Q Zoom Tutoriel n°2

Organiser une réunion :

Réglages de base, paramétrage d’un
formulaire d’inscription et export des
réponses.
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Introduction

Dans ce tutoriel nous allons voir :

« Comment créer une réunion depuis le portail Web Zoom;

- Comment configurer optimalement les parametres et comment securiser au
Mmieux votre reunion ;

* Enfin, comment rejoindre la réunion que vous venez de créer.
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Etape 1.

Tout d'abord,
connectez-vous a
votre compte Zoom
depuis le portail Web
(unige.zoom.us si
VOUS possédez un
compte interne, ou
ZOOM.US pour les
comptes externes.)

Créer une réunion

i UNIVERSITE
DE GENEVE

UNIGE Video Conferencing

Join Connect to a meeting in progress

Start a meeting

Sign in Configure your account




Créer une réunion

6 @ + ~ - o x
o8 unige.zoom.us/meeting#/upcoming 10% w7
Assistance 1.888.799.8854 Contacter le service commercial Demander une démo
3 . . . i —
OF CENEVE Programme Participer Organiser v Appli web & —=
PERSONNEL - . . o ) )
z Réunions Récemment supprimé Obtenir une formation

Etape 2 :

< Prochain Précédent Salle personnelle Modéles deréunion Sondage >
Depuis le portalil - g (Eoomm wowmm o -]
)

cliquez sur 2
«Réunionsy, puis sur

Contacts personnels

«Plan ifier u ne L'utilisateur n'a pas de réunions & venir.

i Pour planifier une nouvelle réunion, cliquez sur Planifier une réunion.
s . Appareils personnels

Tableaux blancs

Notes

Documents

Taches

Enquétes

Enregistrements et transcriptions




Effectuer les parameétrages nécessaires

Etape 3-1:

Choisissez le titre de
la réunion et si vous
le souhaitez ajoutez
une description (1).

Vérifiez ensuite la
date (format
mm/jj/aaaa) et
I'heure (2). Vous
pouvez aussi
transformer votre
réunion en réunion
périodique selon vos
besoins.
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uNVERSITE
DE GENEVE

PERSONNEL

Profil

Webinaires

Events

Téléphone

Contacts personnels

Appareils personnels

Tableaux blancs

Notes

Documents

Taches

Enquétes

U B unigezoom.us/meeting/schedule 1M0% w7

Assistance 1.888.799.8854 Contacter le service commercial Demander une démo

Programme Participer Organiserv  Appli web v @ =

< Retour aux réunions

Programmer la réunion

L )| q
+ Ajouter description
Quand [fl 01/08/2026 ] [ 12:00 v :‘ [ PM v :
Durée |/ 1 v \| h ‘) 0 v ) min
Fuseau horaire [ (GMT+1:00) Paris v :
() Réunion périodique

Invité-es

Inscription

Enregistrements et transcriptions

Clips

Planificateur

Paramétres

Analyses et rapports

ADMINISTRATEUR

Tableau de bord

Gestion des utilisateurs

Gestion du planificateur

Gestion de Chat de groupe

Gestion des appareils

Gestion des Salles

ID de réunion

Modéle

Sécurité

Saisir les noms d'utilisateur ou les adresses e-mail

(] Obligatoire

o Créé(e) automatiguement

D de réunion personnelle 469 119 3630

| Sélectionnez un modéle v

Code secret | 258800

Seuls les utilisateurs munis du lien d’invitation ou du code secret peuvent rejoindre la réunion

Salle d'attente

Seuls les utilisateurs acceptés par I'héte peuvent rejoindre la réunion
O Suivre les paramétres du portail Web Zoom

(O) Sélectionner qui placer en salle d'attente peur cette réunion

() Exiger 'authentification pour rejoindre

Annuler




Effectuer les parameétrages nécessaires

Etape 3-2:

