/O0OM: Tutoriel n° 1

Organiser une reunion

(réeglages de base + Paramétrage
d'un formulaire d'inscription et
export des réponses)

Pour soutenir I'enseignement a distance et hybride a I'UNIGE

&% UNIVERSITE

Zo0om %Y DE GENEVE



Dans ce tutoriel, vous verrez:

= Comment créer une réunion en ligne
 Comment effectuer les parameétrages necessaires

= Comment paramétrer un formulaired'inscription a une
reunion

Ce qui vous permettra ensuite de:

= [Lancer votre réunion

= Si besoin, connaitre a |'avance qui participeraa votre
reunion/évenement



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

= Cliguez sur « Sign in»

UNIVERSITE

DE GENEVE

UNIGE Video Conferencing

- Connect to a meeting in progress
\ el
%»qn in Configure your account
L'utlisation de 13 page Lnipe Z0OM US en tant Que « Host » ast réservie sux
enseignant-es UNIGE. D'éventuels comples créés par des étudant-es seront

suppnimes

Only UNIGE instructors may use unige. 200m us as "Host™. Any "Host'
accounts created by students will be deleted


https://unige.zoom.us/

Etape 2. Identifiez-vous a I’'aide de vos identifiants institutionnels, puis
cliguez sur «Connexion»

(@ & Universite de Geneve (CH) | https://idp.unige.ch/idp/profile/SAML2/POST/S50;jsess e [
UNIUERSITE Authentification
%4 DE GENEVE

Vous allez accéder au service unige.zoom. us.
Description : SrpUlContext. serviceDescription

FR | EN

Identifiant ISIs: Identifiant

Mot de passe: Mot de passe G ——

Connexion

w N -

[] rRedemandez-moi mon approbation de diffuser mes informations pour ce service.

Mot de passe oublie ? Changer de mot de passe ? Bescin d'aide ?

Remargue: Lorsque vous aurez terminé d'utiliser ce service, et pour des raisons de sécurite,
veuillez penser a fermer tous fes onglets et quitter le navigateur! Pourguoi ?

Tiidpprds 2020.02.12 15:10:47 SWITCHaai



Etape 3. Vous vous retrouvez dans votre espace zoom

& ‘(;“c'::'::,: SOLUTIONS =  ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION SE DECONNECTER
_ 4
Prénom Nom
Réunions
123456
Webinaires
Enregistrements
Paramétres
123-456-7890 Modif
Profil du compte
It Dunige zoomous ) 1234567890
Rapports
e Prenom.Nom@unige.ch
Tut Comptes hés
By |
L ed ©
Réunion 300 9
English
Fuseau horaire (CMT+ 1,000 Amsterdam. Berlin, Rome, Stockholm, Vienne
Format de la date nen/dd/yyyy

Format de 'heure



Etape 4. Cliquez sur «Réunion»

7, UNIVERSITE
DF GENEVE

SOLUTION

Réunions

Webinaires

Enregistrements

Paramétres

Profil du compte

Rapports

Assister 3 la formation ¢

Tutoricls vidéo

Base de connaissances

n direct

NNEMENTS ET TARIFICATK

o

CONTACTER LE SERVIC

E DES VENTES

Prénom Nom
N*decompte 123 456

123-456-7890

Itps: Hunige 200mus/)/ 1234567890

Prenom.Nom@unige.ch

Comptes bés
Licersed ©
Reéunion 300 @

English

Fuseau horaire
Format de la date mmn/dd/yyyy

Format de I'heure v Ut

PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION

(CMT+1.00) Amsterdam, Berlin, Rome, Stockholm, Vienne

ANIMER UNE REUNION «

SE DECONNECTER

Mod
Mod

) X
"
Mod



Etape 5. Cliguez sur «<Programmer une nouvelle réunion»

2% UNIVERSITE

DE GEMEVE SOLUTIONS » ABONNEMENTS ET TARIFICATION COMNTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  5E JOINDRE A UNE REUNION AMIMER UNE REUMNION SE DECOMMECTER

