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Introduction

Dans ce tutoriel nous allons voir : 

• Comment créer une réunion depuis le portail Web Zoom ;
• Comment configurer optimalement les paramètres et comment sécuriser au 

mieux votre réunion ;
• Enfin, comment rejoindre la réunion que vous venez de créer.



Créer une réunion

Étape 1 : 

Tout d’abord, 
connectez-vous à 
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

Étape 2 : 

Depuis le portail, 
cliquez sur 
«Réunions», puis sur 
«Planifier une 
réunion». 



Effectuer les paramétrages nécessaires

Étape 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 
l’heure (2). Vous 
pouvez aussi 
transformer votre 
réunion en réunion 
périodique selon vos 
besoins.



Effectuer les paramétrages nécessaires

Étape 3-2 : 

Vous pouvez soit inviter 
des personnes à votre 
réunion, ces dernières 
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)



Effectuer les paramétrages nécessaires

Étape 3-3 : 

Les paramètres de sécurité 
sont les plus importants et 
vous éviteront des 
participant·es indésirables. 
Idéalement nous vous 
recommandons de cocher 
le code secret et la 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.



Effectuer les paramétrages nécessaires

Étape 3-4 : 

Le paramètre de 
cryptage est important à 
prendre compte. Nous 
vous recommandons 
d’activer le «Cryptage de 
bout en bout» afin de 
sécuriser au mieux vos 
réunions, toutefois en 
faisant ainsi, des 
fonctionnalités telles 
que l’enregistrement 
cloud, tableau blanc, 
notes, sondage et quizz. 
Choisissez donc le 
cryptage qui vous 
convient. (5)



Effectuer les paramétrages nécessaires

Étape 3-5 : 

Réglez les paramètres 
vidéo et audio selon vos 
besoins et les rôles. (6)

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



Effectuer les paramétrages nécessaires

Étape 3-5 : 

Réglez les paramètres 
vidéo et audio selon vos 
besoins et les rôles. (6)

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

N’oubliez pas de cliquer 
sur Enregistrer !



Partager et ouvrir la réunion créée

Étape 4 : 

La réunion est 
maintenant 
programmée ! Vous 
pouvez soit cliquer sur 
le lien d’invitation pour le 
copier et le partager 
facilement par mail, soit 
cliquer sur «Copier 
l’invitation» afin de 
copier un modèle 
d’invitation comprenant 
le lien. 

Vous pouvez également 
démarrer votre réunion 
depuis cette page.



Partager et ouvrir la réunion créée 

Étape 5 : 

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



Contact

En cas de problème, de doute, ou que vous avez une question, vous pouvez nous 
contacter à l’adresse zoom@unige.ch. 

Alternativement, vous pouvez ouvrir un ticket depuis le support Digital Workplace 
de l’Université.

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