
Procédure de création des salles avec fichier CSV 

1. Aller à zoom.uqam.ca 

2. Cliquer sur S’authentifier 

3. Se connecter avec le code MS et le mot de passe 

4. Une fois connecté, à gauche de l’écran, cliquer sur Réunions 

o La liste des réunions s’affiche si les réunions ont été programmées ou planifiées. On peut 

alors modifier une réunion existante en cliquant sur le nom d’une réunion et en cliquant 

ensuite sur le bouton Modifier cette réunion au bas de la page. 

o Si aucune réunion ne s’affiche, on peut programmer une nouvelle réunion en cliquant 

sur le bouton Programmer une nouvelle réunion. 

5. À la section Options de la réunion, cocher Pré-attribution de salle de discussion. 

2 liens cliquables apparaissent : 

 

o Créez des salles, ou 

o Importer depuis CSV (un fichier CSV type est disponible dans la fenêtre de configuration 

des salles de discussion) 

6. Cliquer sur Importer depuis CSV 

La fenêtre Import Rooms and Participants from CSV file surgit. 

7. Télécharger le modèle et utilisez-le pour ajouter vos propres données   

  

Lorsque vous téléchargez le modèle CSV, il ne faut pas effacer ou modifier la première ligne du fichier : 

  

Veuillez aussi conserver le nom de la salle (room#), le séparateur (,) et ajoutez l’adresse courriel du 

participant. 

8. Au moment d’enregistrer le fichier CSV dans Excel (enregistrer sous) n’oubliez pas de choisir 

l’option CSV (CSV UTF-8 (délimité par des virgules) (*.csv)  

 

https://uqam.zoom.us/


9. Ensuite, vous pouvez : 

o Glisser-déplacer le fichier CSV dans rectangle réservé à cet effet 

o Cliquer sur le bouton parcourir pour choisir un fichier CSV sur l’ordinateur 

 

10. Une fois que vous avez importé le fichier, cliquez sur le bouton Enregistrer pour fermer la 

fenêtre des salles pré-assignées 

11. À la section Options de la réunion, il est recommandé de cocher Seuls les utilisateurs 

authentifiés peuvent participer afin que les participants pré-assignés avec un courriel 

UQAM soient reconnus et placés dans les salles virtuelles correspondantes 

12. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas de la page pour confirmer les modifications faites à la 

réunion 

 