Profil Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelle pour la réunion Modéles de réunion

Réunions
Programmeer une nouvelle réunion

WM Obtenir une formation

Webinaires
Enregistrements
Heure de début = Sujet = W de réunion
Paramétres
Profil du compte Lutilisateur n'a pas de réunions upcoming.
Pour programmer une nouwvelle réunion cliquez sur Programmer une réunion.
Rapports

Assister a la formation en direct

Tutoriels vidéo Gagnez du temps en programmant directement vos réunions depuis votre calendrier.
Base de connaissances ﬂi Madule d'extension Microsoft G Module d'extension Chrome
| i
Qutlook pour Zoom Télécharger

Télécharger



Etape 6. Effectuez les réglages suivants dans la partie supérieure de la page qui

s’affiche (1/2)

¥, UNIVERSITE

Entrezletitre dela réunion

DE CENEVE SOLUTIONS = ABOMNEMENTS ETTARIFICATION CODONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UME REUMNION AMIMER UME REUNION +
Profil Mes réunions Programmer uné réunion
m Pn:grﬂmmer Hne re.“niﬂn
Webinaires :
Sujet [ Ma retunior
‘ - 1.
Enregistrements
. Description (Facultatif) Veuillez saisir la descripbion de votre réunion
Paramétres

Profil du compte

R t -n
e Quand 03/13/2020 |1 | 1600 - — formatmmijj/aaaa
30 v

Durée 1 ~ k| 0 ~ | min

Assister 3 la formation en direct

Tutoricls vidéo Fuseau horaire (GMT+1:00) Amsterdam, Berlin, Rome. Stockh ~

Base de connaissances
Réunion périodigue

Inscription Obligatoire

1D de réunion & Crédle) automatiquement 1D de réunion personnelle 499 -948-9096

Mot de passe de la réunion W Exiger le mot de passe de la réunion 850949

2. Définissez ladate et
I’heure dela réunion en

O 0L 2020 = 1: PM -
4] wwril 2020 [ 5]
d | ma me j v 3 |

2l 2l all .

Le 1¢"avrila 13h30 =04/01/20201:30pm

3. Vérifiezle fuseau horaire



Etape 7. Descendez dans la partie inférieure de la page et effectuez les

comme suit (2/2)

N’oubliez pas de cliquer
sur enregistrer pour

ID de réunion é(e) automatiquement ID de réunion personnelle 833-241-5895

Mot de passe de la réunion @ger le mot de passe de la réunion

Vidéo Animateur @ﬁvé désactivé
Participant activésach'vé

Audio Téléphone Audio de l'ordinateur s deux

Composer le numéro de Etats-Unis dAmérique  Modifier

Options de la réunion Ouwir 'acces 3 la réunion avant l'arrivée de I'animateur
@ Couplr le micro des participants a l'entrée

la salle d’attente

Seulsfles utilisateurs authentifiés peuvent participer

istrer la réunion automatiquement sur l'ordinateur local

Autres animateurs possibles Exemple : jean@compagnie.com ; pierre@universite.edu

valider vos choix m———) BT oo

réglages



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

Zoom SOLUTIONS ~ ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

¥roni
Webinaires

Enregistrements

ADMINISTRATEUR
> Gestion des utilisateurs
» Gestion des Salles
» Gestion de compte

» Avancé

Assister 3 la formation en direct
Tutoriels vidéo

Base de connaissances

Sujet

Heure

N* de réunion

Mot de passe de la

réunion

URL pour se joindre

Vidéo

Audio

Options de la réunion

Supprimer cette réunion

Ma réunion

1 avr. 2020 01:30 PM Zurich

PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~ @ SE DECONNECTER

<

ommencer cette nion

Ajouter & ’: Google Agenda-} (m Calendrier Outlook (.ics)] [°Calcodrior Yahoo ]

