
 

 1 

Guide pour les réunions délibérantes en 
visioconférence (Zoom) 

 
 
Les circonstances actuelles exceptionnelles nous poussent à évaluer différentes options pour permettre 
de tenir des réunions délibérantes (instances) de manière la plus respectueuse de nos statuts et 
règlements et de nos règles de procédures. 
 
Pour le 52e Congrès de la Fédération du commerce (CSN), du 31 mai au 3 juin, voici les étapes à suivre 
pour entrer en communication avec le logiciel Zoom.  
 
Idéalement, nous vous suggérons d’utiliser un ordinateur, car il offre plus d’options pour la 
visioconférence que les téléphones intelligents ou encore les tablettes.  
 
Vous recevrez, par courriel, la veille de chaque journée de l’instance, un lien qui vous permettra d’accéder 
à la rencontre. Ensuite, vous n’avez qu’à suivre les indications à l’écran. Vous verrez comme c’est simple!  
 
Lorsque vous ferez votre entrée, prenez le temps de vous familiariser avec les différentes options. En 
promenant votre souris sur l’écran, vous verrez une barre d’outils qui apparaîtra dans le bas de votre 
écran. On y retrouve plusieurs icônes, tels que micro, caméra, participants, etc.  
 

 
 
Si vous cliquez sur l’icône des participants, une boîte de dialogue s’ouvrira et vous permettra de voir votre 
nom et celui des autres participants. Il est important de vous nommer correctement, pour ce faire, une 
collaboratrice verra à vous renommer, selon votre statut de délégué-e au congrès (officiel-le ou fraternel-
le, votre sous-secteur, votre nom complet). C’est aussi dans cette boîte de dialogue que vous pourrez 
demander le droit de parole en cliquant sur le bouton Réactions (voir l’exemple ci-dessous).  
 
Vous voyez également que vous pouvez voter Pour ou Contre en utilisant le petit crochet ou le petit X : 

 
 
Nous vous invitons à faire quelques tests et vous familiariser avec le logiciel en attendant le début de la 
rencontre. Si vous éprouvez des difficultés à vous connecter ou en cours d’instance, vous pouvez faire 
appel à alexe.raymond@csn.qc.ca ou par téléphone au 514-598-2182 ou à francine.deschenes@csn.qc.ca 
ou par téléphone au 514-598-2181. L’option Converser est disponible. Toutefois, nous vous demandons 
de l’utiliser pour des questions ou des commentaires en lien avec la plénière seulement.  
  
PRISE DE PAROLE  
Lever la main 
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Vos noms s’affichent par ordre pour la prise de parole, sous réserve que votre nom reste le premier dans 
la liste.  
 
Nous respecterons les règles de 1er et 2e tour. Nous vous demandons, par ailleurs, d’être vigilants, mais 
également tolérants puisque c’est une première instance virtuelle de cette envergure pour le comité 
exécutif de la Fédération du commerce (CSN). Nous vous donnerons des indications supplémentaires, si 
nécessaire.  
 
Alors, au plaisir de vivre l’expérience du 52e Congrès FC en virtuel dès le 31 mai à 10 heures! 
 
 

Si vous participez à l’instance par téléphone uniquement 
 
Si vous éprouvez des difficultés à vous joindre à l’instance via le lien Zoom, vous pouvez vous connecter 
par conférence téléphonique en utilisant votre téléphone. 
 
Voici les étapes à suivre :  
 

1. Composer le : 
a. Pour la région de Montréal : 438 809-7799 
b. Pour la région de Québec et les régions éloignées : 1 647 374-4685 

2. Il vous sera demandé d’entrer le no de la réunion qui est composé de 11 chiffres. 

3. Appuyer sur le # 
 
L’hôte vous fera entrer dès qu’il sera prêt.  
 
Contrôles du téléphone pour les participantes et participants :  

- Pour couper ou rétablir le son : appuyer sur *6 

- Pour lever la main : appuyer sur *9 


