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1. Connexion au Compte Google / Gmail a. Saisie de l’adresse Mail

Saisissez l'adresse mail officielle du club 
(ex : nomclub.fc@alsace.lgef.fr) 

2 



1. Connexion au Compte Google / Gmail b. Saisie du Mot de Passe

Saisissez votre mot de passe 
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2. Ouvrir Google Meet a. Ouverture de l’application

1. 
Cliquez 

Ici 

2. 
Cliquez 

Ici 
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2. Ouvrir Google Meet  b. Autorisez l’accès au micro et caméra

 Lors de votre connexion à Google Meet, votre ordinateur ouvrira probablement une fenêtre où il vous sera demandé 
d’autoriser Google Meet d’utiliser votre Micro et votre Caméra. 
Il faudra répondre « Autoriser » pour que la visioconférence puisse s’ouvrir. 

1

1. 
Cliquez 

Ici 
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3. Ouvrir une visioconférence avec un code invité transmis par l’organisateur

1. 
Entrez le Code 
 Numéros 

uniquement sans # 
Ex : 123 456 789 

2. 
Cliquez 

Sur Participer 
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4. Créer une réunion instantanée a. Connexion 

 

  

1. 
Cliquez 

Ici 
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4. Créer une réunion instantanée a. Connexion 

 

  

2. 
Cliquez 

Ici 
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4. Créer une réunion instantanée b. Lancement de la visioconférence ; Page d’accueil 

 

Lors de l’ouverture de la visioconférence Google Meet, votre ordinateur ouvrira probablement une fenêtre où il vous sera 
demandé d’autoriser Google Meet d’utiliser votre Micro et votre Caméra. 
Il faudra répondre « Autoriser » pour que la visioconférence puisse s’ouvrir. (Voir point 2.b ; page 4 du présent document) 
A partir de cet écran plusieurs paramètres sont disponibles, ils sont détaillés ci-dessous.  
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4. Créer une réunion instantanée c. Inviter d’autres participants 

 

Pour inviter d’autres personnes à participer vous pouvez : 
• Soit transmettre le code de la réunion aux personnes invitées         ; Ces dernières pourront ensuite se connecter comme 

indiqué au point 3 (page 5 du présent document) 

• Soit cliquer sur « Ajouter des Participants »  ; Puis voir page suivante  2
 

2. 
Cliquez 

Ici 

1
 

1
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4. Créer une réunion instantanée d. Inviter d’autres participants 

 

 
 
  

Si vous avez choisi d’ajouter des participants : 
Renseignez ici leur adresse mail 

Puis cliquez sur Envoyer e-mail 
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5. Planifier une réunion  a. Ouvrir l’Agenda 

 

  

1. 
Cliquez 

Ici 

2. 
Cliquez 

Ici 
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5. Planifier une réunion  b. Créer une réunion 

 

  

1. Cliquez Ici 
Une fenêtre de dialogue 

s’ouvre alors pour définir les 
paramètres de votre réunion 
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5. Planifier une réunion  b. Créer une réunion 

 

  

2. Définissez 
la date et 
l’horaire 

1. Nommez 
votre 

Réunion 

3. Choisissez la 
Visioconférence 

Google Meet 

4. Ajoutez des Invités ; 
Une nouvelle fenêtre de 
dialogue s’ouvre alors. 

Voir page suivante 
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5. Planifier une réunion  c. Inviter les participants 

 

 Seul le gestionnaire de la réunion doit posséder un compte google. Les invités peuvent participer sans compte google, ils 
devront simplement ouvrir la visioconférence depuis le courriel d’invitation reçu. 