366-952-806
Exiger le mot de passe de la réunion

https:#usO4web.zoom.us/j/366952806

Animateur Activé
Participant Activé
Téléphone et audio de l'ordinateur

Composer le numéro de

Ouvrir Facces 3 la réunion avant l'arrivée de l'animateur
v Couper le micro des participants a l'entrée [
« Activer la salle d'attente

v Enregistrer la réunion automatiquement sur l'ordinateur local

Enregistrer comme modéle de réunion

—

Voules-vuus inviter des participants disposant uniquement d'en drost de consultatson vu diffuser I'événement aupeés de 10 000 partscspants T Trunsformer cette réusson en webinaire
; i ¥ q pe ¥ 7

Cliquez sur

(2 Copier l'invitation




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

Copier 'invitation & une réunion

Irvitation 3 une réunion

Frederic Ballenegger vous invite: & une réuninn £oom planifica,

Safet : Ma réunlon
Hewre - 1 awr. 2020 01:30 P Zurich

Partciper 4 la réunion Zoom
hittps: #uEldbwieb oom.us /| 366952806

1D de rétumican @ A&& 3532 G

LIne zeule touche sur I'appare!! mobile
LIHAPSZROGE Ftams-Unis d'&meérique Mumere payant

Cempose un numero e fencden de woire emplacement
Etats Linis dameérique “uména payant

1D de rdunion : 388 952 BOS
lrouvez votre numéro local @ httpesfusddvab 2omm. us/ uAfd = BSnUy

Copier linwitation & une réunion Annuker




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

Collez I'invitation dans un email.

Si ga ne marche pas, refaites lamanceuvre décrite ala page précédente (Copierl’invitation).

Frederic Ballenegger vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Sujet : Ma réunion . N
HeJure - 1 avr. 2020 01:30 PM Zurich G— Partie a conserver

Participer & la réunion Zoom
hitps:/lus04web.zoom.us/j[366952806

ID de réunion : 366 952 806

Une seule touche sur |'appareil mobile VOUS pO uvez effacer
., 366952806# Etats-Unis d'Améri MNumeé .
5 tats-Unis d’Amérique Numéro payant —Ceue partle du message

Composez un numeéro en fonction de votre emplacement
Etats-Unis d'Amérique Numéro payant

ID de réunion : 366 952 806
Trouvez votre numéro local : htips:/fusO4web.zoom.us/u/fdFBSnuPYV



Etape 9. Commencez laréunion

Cliquez sur V0|rlasI|de§U|vantepour, |
commencer aune date ultérieure

puis, le cas échéant, sur Ouvrir zoom.us



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

&J Zoom - (| X

(s Enregistrement...

Rejoindre par teléephone Son de l'ordinateur

audio » afin d'entendre les autres.

Veuillez
Rejoindre I'audio par ordinateur cliquer sur le bouton « Jeindre
Tester le haut-parieur et le microphone

Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion



SI LA REUNION EST PROGRAMMEE A UNE DATE ULTERIEURE:

* Rendez-vous sur https://unige.zoom.us/ et connectez vous a votre compte avec vos

identifiants ISls institutionnels

* Une fois sur votre page personnelle zoom, cliquez sur m

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

UTIONS « ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION « SE DECONNECTER

Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelie pour la réunion B¢ Obtenir une formation
Modéles de réunion

Programmer une nouvelle réunion

Enregistrements
Heure de début Sujet N* de réunion

i mer., 1avr, Ms réunion 366-952-806 @
01:30 PM


https://unige.zoom.us/

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

1. Programmezune nouvelleréunion en suivant les étapes 1 a 10 décrites ci-dessus

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

Inscription Obligatoire

3. Enregistrez

4. Revenez sur votre réeunion une fois celle-ci créée. Une section relative au formulaire
d’'inscription est maintenant affichée en bas de page.



Etape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (2/12)

5. Trois menus sont dédiés au paramétrage du formulaire d’'inscription :
« Inscription », « Parametres des e-mails » et « Valorisation de '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 »).