Vous pouvez soit inviter
des personnes a votre
réunion, ces dernieres
recevront
automatiquement une
invitation avec lien et
calendrier. Soit, cochez
«Inscription» afin de
transformer le lien
d’invitation de votre
réunion en lien
d'inscription, vos
participant-es devront
s'inscrire manuellement.
3
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U B unigezoom.us/meeting/schedule 1M0% w7
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PERSONNEL

Profil
(= ]
Webinaires
Events
Téléphone
Contacts personnels
Appareils personnels
Tableaux blancs
Notes
Documents
Taches
Enquétes
Enregistrements et transcriptions
Clips
Planificateur

Paramétres

Analyses et rapports

ADMINISTRATEUR

Tableau de bord

Gestion des utilisateurs

Gestion du planificateur

Gestion de Chat de groupe

Gestion des appareils

Gestion des Salles

Assistance 1.888.799.8854 Contacter le service commercial Demander une démo

Programme Participer Organiserv  Appli web v @ =

< Retour aux réunions

Programmer la réunion

Sujet

Quand

Durée

Fuseau horaire

({ e )

+ Ajouter description

[5 01/08/2026 ] [12:00 v || Pm v

|/1 v‘|h(o v | min

| (GMT+1:00) Paris v

(C) Réunion périodique

Invité-es

Inscription

Saisir les noms d'utilisateur ou les adresses e-mail

(] Obligatoire

ID de réunion

Modéle

Sécurité

o Créé(e) automatiguement

D de réunion personnelle 469 119 3630

| Sélectionnez un modéle v

Code secret | 258800

Seuls les utilisateurs munis du lien d’invitation ou du code secret peuvent rejoindre la réunion

Salle d'attente

Seuls les utilisateurs acceptés par I'héte peuvent rejoindre la réunion
O Suivre les paramétres du portail Web Zoom

(O) Sélectionner qui placer en salle d'attente peur cette réunion

() Exiger 'authentification pour rejoindre

Annuler




Effectuer les parameétrages nécessaires

Etape 3-3:

Les parametres de sécurité
sont les plus importants et
VOus éviteront des
participant-es indésirables.
|déalement nous vous
recommandons de cocher
le code secret et |a file
d'attente (sauf si vous avez
beaucoup de
participant-es). (4)

Le code secret est intégré
au lien que vous envoyez,
ainsi les participants n‘ont
pas besoin de le renseigner
au moment de la
connexion.

uNVERSITE
DE GENEVE

PERSONNEL

Profil
(= ]
Webinaires
Events
Téléphone
Contacts personnels
Appareils personnels
Tableaux blancs
Notes
Documents
Taches
Enquétes
Enregistrements et transcriptions
Clips
Planificateur
Paramétres

> Analyses et rapports
ADMINISTRATEUR

Tableau de bord
> Gestion des utilisateurs
Gestion du planificateur
> Gestion de Chat de groupe
> Gestion des appareils

> Gestion des Salles

10%  v9

Assistance 1.888.799.8854 Contacter le service commercial Demander une démo

Programme Participer Organiserv  Appli web v @ =

< Retour aux réunions

Programmer la réunion

Sujet

Quand

Durée

Fuseau horaire

({ e )

+ Ajouter description

[5 01/08/2026 ] \ 12:00 v \ |/ PM v
|/1 v‘|h(o v | min
|/ (GMT+1:00) Paris “

(C) Réunion périodique

Invité-es Saisir les noms d'utilisateur ou les adresses e-mail

Inscription (] Obligatoire

ID de réunion o Créé(e) automatiguement \':‘,- ID de réunion personnelle 469 119 3630

Modzle [ sélectionnez un modle v 1)
Sécurité Code secret | 258800

Seuls les utilisateurs munis du lien d’invitation ou du code secret peuvent rejoindre la réunion

Salle d'attente

Seuls les utilisateurs acceptés par I'héte peuvent rejoindre la réunion

O Suivre les paramétres du portail Web Zoom

(O) Sélectionner qui placer en salle d'attente peur cette réunion

() Exiger 'authentification pour rejoindre




Effectuer les parameétrages nécessaires

Etape 3-4

Le parametre de

cryptage est important a

prendre compte. Nous
vous recommandons

d'activer le «Cryptage de

bout en bout» afin de
SEecuriser au mieux vos
réunions, toutefois en
faisant ainsi, des
fonctionnalités telles
gue l'enregistrement
cloud, tableau blanc,
notes, sondage et quizz.
Choisissez donc le
cryptage qui vous
convient. (5)