  

1. Indiquez les 
adresses mail des 

personnes à inviter 

2. Enregistrez lorsque 
vous avez terminé 

3. Une fenêtre de dialogue s’ouvre 
et proposera d’envoyer un courriel 

aux invités à la visioconférence 
Cliquez sur « Envoyer » et les 

participants recevront un courriel 
avec les informations de connexion 
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5. Planifier une réunion  d. Suivi de la réunion 

 

  

1. Une fois la réunion créée elle 
apparait dans votre agenda google 

ainsi que dans les agendas des invités 

2. Vous pourrez suivre ici le nombre 
d’invités qui auront validé leur 

participation à la réunion 

3. Cliquez ici pour ouvrir la 
visioconférence le jour de la réunion 
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5. Planifier une réunion  e. Email participant 

 

  

Les invités recevront un mail de ce 
type et n’auront qu’à cliquer ici pour 

participer à la réunion 
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6. Gérer une réunion a. Connexion des Participants 

 

 Lorsqu’un invité se connecte vous êtes averti. 
 Il est possible qu’un accord vous soit demandé pour valider l’entrée d’un invité. 
Dans ce cas il vous suffira d’accepter sa présence en cliquant sur le bouton adéquat. 
  

1
 

Lorsque les invitations sont 
terminées cliquez ici pour 
fermer cette fenêtre Indication du 

nombre de 
participants 

 

District 
a rejoint la réunion 

J 
D 

1
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6. Gérer une réunion b. Activer / Désactiver votre Micro ou Caméra 

 

  

1. Cliquez ici 
Pour activer ou désactiver 

votre Micro 

2. Cliquez ici 
Pour activer ou désactiver 

votre Caméra 
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6. Gérer une réunion c. Lever la Main / Demander la Parole 

 

• Afin d’indiquer au gestionnaire de la réunion ou aux autres participants que vous souhaitez prendre la parole ou poser 
une question, cliquez sur l’icône « Lever la Main »        . 
 Avant de prendre la parole pensez à vérifier si votre Micro est bien activé ! 

  

1. 
Cliquez 

Ici 

1
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6. Gérer une réunion d. Partager un document (Word, Excel, PowerPoint, vidéo etc…) 

 

• En cliquant sur  « Présenter maintenant », une fenêtre de choix s’ouvre  
• Elle vous permet de choisir quel contenu vous souhaitez partager 
 A la fin de votre présentation pensez à arrêter le partage de votre écran. 

  

1
 

2
 

1. 
Cliquez 

Ici 

2. 
Choisissez ce que 

vous voulez partager 
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6. Gérer une réunion d. Partager un document (Word, Excel, PowerPoint, vidéo etc…) 

 
  

Dans la fenêtre qui s’ouvre, 
choisissez quel(s) fichier(s) 

vous souhaitez partager 
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6. Gérer une réunion e. Envoyer un Message écrit à tous les participants 

 

  

1. 
Cliquez 

Ici 

2. Une fenêtre de 
dialogue s’ouvre ; 
Ecrivez votre message 
Puis envoyez 
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6. Gestion d’une réunion f. Options complémentaires 

 

Des options complémentaires ; Sondage, sessions de groupe, questions ciblées ou autres options sont ici disponibles. 
A découvrir pour les utilisateurs curieux d’approfondir l’expérience Google Meet ! 

  

1. 
Cliquez 

Ici 
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6. Gérer une réunion g. Menu Paramètres 

 

 

  

1. 
Cliquez 

Ici 

2. Une fenêtre de 
choix de différents 
paramètres s’ouvre 
Faites votre sélection 
selon vos besoins 
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6. Gérer une réunion h. Modifier votre arrière-plan 

 

Dans le Menu Paramètres ; Sélectionnez « Modifier l’arrière-plan » 

Un Menu s’ouvre avec un large choix d’arrière-plans que vous pourrez choisir, ou simplement 
flouter votre arrière-plan. 
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6. Gérer une réunion i. Clore la réunion 

 

 En cas de déconnexion il vous sera possible de vous reconnecter depuis l’email reçu en tant qu’invité (Voir P.17) 

 Ou en ouvrant la réunion dans votre agenda et en cliquant sur « Participer avec Google Meet » (Voir P.16) 

  

1. 
Cliquez ici 

pour mettre un terme à votre 
connexion à la réunion. 
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Liens Utiles : 
 

https://www.youtube.com/watch?v=AfVdUu1B99c 

https://www.youtube.com/watch?v=hebU2v1mSyY 

https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique/files/2020/03/Tutoriel-Visioconf%C3%A9rence-Gsuite-Meet.pdf 
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