
ZOOM: Tutoriel n° 1

Organiser une réunion
(réglages de base + Paramétrage 

d'un formulaire d'inscription et 

export des réponses)

Pour soutenir l'enseignement à distance et hybride à l'UNIGE



Dans ce tutoriel, vous verrez:

▪ Comment créer une réunion en ligne

▪ Comment effectuer les paramétrages nécessaires

▪ Comment paramétrer un formulaire d'inscription à une 
réunion

Ce qui vous permettra ensuite de:

▪ Lancer votre réunion
▪ Si besoin, connaître à l'avance qui participera à votre 

réunion/évènement



Etape 1. Démarrage: rendez-vous sur https://unige.zoom.us/

▪ Cliquez sur « Sign in»

https://unige.zoom.us/


Etape 2. Identifiez-vous à l’aide de vos identifiants institutionnels, puis 
cliquez sur «Connexion»
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Etape 3. Vous vous retrouvez dans votre espace zoom

Prénom Nom

123 456

123-456-7890

1234567890

Prenom.Nom@unige.ch



Etape 4. Cliquez sur «Réunion»

Prénom Nom

123 456

123-456-7890

1234567890

Prenom.Nom@unige.ch



Etape 5. Cliquez sur «Programmer une nouvelle réunion»

123 456

123-456-7890

1234567890

Prenom.Nom@unige.ch



1. Entrez le titre de la réunion

Le 1er avril à 13h30 = 04/01/2020 1:30 pm 

Etape 6. Effectuez les réglages suivants dans la partie supérieure de la page qui 
s’affiche (1/2)

2. Définissez la date et 

l’heure de la réunion en 
format mm/jj/aaaa

3. Vérifiez le fuseau horaire



Etape 7. Descendez dans la partie inférieure de la page et effectuez les réglages 
comme suit (2/2)

N’oubliez pas de cliquer 

sur enregistrer pour 
valider vos choix 



Etape 8-1. Invitez les participants: copiez le lien pour joindre la réunion-1 

Cliquez sur



Etape 8-2. Invitez les participants: copiez le lien pour joindre la réunion-2 



Collez l’invitation dans un email. 

Si ça ne marche pas, refaites la manœuvre décrite à la page précédente (Copier l’invitation).

Partie à conserver

Vous pouvez effacer 
cette partie du message

Etape 8-3. Invitez les participants: partagez le lien pour joindre la réunion par e-mail



Cliquez sur

puis, le cas échéant, sur

Voir la slide suivante pour 
commencer à une date ultérieure

Etape 9. Commencez la réunion



Etape 10. Cliquez sur le bouton «Rejoindre l’audio par l’ordinateur»



• Rendez-vous sur https://unige.zoom.us/ et connectez vous à votre compte avec vos 
identifiants ISIs institutionnels

• Une fois sur votre page personnelle zoom, cliquez sur

• Vos réunions sont listées par date: identifiez celle que vous allez initier et cliquez sur 
« Commencer »

SI LA RÉUNION EST PROGRAMMÉE À UNE DATE ULTÉRIEURE:

1

2

https://unige.zoom.us/


Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (1/12)

1. Programmez une nouvelle réunion en suivant les étapes 1 à 10 décrites ci-dessus

2. Dans les réglages (voir étape 6 ci-dessus), cochez la case « Obligatoire » dans la 

section « Inscription »

3. Enregistrez

4. Revenez sur votre réunion une fois celle-ci créée. Une section relative au formulaire 

d’inscription est maintenant affichée en bas de page.



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (2/12)
5. Trois menus sont dédiés au paramétrage du formulaire d’inscription : 

« Inscription », « Paramètres des e-mails » et « Valorisation de l’image de marque ».

6a. Le menu « Inscription » vous permet de gérer les participant-es inscrits (via le bouton 
« Afficher ») et les options d’inscription (via le bouton « Modifier »).



