SKYPE ENTREPRISE

Office 365, 2016
Le blog : www.maevadigitalactive.com

Déleguer I'organisation de
réunion
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Introduction

Pour organiser une réunion Skype Entreprise de la part d'un collaborateur, la procédure reste
la méme que s'il s'agit d’organiser votre propre réunion.

Il est cependant nécessaire que ce collaborateur vous définisse comme délégué a la fois dans
son calendrier Outlook que dans Skype Entreprise.

[

Définir un collaborateur comme délégué

Dans Outlook

Ouvrir Outlook

Informations sur le compte

M softcom
E,) &

Dans I'onglet Fichier

+

Cliquer sur Parameétres du compte

Paramétres du compte

Cliquer sur Acces délégué

fre) Télécharger le Carnet d'adres:

Télécharger

Délégués s

@)  vos délégués peuvent envoyer des éléments 4 votre place. Iis peuvent
9 o des d us

Cliquer sur Ajouter

Ajouter des utilisateurs

aeva Chelly@mi - | Red

senvice Adresse de messag

Rechercher et ajouter le nom de la
personne qui va agir en tant que délégué
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Cliquer sur le menu Calendrier

Sélectionner I'option Rédacteur (peut lire,
créer et modifier des éléments)
Décocher la case « Mon délégué recoit
une copie des messages relatifs a mes
réunions »

Cocher ou décocher la case « Le délégué
peut voir mes éléments privés » en
fonction des besoins

Cliquer sur OK

Vérifier que le collaborateur délégué a
bien été rajoutée dans la fenétre

Cliquer sur OK

Un mail de confirmation de délégation est
envoyé automatiquement

2. - Supprimer Archiver

Autorisations aux délégués : Maeva Chelly X

Le délégué désigné dispose des autorisations suivantes

Calendrier <REdadteur (peut lire, créer et modifier des éléments

@Aan délégué reqoit une copie des messages relatifs & mes réunions

j Tiches Rédacteur (peut fire, créer et modifier des éléments) v
L] Bolte de réception | Aucune v
- Contacts Aucune v

Notes Aucune <

[Jenvoyer automatiquement un message au délégué pour résumer ces autorisations
[Clee détégué peut voir mes éléments privés

o] e

Autorisations aux délégués : Maeva Chelly X

Le délégué désigné dispose des autorisations suivantes

Calendrier Rédacteur (peut ire, créer et modifier des éléments)

[CIMon délégué regoit une copie des messages relatifs & mes réunions

7 Taches Rédacteur (peut i, créer et modifier des éléments)

L) sone de réception  Aucune v
2| contacts Aucune v
Notes Aucome v

[ moyer sutomaticuement un message au déigué pour résumer ces autorisstions
(C)e st peut voi mes s pivts

Délégués X

@)  vos délégués peuvent envoyer des éléments a votre place. Ils peuvent
notamment créer des demandes de réunion et y répondre. Si vous
souhaitez octroyer des autorisations sur le dossier sans donner
d'autorisations de délégation, fermez cette boite de dialogue, cliquez
avec le bouton droit sur le dossier, cliquez sur Modifier les autorisations
de partage, puis modifiez les options de 'onglet Autorisations.

Autorisation:

Propriétés.

pie des demandes

oK Annuler

% D [T Mo ?

2 Répondre  tous F- |

w/F o Q4

Déplacer Indicatewss Modification Zoom  Org

JTansterer T

Wous avez été désigné comme délégué de My

Ce message envayé automatiquement par Micrasoft Gutlaok vous informe que vous aver é1é désigné comme délégué.
Vaus pouver 4 présent envayer des messages de ma part

Les autorisations suivantes viennent de vous btre accordées sur mes dossiers

Calendrier Rédacteur (peut lire, créer et modilier des éléments]
Taches : Rédacteur [peut lire, créer et modifier des éléments)

Boite de réception:  Aucun

Contacts Aueun

Notes Aueun

Pour ouvrir les dussiers pour lesquels vous bénéficiez d*auterisations, cliquez sur Fonglet Fichier puls, sous Fonglet
©Ouvrir, cliquez sur Dossier d'un autre utilisateur. Vous pourrez créer et modifier des espaces de réunion en mon nom.
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S
u 2. Dans Skype Entreprise

e Redémarrer Skype Entreprise E

®

Activités du jour

Maeva Chelly
Disponible ¥
[©  Définir votre emplacement ¥

LG @-

Ql_Vous aver été ajouté(e) en tant que déléguéle) pour M
r un numéro

x
Rechercher une personne ou composer un num Q
o
5]

e Le délégué verra une banniére jaune avec le S o

b FAVORIS

message suivant : « Vous avez été
ajouté(e) en tant que délégué(e) » = R

= A
wo 7

e

@4~ €~ LE TRANSFERT DAPPEL EST DESACTIVE

® Skype Entreprise
Activités du jour
. Maeva Chelly
LR e
e Le délégateur verra le nouveau groupe e O -
« Délégués » apparaitre dans  Skype S ————— aQ
El’\tl’ eprl se | i:)::: STATUT  RELATIONS  NOUVEAU vg‘
~ M
°

