
 

 

  
     

 

Procédure type 
d’installation et 
d’accompagnemen
t d’un système de 
visioconférence en 
salle de réunion 
 

2022-2023 

 

La présente documentation décrit un 
processus type d’installation, de mise en 
service et d’accompagnement des 
utilisateurs concernant un système de 
visioconférence en salle de réunion. 



Jérémy OBJOIS/Installation et accompagnement d’un système de visioconférence 

Page 1 sur 1 
 

Dans un environnement professionnel, les salles de réunion sont équipées de systèmes de visioconférence 
permettant l’organisation de réunions hybrides. 

________________________________ 
 

 

• Un système de visioconférence en salle de réunion se compose généralement des éléments suivants : 

- une caméra de visioconférence, 
- un microphone ou système audio intégré, 
- un haut-parleur, 
- une unité de contrôle ou télécommande, 
- les câbles d’alimentation et de connexion (USB, HDMI, etc.), 
- un poste informatique ou terminal dédié. 

 

• L’installation physique consiste à : 

- positionner la caméra de manière à couvrir l’ensemble de la salle, 

- installer le microphone dans une zone permettant une captation optimale de la voix, 

- connecter les éléments audio et vidéo au poste informatique ou au terminal dédié, 

- assurer une alimentation électrique sécurisée. 

 

• Une fois le matériel installé : 

- les connexions USB et vidéo sont vérifiées, 

- le poste reconnaît les périphériques audio et vidéo, 

- un premier test de fonctionnement est effectué. 

 

Une procédure utilisateur est mise à disposition afin de permettre le démarrage rapide d’une réunion, mais 

aussi la sélection correcte des périphériques audio et vidéo, la gestion du volume et de la caméra, ainsi que la fin 

correcte de la session de visioconférence. 

Cet accompagnement contribue à améliorer l’autonomie des utilisateurs et à réduire les sollicitations 

récurrentes du support informatique. 

 

___________________________________________________________________________________________ 

Mention légale 

Ce document est une version anonymisée et générique d’une procédure réalisée en contexte 

professionnel. 

Les environnements, infrastructures et organisations ont été volontairement modifiés afin de respecter 

les obligations de confidentialité. 

Ce document est présenté uniquement à des fins pédagogiques et de démonstration dans le cadre d’un 

portfolio personnel. 

 