EI‘@ +

O B & unigezoom.us/mesting,

uNVERSITE
DE GENEVE

m=upcoming 10% ¥

Assistance 1.888.799.8854 Contacter le service commercial Demander une démo

Programme Participer Organiser v Appli web v @

Notes
Cryptage

Documents

Taches

Enquétes

@ Cryptage amélioré (7) O O Cryptage de bout enbout (7)

Plusieurs foncti ités seront auton désactivées lors de I'utilisation du
chiffrement de bout en bout, dont I'enregistrement dans le cloud et la numérotation
téléphonique/SIP/H.323. En savoir plus

x

. er Vidé
Enregistrements et transcriptions 1aee

Clips
Planificateur Audio

Parametres Options

> Analyses et rapports
ADMINISTRATEUR

Tableau de bord
> Gestion des utilisateurs
Gestion du planificateur
> Gestion de Chat de groupe
Interprétation
> Gestion des appareils

> Gestion des Salles

> Gestion des espaces de travail

) désactive @

Participant () activé Q) désactivé

Héte O active

© Audio de l'ordinateur

Masquer

Autoriser les participants & se joindre & tout moment
Désactiver le son des participants lors de I'aceés

() Pré-attribution de salle de discussion

I:\ Enregistrer automatiquement la réunion sur l'ordinateur local

I:\ Approuver ou bloquer I'accés des utilisateurs de régions/pays spécifiques

Hbtes alternatifs

Saisir le nom d'utilisateur ou les adresses e-mail

I:\ Activer I'interprétation de la langue

I:\ Sélectionnez des canaux vidéo d'interprétation en langue des signes ci-dessous. Vous
pouvez attribuer des interprétes a tout moment.

> Gestion du systéme téléphonique
Enreg Annuler

> Gestion du centre de contacts

A propos de Télécharger

Blog Zo: Application Zoom

Clients Workplace

Notre équipe Client de Salles Zoom
Carrigres Module d’extension pour
Intégrations navigateur

Partenaires Module d’extension pour
Investisseurs Outlook

Presse Module d'extension Zoom
Développement durable pour HCL Notes

et critéres ESG Outil d’administration du

Ventes Assistance Langue

1.888.799.8854 Tester Zoom Frangais ~
Contacter les ventes Compte
Forfaits et tari ion Centre d'assistance
Demander une démo Centre d'apprentissage
Webinaires et Communauté Zoom
événements Commentaires
Zoom Experience Center Contactez-nous
Acces: é
Assistance pour les

développeurs




Effectuer les parameétrages nécessaires

Etape 3-5:

Réglez les parametres
vidéo et audio selon vos
besoins et les réles. (6)

Enfin les options
supplémentaires sont
disponibles, vous
pouvez cocher ou
déecocher celles de votre
choix. Vous pouvez
ajouter vos hote-esses
alternatif-ves dans cette
section. (7)

EI‘@ +

O B & unigezoom.us/mesting,

uNVERSITE
DE GENEVE

Notes
Cryptage
Documents

Taches

Enquétes

dule?from=upcoming 10% ¥

Assistance 1. 799 Contacter le service commercial Demander une démo

Programme Participer Organiser v Appli web v @

@ Cryptage amélioré (7) O O Cryptage de bout enbout (7)

Plusieurs for seront automati désactivées lors de I'utilisation du
chiffrement de bout en bout, dont I'enregistrement dans le cloud et la numérotation
téléphonique/SIP/H.323. En savoir plus