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (3/12)

6b. Gérer les participant-es. Vous pouvez afficher les participant-es inscrits et au besoin, 

pour les participant-es que vous sélectionnerez, annuler leur inscription ou leur renvoyer l’e-
mail de confirmation.



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (4/12)
6c. Options d’inscription. Vous avez le choix entre plusieurs modalités d’approbation et de 

notification des inscriptions. 



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (5/12)
6d. Sous « Questions », vous pourrez déterminer des champs obligatoires supplémentaires 

du formulaire d’inscription.



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (6/12)
6e. Sous « Questions sur-mesure », vous pouvez définir d’autres champs obligatoires 

supplémentaires du formulaire d’inscription.



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (7/12)

7a. Le menu « Paramètre des emails vous permet de gérer le nom et le courriel qui 

s’affichent sur l’envoi de la confirmation d’inscription. Ces coordonnées sont également celles 

où les participant-es peuvent vous contacter. Vous pouvez modifier, en partie, le texte de l’e-

mail de confirmation d’inscription et sa langue, en cliquant sur modifier sur la droite (votre 

ébauche d'email de confirmation apparait par la suite, voir dia suivante).



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (8/12)

7b. Vous pouvez modifier, en partie, le texte de l’e-mail de confirmation d’inscription



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (9/12)

8. Le menu « Valorisation de l’image de marque » vous permet de modifier les éléments 

visuels du formulaire d’inscription en ligne, en y ajoutant une banner et un logo.



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (10/12)

9. Une fois tous ces éléments configurés, vous êtes prêts à partager le lien vers le formulaire 

d’inscription, qui se trouve dans le détail de votre réunion.



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (11/12)

10. Exemple de page « Formulaire d’inscription »



Étape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (12/12)

11. Exemple d’e-mail de confirmation d’inscription



Étape bonus: Export des réponses du formulaire d'inscription (1/6)

1. Se rendre sur unige.zoom.us
2. Se connecter avec « Sign in »
3. Depuis la section « Réunions », prenez- note de l’ID de la réunion pour laquelle vous souhaitez 

exporter un rapport du formulaire d’inscription.

https://unige.zoom.us/


Étape bonus: Export des réponses du formulaire d'inscription (2/6)

4. Rendez-vous dans la section « Rapports ».

5. Cliquez sur le menu « Réunion ».



Étape bonus: Export des réponses du formulaire d'inscription (3/6)

6. Modifiez le type de recherche pour sélectionner « Rechercher par No de réunion ».

7. Saisissez le numéro (l’ID) de la réunion dont vous avez pris note précédemment.



Étape bonus: Export des réponses du formulaire d'inscription (4/6)

8. Cliquez sur "Recherche"

9. Votre réunion apparaît



Étape bonus: Export des réponses du formulaire d'inscription (5/6)

10. Cliquez sur « Générer » pour que le rapport du formulaire d’inscription soit produit.

11. Un pop-up vous demande de choisir le type de déclarants. Si vous n’avez pas filtré les inscriptions 
(ce qui est le cas dans la plupart des situations où vous utiliseriez un formulaire d’inscription), 
sélectionnez « Tous les déclarants » et cliquez sur « Continuer ».



Étape bonus: Export des réponses du formulaire d'inscription (6/6)

12. Une nouvelle fenêtre s’affiche avec tous les rapports de réunion que vous avez générés.

13. Identifier le rapport produit (sur la base de la date de sa production) et cliquez sur le bouton 
« Télécharger ».

14. Le rapport du formulaire d’inscription est ainsi téléchargé au format .csv et vous pouvez l’ouvrir 
avec un tableur (par exemple : Excel).



Vous avez appris à planifier une réunion sur ZOOM 

et à paramétrer un formulaire d'inscription

Maintenant dirigez-vous vers le Tutoriel ZOOM no. 2

« Rejoindre une réunion »

Conception/rédaction: Frederic Ballenegger/Raphaël Zaffran/Lorris Germann
(CFCD)

Relecture/édition: Patrizia Birchler Emery (CFCD)