Paramétres des e-mails Valorisation de I'image de marque Sondage Rediffusion en direct

Gérer les participants Inscrits : 271 Afficher
Options d'inscription Approuvés automatiquement Modifier

v Envoyer un e-mail a 'animateur
v Fermer l'inscription apreés la date de la réunion
v Autoriser les participants non-intervenants a se joindre depuis plusieurs appareils

v Afficher les boutons d'actions sociales sur la page d'inscription



Etape 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 I'e-
mail de confirmation.

Inscription Paramétres des e-mails Valorisation de I'image de marque Sondage Rediffusion en direct

Inscrits : 271 Afficher

Options d'inscription Approuvés automatiquement Modifier

v Envoyer un e-mail a I'animateur
+ Fermer l'inscription aprés la date de la réunion
+ Autoriser les participants non-intervenants a se joindre depuis plusieurs appareils

v Afficher les boutons d'actions sociales sur la page d'inscription



Etape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (4/12)

6¢. Options d’inscription. Vous avez le choix entre plusieurs modalités d’approbation et de
notification des inscriptions.

Inscription

@ Questions Questions sur-mesure

~~————

Approbation

© Approuver automatiquement

Les inscrits recevront automatiquement des informations sur la fagon de se
joindre a la réunion.

) Approuver a la main

Lorganisateur doit approuver les inscrits avant qu'ils ne recoivent les informations
sur la fagon de se joindre a la réunion.
Notification

~| Envoyer un e-mail a I'animateur & chaque inscription

Autres options
Fermer l'inscription aprés la date de I'événement
Autoriser les participants non-intervenants a se joindre depuis plusieurs appareils

Afficher les boutons d’actions sociales sur la page d'inscription

‘ Enregistrer tous ’

N~ —

Annuler




Etape bonus: Paramétrage du formulaire d'inscription (5/12)

6d. Sous « Questions », vous pourrez déeterminer des champs obligatoires supplémentaires
du formulaire d’inscription.

Inscription

Inscription Questions sur-mesure

Ajouter des champs d'inscription
Les Prénom, Nom et Adresse e-mail sont obligatoires.

Champ Obligatoire
Nom de famille

Adresse

Ville

Pays/région

ZIP/Code postal

Etat/Province

Organisation

Intitulé de poste

Cadre temporel pour I'achat
Réle dans le processus d’'achat
Nombre d'employés

Questions et commentaires




Etape 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.

Inscription

Inscription Questions Questions sur-mesure

Créez votre propre question

Il vous est interdit de solliciter des informations personnelles confidentielles (telles que

les informations de carte de crédit ou les numéros de sécurité sociale) dans vos
questions d'inscription.

Nouvelle question

Enregistrer tous Annuler



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

7a. Le menu « Parametre des emails vous permet de gérer le nom et le courriel qui
s’affichent sur I'envoi de la confirmation d’'inscription. Ces coordonnées sont également celles
ou 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).

Inscription Parameétres des e-mails Valorisation de I'image de marque Sondage Rediffusion en direct

S ————

Contact E-Mail : @
=
E-mail de confirmation aux inscrits L'envoyer a l'inscription Envoyez-moi un apergu par e-mail Frangais ~ ‘W




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

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

E-mail de confirmation
Envoyer l'e-mail de confirmation aux inscrits
Objet

[Meeting Topic] - Confirmation dinscription

Corps du message
Bonjour [User Namel,

Nous vous remercions de vous étre inscrit & « Cours d'introduction au Self-Leadership ».

