
 
 

 

 

Programmer une réunion  
 
Zoom est un outil de visioconférence qui vous permet d’organiser et de créer des classes 
virtuelles. Nous vous présentons comment créer et programmer une réunion avec Zoom avec 
les principaux paramétrages associés. 

 

À la différence d’Adobe Connect, avec Zoom c’est vous qui créez et programmez votre 
réunion. 

Après avoir créé votre compte, vous devez être connecté-e dans votre espace personnel sur 
https://univ-tlse2.zoom.us. 

Observez les onglets de couleur bleue situés à gauche. 

 Onglet Profil  
Vous trouvez ici vos préférences personnelles (nom, prénom, fuseau horaire, mot de 
passe, etc.). 

 
 
 
 

 
ZOOM 

[Enseignants-Etudiants-
Administratifs] 

Date de création 14/04/2021 

Date de modification 28/04/2021 

Auteur : Pôle Pratice  inspe.pratice@univ-tlse2.fr 

https://univ-tlse2.zoom.us./
mailto:inspe.pratice%40univ-tlse2.fr


 
 

 Onglet Réunions  
Accéder à la liste de vos réunions programmées. Pour l’instant vide si vous n’avez 
encore rien créé. Cliquez sur « Programmer une réunion ». 

 
Configuration de la réunion  
Voici les champs obligatoires : 

• Sujet : renseignez un titre 
• Remplissez date, heure et durée 
• ID de réunion : choisissez « créé automatiquement » plutôt que « ID personnel » 
• Mot de passe de réunion : cochez « exiger un mot de passe » 
• Options de la réunion : Décochez de préférence « ouvrir l’accès à la réunion avant 

l’arrivée de l’animateur » et cochez « activer la salle d’attente » : cela sécurise votre 
réunion (c’est vous qui acceptez les étudiants à rentrer dans la réunion).  

• Enregistrez ! 



 
 

 
Vous souhaitez créer une réunion récurrente que vous pourrez utiliser plusieurs fois (même 
numéro de réunion et même paramètres à chaque session), vous devez cochez Réunion 
Périodique lorsque vous paramétrez la réunion.  

Vous avez la possibilité de programmer ces réunions à des intervalles quotidiens, 
hebdomadaires et mensuels.  

Vous pouvez également configurer une réunion périodique pour qu'elle soit utilisée à tout 
moment. Sélectionnez dans Récurrence Aucune heure fixée.  

Les Nº de réunion des réunions récurrentes expirent 365 jours après la dernière fois que la 
réunion a démarré. 



 
 

 

 

Vous avez également la possibilité d’ajouter d’autres animateurs si vous animez la séance à 
plusieurs ou ne pouvez être présent lors d'une séance. Saisissez dans autres animateurs 
possibles le(s) nom(s) ou le(s) adresse(s) mail des utilisateurs que vous souhaitez désigner 
comme animateur possible de la réunion.  Celui-ci disposera des mêmes droits que vous sur 
la réunion (démarrer la session, partager son écran, couper le micro des participants, etc.). 
La/les personne(s) renseignée(s) devront être titulaire(s) d'un compte Zoom UT2J pour 
bénéficier de ce droit.  

 

 

 

 



 
 

Où trouver le lien à envoyer aux participants ? 

Le lien à copier n’apparaît qu’après avoir enregistré, sur la page de la réunion : 

 
Pour aller plus loin  

Découvrez les différents outils disponibles pour animer votre visioconférence en consultant le 
guide de démarrage rapide pour les nouveaux utilisateurs. 

 

https://support.zoom.us/hc/fr/articles/360034967471-Guide-de-d%C3%A9marrage-rapide-pour-les-nouveaux-utilisateurs
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