. er Vidé
Enregistrements et transcriptions 1aee

Clips

Planificateur Audio

Héte O active désactive

Participant () activé Q) désactivé @

© Audio de l'ordinateur

Parametres Options

Analyses et rapports

ADMINISTRATEUR

Tableau de bord

Gestion des utilisateurs

Gestion du planificateur

Masquer

Autoriser les participants & se joindre & tout moment
Désactiver le son des participants lors de I'aceés

() Pré-attribution de salle de discussion

I:\ Enregistrer automatiquement la réunion sur l'ordinateur local W

I:\ Approuver ou bloquer I'accés des utilisateurs de régions/pays spécifiques

Hbtes alternatifs

Saisir le nom d'utilisateur ou les adresses e-mail

Gestion de Chat de groupe
Interprétation

Gestion des appareils

Gestion des Salles

Gestion des espaces de travail

Gestion du systéme téléphonique -
Enreg

Gestion du centre de contacts

A propos de Télécharger

Blog Zoom Application Zoom

Clients Workplace

Notre équipe Client de Salles Zoom
Carrigres Module d’extension pour
Intégrations navigateur

Partenaires Module d’extension pour
Investisseurs Outlook

Presse Module d'extension Zoom
Développement durable pour HCL Notes

et critéres ESG Outil d’administration du

I:\ Activer I'interprétation de la langue

I:\ Sélectionnez des canaux vidéo d'interprétation en langue des signes ci-dessous. Vous
pouvez attribuer des interprétes a tout moment.

Annuler

Ventes Assistance Langue

1.888.799.8854 Tester Zoom Frangais ~
Contacter les ventes Compte
Forfaits et tarification Centre d'assistance
Demander une démo Centre d'apprentissage
Webinaires et Communauté Zoom
événements Commentaires
Zoom Experience Center Contactez-nous
Accessibilité
Assistance pour les

développeurs

x




Effectuer les parameétrages nécessaires

Etape 3-5:

Réglez les parametres
vidéo et audio selon vos
besoins et les roles. (6)

Enfin les options
supplémentaires sont
disponibles, vous
pouvez cocher ou
décocher celles de votre
choix. Vous pouvez
ajouter vos hote-esses
alternatif-ves dans cette
section. (7)

N'oubliez pas de cliquer
sur Enregistrer !

EI‘@ +
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uNVERSITE
DE GENEVE

Notes

Documents

Taches

Enquétes

Enregistrements et transcriptions
Clips

Planificateur

Parametres

> Analyses et rapports
ADMINISTRATEUR

Tableau de bord
> Gestion des utilisateurs
Gestion du planificateur
> Gestion de Chat de groupe
> Gestion des appareils
> Gestion des Salles
> Gestion des espaces de travail
> Gestion du systéme téléphonique

> Gestion du centre de contacts

A propos de

unige.zoom.us/meeting,

m=upcoming 10% ¥

Assistance 1.888.799.8854

Programme Participer Organiser v Appli web v @
Cryptage 1] Cryptage amélioré (7) o o] Cryptage de bout en bout (%)
Plusieurs foncti ités seront auton désactivées lors de I'utilisation du
chiffrement de bout en bout, dont I'enregistrement dans le cloud et la numérotation
téléphonique/SIP/H.323. En savoir plus
Vidéo Héte © active ) désactivé
Participant () activé Q) désactivé @
Audio © Audio de l'ordinateur
Options Masquer

Autoriser les participants & se joindre & tout moment
Désactiver le son des participants lors de I'aceés

() Pré-attribution de salle de discussion

I:\ Enregistrer automatiquement la réunion sur l'ordinateur local W

I:\ Approuver ou bloquer I'accés des utilisateurs de régions/pays spécifiques

Hbtes alternatifs

Saisir le nom d'utilisateur ou les adresses e-mail

Interprétation

Télécharger

Blog Zo: Application Zoom

Clients Workplace

Notre équipe

Client de Salles Zoom

I:\ Activer I'interprétation de la langue

I:\ Sélectionnez des canaux vidéo d'interprétation en langue des signes ci-dessous. Vous
pouvez attribuer des interprétes a tout moment.