Nous nous réjouissons de vous accueillir en ligne le vendredi 29 mai & 13h00. Pour vous
suivez les instructi i-d

Veuillez soumettre vos questions 3 : jean-yves.mercier@unige.ch

Date et heure : 29 mai 2020 01:00 PM Zurich

Rejoignez la réunion & partir d'un PC ou d'un Mac, ou d'un systéme Linux, I0S ou Android : [Join Link]
Remarque : Ce lien ne doit pas étre partagé ; il vous est réserve.
Ajouter au calendrier Ajouter au calendrier Google Ajouter au calendrier Yahoo

Ou touchez I'écran une fois sur votre iPhone :
Suisse: +41225910156, 943129377644 or +41315280988,94312937764#
Ou par téléphone :
Composez le :
Suisse: +41 22 591 01 56 or +41 31 528 09 88 or +41 43 210 70 42 or +41 43 210 71 08 or +41
225910005
Etats-Unis d'/Amérique: +1 312 626 6799 or +1 346 248 7799 or +1 669 900 6833 or +1 929 436
2866 or +1 253 215 8782 or +1 301 715 8592
N de réunion : 943 1293 7764
Numéros internationaux accessibles : https: funige.zoom.us/u/a[GouFbX

Ou & partir d'une salle de conférence H.323/5IP :
H.323:
162.255.37.11 (Etats-Unis (Ouest])
162.255.36.11 (Etats-Unis (Est)
213.19.144.110 (EMEA)
N° de réunion : 943 1293 7764

SIP: 943129377 64@z00mcerc.com

Ou Skype Entreprise (Lync) :
hitps:#unige.zoom.us/skype/94312937764

Vous pouvez annuler votre inscription 4 tout moment.

Enregistrer ) ENUTIS



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

8. Le menu « Valorisation de 'image de marque » vous permet de modifier les éléments
visuels du formulaire d’inscription en ligne, en y ajoutant une banner et un logo.

Inscription Paramétres des e-mails Valorisation de I'image de marque Sondage Rediffusion en direct

Banniére Votre banniére est affichée en haut de votre page d'invitation.

requires M dental@ @
i w I

communica
epidemiologis

economics
medlcme

surveillance

Officers'

psychologlsls | l
Supprimer Ajouter description

Limage doit respecter les paramétres suivants :

andemic
bndoms

* GIF, JPG/JPEG ou PNG 24 bit
« Dimensions conseillées : 640 px x 200 px
* Dimensions maximales : 1 280 px x 400 px

Logo Votre logo est affiché dans le coin droit du sujet de la réunion sur votre page d'invitation, page
d'inscription, et dans I'email d'invitation a la réunion.

Supprimer Ajouter description

Limage doit respecter les paramétres suivants :
* JPG/JPEG ou PNG sur 24-bit

* Les dimensions suggérées : 200 px par 200 px
* Les dimensions maximales : 400 px par 400 px



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

9. Une fois tous ces éléments configurés, vous étes préts a partager le lien vers le formulaire
d’inscription, qui se trouve dans le détail de votre réunion.

LURL d'inscription hitps: funige.zoom.us/meeting/register/tIwld-qogjkqEtzaPnBwHjZ6_ov)50PMPaB



Etape bonus: Paramétrage du formulaire

10. Exemple de page « Formulaire d’inscription »

Sujet

Description

Heure

Prénom*

Adresse e-mail* Confirmation de l'adresse e-mail*

Ub"“ll

Health:

{19 ]in(s]

Comprendre les enjeux de santé publique aprés une pandémie - Cours d'introduction en
accés libre avec le Prof. Antoine Flahault

Le Prof. Antoine Flahault, directeur de FInstitut de santé globale (ISG) et le Prof. Jean-
Frangois Etter, directeur de la Maitrise d'études avancées en Santé publique, donneront
un cours sur les multiples enjeux qu'a soulevé et souléve encore la pandémie de
coronavirus.

Tarif : gratuit
Heure de début : 13h15
Heure de fin : 14h00

La crise actuelle exacerbe de nombreux problémes de santé publique, notamment parce
que leur prise en charge a été négligée durant I'épidémie, mais aussi a cause des
difficultés éc i ou de l'insuffi e des de protecnon sociale, de la

de la violence i etc. Des de cette crise
sont a craindre, et les experts en santé publique devront proposer des solutions
innovantes. lis devront ém: capablcs de collaborer au sein d'équipes multidisciplinaires et
de la di i de la situation afin de proposer des solutions
qui tiennent compte des enjeux globaux.

