du 
vérificateur. Vous découvrirez 1 à 12 colonnes de bulletins de vote à l'écran qui 
correspondent au nombre de votes dont vous disposez. Pour voter, cliquez sur le bouton 
rouge du premier bulletin de vote. 
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Si vous disposez de plusieurs bulletins de vote, un écran contextuel apparaîtra vous 
demandant si vous souhaitez copier votre vote sur les bulletins restants, ce qui donnerait la 
même réponse sur tous vos bulletins de vote et vous aiderait ainsi à gagner du temps. Si 
vous souhaitez voter différemment sur vos bulletins de vote, cela est possible de deux 
manières : 
 vous pouvez soit dire « non » lorsque la fenêtre contextuelle apparaît vous demandant si 

vous souhaitez copier votre vote sur les autres bulletins de vote puis appuyer 
manuellement sur le bouton rouge de chaque bulletin, OU 

 soit dire oui, puis désélectionnez le vote copié sur un bulletin de vote pour modifier votre 
réponse. 
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Une fois que vous avez terminé de remplir votre ou vos bulletins de vote, appuyez sur le 
bouton « voter ». Un pop-up vous demandera alors si vous êtes satisfait de votre vote et si 
vous souhaitez continuer. Si oui, cliquez sur continuer, et si non, cliquez sur retour pour 
modifier votre ou vos bulletins de vote. 

 

Notez que vous n'êtes pas obligé d’utiliser tous les votes possibles sur votre bulletin de vote. 
Si vous ne remplissez pas tous les votes, une fenêtre contextuelle apparaîtra expliquant que 
vous avez des votes inutilisés sur certains bulletins de vote et vous demandant si vous 
souhaitez revenir en arrière et les corriger, ou procéder tel quel sans utiliser tous les votes 
possibles. 

 

La dernière étape consiste à cliquer sur « voter » pour valider votre vote. Une fois votre vote 
effectué, une page de remerciement apparaîtra : 
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Si vous disposez de votes pour plusieurs organisations membres ou mandataires, vous 
recevrez un courriel distinct avec un mot de passe secret pour chaque organisation. Vous 
devrez cliquer à nouveau sur le lien web et effectuer le même processus pour tous les mots 
de passe que vous avez reçus. 

Questions? 

Avez-vous des questions sur la manière de participer qui ne sont pas couvertes dans ce 
guide ? Envoyez-les nous par courriel à l’adresse hacquard@ica.coop avec de préférence la 
mention « Questions ICA GA 2020 » dans la ligne « objet ». Nous regrouperons les 
questions et nous publierons les réponses régulièrement sur notre site Web ici. Au plus vite 
nous recevrons vos questions, au plus vite nous pourrons y apporter des réponses 
accessibles à tous et dans toutes les langues sur notre site pour clarifier votre participation. 

mailto:hacquard@ica.coop
https://www.ica.coop/fr/evenements/lassemblee-generale-2020-laci


Alliance Coopérative Internationale
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