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GCNT – Participation à distance 
Guide de l'utilisateur
1	Outils nécessaires
MyMeetings est un outil qui fonctionne entièrement en ligne. Veuillez noter que les consignes suivantes doivent être strictement respectées:
–	Vous devez utiliser une connexion Internet stable et de bonne qualité (une bande passante minimale de 2 Mbits/s est requise).
–	Vous devez utiliser un casque (il est recommandé d'utiliser un casque USB).
–	Vous devez utiliser seulement l'un des navigateurs récents mentionnés ci-dessous pour participer aux sessions à distance: 
•	Chrome (https://www.google.com/chrome/)
•	Firefox (https://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/)
•	Microsoft Edge basé sur Chromium – Dernière version (https://www.microsoft.com/en-us/edge)
•	Brave (https://brave.com)
Si vous ne respectez pas les consignes indiquées ci-dessus, vous allez expérimenter une mauvaise qualité sonore, une perte de connexion, des problèmes de partage d'écran, etc.
2	Participer à une session
Allez sur la page https://remote.itu.int et connectez-vous à votre compte utilisateur UIT. Cliquez sur "Join" (Participer) pour la session qui vous intéresse. 
[image: ]
IMPORTANT: Veuillez noter que seuls les participants s'étant inscrits peuvent participer à distance. Veillez à bien vous inscrire en ligne via la page d'accueil du GCNT dès que possible avant la réunion. Votre inscription est soumise à l'approbation du coordonnateur responsable des inscriptions pour votre organisation, ce qui peut allonger les délais. 
3	Configuration audio
Lorsque vous rejoignez une session, il vous sera demandé de participer soit comme participant actif, soit comme observateur. Si vous souhaitez prendre la parole durant la session, cliquez sur "Microphone"; si vous souhaitez participer en tant qu'auditeur seulement, cliquez sur "Listen only" (Audio uniquement). 
[image: ][image: ]
NOTE: MyMeetings utilisera toujours les paramètres audio (microphone et haut-parleurs) configurés par défaut dans le système d'exploitation de votre dispositif.
Si vous cliquez sur "Microphone", il vous sera demandé de tester la qualité de votre système audio suivant un "Test d'écho". Ce test dure plusieurs secondes et vise à éviter les perturbations causées par de nouveaux participants. 
Vous serez ensuite invité(e) à effectuer un auto-test. Parlez dans votre microphone et écoutez la retransmission de ce que vous venez de prononcer. 
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Si cela fonctionne, cliquez sur "Yes" (Oui). Si cela ne fonctionne pas ou si vous souhaitez utiliser un autre dispositif audio, cliquez sur "No" (Non) afin de configurer votre microphone et vos hautparleurs.
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Une fois que vous avez sélectionné le dispositif de votre choix, cliquez sur "Retry" (Réessayer) pour tester à nouveau votre microphone et vos haut-parleurs. 
Si vous souhaitez passer d'une participation active à une participation passive, ou inversement, cliquez sur "Leave audio" (Désactiver le son) en bas de l'écran pour désactiver la configuration audio, et sur "Join audio" (Activer le son) pour la relancer. 
4	Lever la main/Demander la parole
Tous les utilisateurs ont accès à la fonction qui leur permet de lever la main. Pour demander la parole, cliquez sur "Raise Hand" (Lever la main). Vous serez automatiquement mis sur la liste des utilisateurs ayant demandé la parole ("Floor request"). Une fois votre intervention terminée, cliquez sur "Lower Hand" (Baisser la main) et vous retournerez sur la liste des utilisateurs. Les fonctions "Raise/Lower Hand" (Lever/Baisser la main) sont accessibles depuis la bannière composée de plusieurs icônes qui se trouve sous la fenêtre d'écran partagé. 

5	Appartenance de l'utilisateur
Il est possible de voir des informations sur l'appartenance d'un utilisateur en plaçant sa souris sur la mention "Details" (Informations détaillées) qui apparaît sous le nom de l'utilisateur. Les informations concernant le pays d'origine de l'utilisateur, la catégorie à laquelle il appartient et l'entité qu'il représente s'affichent alors.
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6	Interprétation
L'onglet "Interprétation" se trouve juste au-dessous de l'onglet "Messages". Il vous permettra de passer en temps réel du canal orateur au canal dans une autre langue disponible, au maximum les six langues officielles de l'UIT. Pour intervenir, vous devrez allumer votre microphone et commencer à parler. Veuillez noter que si vous prenez la parole, vous basculerez automatiquement sur le canal orateur. Après votre intervention, vous devrez retourner manuellement sur le canal audio de votre choix. 
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7	Sous-titrage
Vous pouvez activer le sous-titrage en cliquant sur "Captioning" (Sous-titrage) en bas de l'écran.
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Sélectionnez la couleur du texte et du fond, ainsi que la police et la taille que vous préférez, puis cliquez sur "Start" (Commencer). Veuillez noter que seul l'anglais est disponible à cette étape. 
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Les trois lignes de sous-titrage les plus récentes seront affichées. Une petite icône déroulante s'affichera à droite de la zone d'affichage des sous-titres dans le cas où vous souhaiteriez consulter l'enregistrement des sous-titres.
Si le sous-titrage s'interrompt de manière inattendue, cliquez sur "End captioning" (Désactiver le sous-titrage) puis sur "Start captioning" (Activer le sous-titrage). Cette interruption peut se produire lorsqu'un nouveau sous-titreur prend le relais durant la session. 