Ce cours d'introduction vous permettra de mieux comprendre les enjeux de santé
publique aprés une pandémie. Il s'inscrit dans le cadre de la Maitrise d'études avancées
(MAS) en Santé publique, formation destinée aux professionnels souhaitant devenir
experts et leaders en santé publique. En cours d'emploi, le MAS en Santé publique est
centré sur les besoins professi des i etdes et sappuie sur un
vaste réseau d'acteurs de santé publique au niveau national et international,

Plus d'informations sur https:/www.unige.ch/formcont/cours/mas-sante-publique

22 juin 2020 01:15 PM dans Zurich

Nom de famille*

* Informations obligatoires

S'inscrire

d'inscri

iption (11/12)



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

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

Comprendre les enjeux de santé publique aprés une pandémie - Cours d'introduction en accés libre avec le Prof. Antoine Flahault Confirmatio...
@ Manuela La Greca <no-reply@zoom.uss s, 4 i H0D3 b T
Rl = Lowris Sermane

ous vous remercions de vous étre inscrif 4 = Comprendm les enjeux de sanbl publogue apnis une pandd - Cipwrs. d inbnochec ion en accls libee avec be Prod. Andoine
Flahait =,

Mot it rljouinsont do wous accusllic n Bgne b lundi 22 juin & 13015, Pow vous fushvect o inatr & e
e (L T PG,

Vil siler SOUMSTing vos questions & | Manusia LaGnecaBunion. oh

Diate ot hosure © 22 juin 2020 01:18 P Zwarich

Pejoignas ta niunion i partis d*un PG ou d'en Mac, oo ofun systime Linue, 105 ou Androsd | Chauag iK1 poor particiie

Rernargun : Co B e dolt pa it partagh | vous et risersh

O IR | vl IOH S Wil IPTRO
Susssas 41315200983, DRECITADOEEE of «4 1432107042, SE8032420888
-Eh.lpr1ﬂptm
Composar ks
Suinsa: «41 31 538 09 BY or &1 43 210 70 42 or +41 43 210 71 0o +41 22 551 00 06 or +41 22 551 01 56
B e inunion ; e 00 2068
Gu.‘iﬁi?dwﬂﬁﬂhﬁﬂm:

B2 2E5.97.11 [Ermts-Usis [Ousitl
162 755.36.11 [Etats-Uis [EsTi
213.18.144.110 [EMEA]

M* de nbunion : SE8 0324 2088

SIP ;RO & M Gomers com

Qu Sieyper Entropris (Lyne ;
P i B e A D TR0 2 £330

Vious. pousa anvuie volne nsoription & foul moment



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

1. Se rendre sur unige.zoom.us

Se connecter avec « Sign in »

3. Depuis la section « Réunions », prenez- note de I'ID de la réunion pour laquelle vous souhaitez
exporter un rapport du formulaire d’inscription.

N

Profi Réunions
m Prochain  Précédent Salle personnelle  Modéles de réunion
Webinaires

EZ StartTime to  End Time
Enregistrements

Paramétres jeu., 14 Janv,

i e e 10:00 AM - 12:00 PM Séances d'information en ligne: retours d'expé...

Rapports 1D de réunion: 940 1608 5004



https://unige.zoom.us/

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

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

Profil Réunions
m Prochain  Précédent Salle personnelle  Modéles de réunion
Webinaires

& StartTime to  End Time

Enregistrements
Paramétres Jeu, 4 féwr.
Profil du compte

5. Cliguez sur le menu « Réunion ».

Docui

Rapport d'usage

Utilisation Afficher les réunions, les participants et les comptes-rendus des réunions dans une intervalle de termps spécifique.

Réunion Afficher les rapports d'inscriptions et les sondages sur les réunions.