Annuler

Ventes Assistance Langue

1.888.799.8854

Tester Zoom Frangais ~

Contacter les ventes Compte

Forfaits et tari ion Centre d'assistance

Carrieres

Intégrations

Partenaires
Investisseurs

Presse

Développement durable
et critéres ESG

Module d’extension pour
navigateur

Module d’extension pour
Outlook

Module d'extension Zoom
pour HCL Notes

Outil d’administration du

Demander une démo
Webinaires et
événements

Zoom Experience Center

Centre d'apprentissage
Communauté Zoom
Commentaires
Contactez-nous

Acces: é
Assistance pour les

développeurs

x

Contacter le service commercial Demander une démo




Partager et ouvrir la réunion créée

EI‘@ + ~ - o x

4 QO B & unigezoom.us/meeting/6502543 meetingMasterEventl vK6x08g 0% 9

Et a Q e | Assistance 1.888.799.8854 Contacter le service commercial Demander une démo

uNVERSITE

DE GENEVE Programme Participer Organiser v Appli web v @ =

, .
I_a re U n |O n eSt PERSONNEL Mes réunions > Gérer « Ma réunion »

maintenant
p rog ra m mée ! \/O U S Webinaires Sujet Ma réunion

po Uvez SO i-t C | iq u er S u r Events Heure 14 janv. 2026 04:00 PM Paris

Téléphone

le lien d'invitation pour le

copier et le partager

Tableaux blancs

fa C i | e m e nt p a r m a i | ) S O it Notes I Lien d'invitation https://unige.zoom.us/j/65025437495?pwd=rNwPxASGhInNx6PTRZIFdQ4VeYLXZ1.1 Iy I
[ I Documents Ajouter 2 B Google Agenda E: Calendrier Outlook (.ics)

Cllquer Sur ((Copler Taches

Je . . .

linvitation» afin de

Enregistrements et transcriptions

copier un modele

ID de réunion 650 2543 7495

Sécurité v Code secret ***=* Afficher

1

Cryptage O Cryptage de bout en bout

) . . Participant désactivé
d'invitation con \prenant e
N Audio Audio de l'ordinateur
I | . Paramétres
e I e n . > Analyses et rapports Options Autoriser les participants 2 se joindre & tout moment
ADMINISTRATEUR Désactiver le son des participants lors de I'accés

Tableau de bord

4
\/O u S p O u Ve Z e g a | e | I I e nt Voulez-vous un webinaire plutét qu'une réunion ? Transformer cette réunion en webinaire

Gestion des utilisateurs

démarrer votre réunion
depU|S Cette page Gestion de Chat de groupe @

Modifier Supprimer Enregistrer comme modéle

Gestion des appareils

Gestion des Salles




Partager et ouvrir la réunion créée

Etape 5

Vous pouvez démarrer
simplement depuis le
logiciel Zoom Workplace
depuis lequel vous
pouvez trouver les
réunions créeées et celles
auxqguelles vous
participez depuis le
calendrier Outlook.

zoom
Workplace ¢ ® Q, Rechercher (Ctrl+E)

N

Accueil

Contacts

Ma réunion

(© Wednesday January 14, 16:00 - 17:00

O 01 Démarrer

22 Invités

I gﬂ Jolyne Ferreira Reis (Organisateur)

Description

Jolyne Ferreira Reis vous invite a une réunion Zoom

8 Salle

undi, Janua | * :. i
Lu d s Wﬁ: #zh&fz}u :

Wed, Jan 14 v

Aujourd’hui < >

Point de synchro : solution Zoom
Wed, Jan 14 &
10:00 - 10:30

Organisateur: Maxime Peccoux

Ma réunion
Wed, Jan 14
16:00 - 17:00 b

Organisateur: Jolyne Ferreira Reis




Contact

En cas de probleme, de doute, ou que vous avez une gquestion, vous pouvez nous
contacter a l'adresse zoom(@unige.ch.

Alternativement, vous pouvez ouvrir un ticket depuis le support Digital Workplace
de I'Université.


mailto:zoom@unige.ch
https://unige-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/page/5wyysful
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