Pour optimiser la visibilité du sous-titrage et/ou du partage d'écran, les participants pourraient envisager de: 
•	Cliquer sur "F11" sur Windows ou sur "Command + Control + F" sur MacOS pour supprimer la barre d'adresse du navigateur et agrandir autant que possible l'interface MyMeetings (cliquer à nouveau sur "F11" ou sur "Command + Control + F" pour faire réapparaître la barre d'adresse du navigateur).
•	Modifier la taille de la police des sous-titres pour trouver la solution la plus commode.
•	Grossir et réduire la fenêtre en utilisant la fonction "Ctrl" et en faisant tourner la molette de la souris d'ordinateur pour adapter la taille des éléments apparaissant sur l'écran. Il suffit de cliquer sur "Ctrl+0" pour retourner aux paramètres de grossissement par défaut. 
•	Cliquer sur l'icône indiquant quatre flèches [image: ] dans le coin supérieur droit de l'écran pour activer le mode "Plein écran". Cette option permet d'optimiser la visibilité du partage d'écran, au détriment de la liste des participants, de la fenêtre de discussion et de l'espace de sous-titrage, mais peut s'avérer utile lorsque la police du texte affiché est petite.
Veuillez noter que le sous-titrage est également disponible dans une fenêtre distincte de diffusion de texte "StreamText", accessible à l'adresse suivante: https://captioning.itu.int/player?event=TSAG.
8	Discussion (publique et privée)
Vous pouvez interagir avec les utilisateurs via des discussions publiques ou des discussions privées.
Discussion publique:
Cliquez sur l'option "Public chat" (Discussion publique) et commencez à taper votre texte dans l'encadré: 
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Discussion privée:
Cliquez sur l'icône de l'utilisateur avec lequel vous souhaitez interagir et sur l'option "Start a Private Chat" (Commencer une discussion privée).
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Autres conseils:
•	Vous pouvez quitter une discussion privée en cliquant sur la croix (X) dans le coin supérieur droit de la fenêtre de discussion. Vous pourrez ainsi libérer de l'espace dans l'onglet MESSAGES. Si vous poursuivez une discussion privée avec un même participant, l'historique de la conversation précédente s'affichera. 
•	Vous pouvez sauvegarder le contenu d'une discussion privée ou de la discussion publique en cliquant sur "Save" (Sauvegarder) en haut de la fenêtre de discussion.
9	Difficultés/Problèmes
Si vous rencontrez des problèmes de connexion, d'interruption du réseau, de perte du partage d'écran, veuillez:
1)	Actualiser votre page web (F5 sur Windows, Command+R sur MacOS).
2)	Forcer à actualiser/vider le cache (CTRL+F5 sur Windows, Command+Shift+R sur MacOS).
3)	Quitter la session et vous reconnecter à nouveau. 
4)	Désactiver et activer le WiFi, ou passer à une connexion filaire, ou utiliser un autre réseau/emplacement.
5)	Redémarrer votre ordinateur/ordinateur portable.
6)	Désactiver le réseau privé virtuel (VPN) ou tout service de mandataire que vous avez peutêtre configuré. 
7)	Passer d'un navigateur à un autre parmi ceux mentionnés ci-dessus (solution recommandée). 
8)	Essayer d'ouvrir la page https://remote.itu.int via une fenêtre de navigation privée (par exemple, via le mode incognito de Chrome (CTRL+SHIFT+N) ou une fenêtre privée de Firefox (CTRL+SHIFT+P)).
9)	Vous connecter à partir d'un autre dispositif (ordinateur, téléphone mobile, tablette).
10)	Autoriser les messages pop-up pour le serveur adfs.tsb.itu.int.
[image: ]11)	Contacter: tsbemeetings@itu.int.
Conseils utiles pour la participation à distance
Cet outil de téléconférence est simple et intuitif. Néanmoins, voici quelques conseils qui vous permettront d'optimiser votre expérience:
✓	Utilisez un casque audio USB: 
Pour bénéficier de la meilleure qualité audio, utilisez toujours un casque (de préférence un casque USB). 
✓	Vérifiez les configurations audio en amont et connectez-vous en avance: 
Prenez quelques minutes pour vous assurer que votre microphone fonctionne correctement. Veuillez vous connecter au moins cinq minutes avant le début de la réunion afin d'éviter les perturbations. Vous pourrez ainsi vérifier le volume sonore et être prêt(e) lorsque la réunion commencera. 
✓	Laissez votre microphone éteint lorsque vous ne l'utilisez pas:
Veuillez éteindre votre microphone lorsque vous ne prenez pas la parole. Dans le cas contraire, les autres participants pourraient vous entendre tousser, déglutir, souffler, respirer ou tapoter sur la table de votre bureau.
✓	Parlez directement dans le microphone.
✓	Faites attention aux échos: 
Si vous participez à une session en étant à proximité d'un autre participant, vous pourriez entendre un écho ou une rétroaction (par exemple, si vous et votre voisin vous connectez à la même session). Le meilleur moyen d'éviter les échos est d'utiliser un casque. 
✓	Environnement calme:
Les participants à distance devraient s'exprimer depuis un endroit calme sans bruit de fond. Ils devraient parler lentement et distinctement pour permettre aux autres participants de compenser tout éventuel problème audio. Ils sont encouragés à conclure leurs observations par la phrase "Ceci est la fin de mon intervention" ou "Merci Monsieur le Président".

______________
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