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

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

Profil Rapports ~ Rapport d'usage =~ Réunion

Réunions

Rapport sur la réunion Rapport en attente

Webinaires
Enregistrements Type de rapport ® Rapport d'inscription ' Rapport du sondage
Paramétres Rechercher parintervalle de temps = D& : | 30/01/2021 = A: 31/01/2021 |
e Rechercher par intervalle de temps  Mrée maximum du rapport : 1 Mois
Rechercher par No de réunion -«

e J S ——n

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

Profil Rapports - Rapport d'usage Réunion

Réunions

Rapport sur la réunion Rapport en attente

Webinaires

Enregistrements Type de rapport ® Rapport d'inscription O Rapport du sondage
Emls Rechercher par No de réunion~ | 940 1608 5004
Profil du compte a Heure prévue Sujet

Pas de données.



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

8. Cliguez sur "Recherche"

Profil Rapports Rapport d'usage Réunion
Réunions
Rapport sur la réunion Rapport en attente
Webinaires
Enregistrements Type de rapport ® Rapport d'inscription ' Rapport du sondage,
e
Paramétres Rechercher par No de réunion = 240 1608 5004
Profil du compte O Heure prévue Sujet

Pas de données.

9. Votre réunion apparait

Prohil Rapports ~ Rapport dusage © Riunion Doy
Réunions
Rapport sur la réunion Rapport en attente
‘Webinaires
Enregistrements Type de rapport ® Rapport dinscription ) Rapport du sondage
Paramétres Rechercher par Mo de réunion = 401 £0Q 5004
Profil du compte 0

Heure prévus Sagmt M de rdwinian

Rapports . 1440152021 10:00:00
_ ] Séances d'information en ligne: retours d'espériences el nouvelles bonnes pratiques F40 1608 5004 Géivirar

— A




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

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

Profil Rapports © Rapport dusage © Réunion Diacu
Réunions
Rapport sur la réunion Rapport en attente
Wehinaires
Enregistrements Type de rapport ® Ragport dinscription () Rapport du sandage

Paramitres Rechercher par Mo de réunion = 4014085004
Gk o] O Heure prévue: Sujet H® de réunian

O 1470172021 100000 Séances d'information en ligne: retours dexpériences et nouvelles bonnes pratiques 40 1608 5004 Génirer

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 ou vous utiliseriez un formulaire d’inscription),
sélectionnez « Tous les déclarants » et cliquez sur « Continuer ».

(Type de déclaration]

Sélectionner un type de déclarant parmi les suivants pour continuer
O Tous les déclarants «—
Déclarants autorisés

Déclarants refusés




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

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

Rapports - Rapport d'usage - Réunion Doc

Rapport sur la réunion Rapport en attente

Comprend les rapports qui n'ont pas pu générer de résultats .

Les rapporis sont datés Géndrer une
Type de rapport Heure prévue Heure de début Sujet M® de réunion intervalle de
temps
T
Rapport 14 janv. 2021 14 jarw, 2021 . . . _ , 31 janv. 2021 L.
S d'inf ti I 1 ret dex.. 940 1608 5004 Téléch
diinscription 10:00:00 AM 09:47:56 AM cances dinfarmation en figne: retours dex 06:15:03 PM elecharger

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

Rapports - Rapport d'usage - Réunion Dac
Rapport sur la réunion Rapport en attente
Comprend les rapports qui n'ont pas pu générer de résultats .
Géndrer une
Type de rapport Heure prévue Heure de début Sujet W® de réunion intervalle de
temps
Rapport 14 janv. 2021 14 janv. 2021 . . . L , 31 janv. 2021 .
Jinscrigtion 10:00:00 AM 094756 AM Séances dinformation en ligne: retours d'ex... 940 1608 5004 06:15:03 PM Télécharger

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



Vous avez appris a planifier une réunion sur ZOOM
et a paramétrer un formulaire d'inscription
Maintenant dirigez-vous vers le Tutoriel ZOOM no. 2

« Rejoindre une réunion »
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