E'S
u 3. Organiser une réunion ou un appel en tant que délégué

/\ . 7 .
u 1. Organiser une réunion

. SelectlonneAr le C?I,end,ner de la personne = = e
dont vous étes délégué

Fichier Envoi/réception Dossier

e Dans l'onglet Accueil =1 e
NS fong . = o (@
® Cllquer sur Nouvelle Réunion Skype Nouveau Nouvelle Nouveaux Nouvelle

rendez-vous réunion éléments ~ nion Skype
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e Une fenétre Nouvelle Réunion Skype
s'ouvre avec les informations suivantes :

o En rouge : les participants
lanceront  l'application  Skype
c .. \
Entrgprlse pour participer a la e mew -
réunion e

e 13042017 )] [oe00 ~| [ soumée ent

o En vert: les participants se
connecteront en audioconférence

o Enbleu: l'identifiant de conférence
a saisir lors de l'appel

Remarque : ** Si les participants n‘ont pas |'application Skype Entreprise installé sur leurs
postes de travail, I'application « Skype Web App » ou « Lync Web App » en fonction des
versions se lancera avec un navigateur web (Microsoft Edge, Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Safari).

¢ Inviter les différents participants (nom ou
adresse mail)

e Définir un objet

e Sila réunion comprend des personnes sur
place, taper un emplacement de réunion,
comme une salle de conférence, sinon
laisser I'option Réunion Skype

e Sélectionner une date et une heure
e Cliquer sur Envoyer

e Le destinataire recoit un mail avec la
mention « de la part de »
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[ | ]
H 2. Organiser un appel

Cliquer sur I'icbne Options

Cliquer sur Conférence maintenant

Cliquer sur le nom de la personne qui
vous a donné l'accés délégué

Cliquer sur Utiliser Skype Entreprise
Cliquer sur OK

Cliquer sur Inviter Plus

Sélectionner la personne a inviter
Cliquer sur OK

& Skype Entreprise
Activités du jour
Maeva Chelly
* Disponible
© (@ éfinir votre emplacement ¥
(o]

- O i

® -0 x

Accéder a la partie audio de la réunion

= Utiliser Skype Entreprise (expérience audio et vidéo complete]

Mappeler au

Ne pas participer au systéme audio

Ne plus afficher

NB : Vous trouverez ces paramétres dans les options, sous Réunions Skype.

1 participant

o)

Inviter par nom ou numéro de téléphane

Choisissez un contact au tapez un nom ou un numéra de téléphone.
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4 . e
u 3. Organiser une téléconférence

Activitds du jour

Maeva Chelly
ispontle =
cl Défini votr a

e Sélectionner les noms des invités, y )
compris celui de la personne dont vous ot
étes délégué ° o
e Garder la touche Ctrl enfoncée pendant la :
sélection ="
n.cn a

Envoyer un message instantané

émarrer une téléconférence 4

Démarrer un appel vidéo

Envoyer un message électronique

e Cliquer sur Démarrer une téléconférence Blanifier une réunion
. - Copier
avec Ie bOUton drOIt de Ia souris Rechercher d'anciennes conversations
Copier le contact vers »

Indicateur d‘alertes de changement de statut

Changer le niveau de confidentialité 4
Pour moi »
Pour A 4

»

e Sélectionner le nom de la personne dont Pos
A Je V4 P .@ » | Démarrer maintenant une téléconférence avec

vous étes délégué
° C I Iq u er SU r Appel skype Démarrer une téléconférence en m'appelant au

Mobile +3366

Nouveau numéro,

&
u 4. Supprimer une délégation

E'S
u 4. Dans Outlook

e Ouvrir Outlook

Informations sur le compte

al
3

¢ Dans lI'onglet Fichier
e Cliquer sur Paramétres du compte

+

Paramétres du compte
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Cliquer sur Acces délégué

Sélectionner le nom de la personne

Cliquer sur Supprimer
Cliquer sur OK

o
m 5. Dans Skype Entreprise

Ouvrir Skype Entreprise

Sélectionner le nom de la personne

[‘ ® | Paramétres du compte...
233 » rmet d'ajouter et de supprimer des comptes ou
de modifier les paramétres de connexion existants.

Accés délégué
Autorisez d'autres personnes a recevoir des
‘éments et a répondre en votre nom

Télécharger le Carnet d'adresses...

A2
= Tétécharger une copie du camet d'adresses global

Délégués X

g Vos délégués peuvent envoyer des éléments a votre place. lls peuvent

notamment créer des demandes de réunion et y répondre. Si vous
souhaitez octroyer des autorisations sur le dossier sans donner
d'autorisations de délégation, fermez cette boite de dialogue, cliquez
avec le bouton droit sur le dossier, cliquez sur Modifier les autorisations
de partage, puis modifiez les options de I'onglet Autorisations.

BEE=S | Ajouter...

Autorisations...

Propriétés...

ateur 3

Mes délégués uniquement, mais m'envoyer une copie des demandes
de réunion et des réponses (recommandé)

Mes délégués uniquement

Mes délégués et moi

(oK Y | Annuler

@

Maeva Chelly
Disponible ~
@ Défini votre emplacement ~

L] -
- , 5 @
Rechercher us U COMPOSE N NUMEND Q
GROUPES WTUT  RELATIONS  NOUVEAU '
v

(]

Cliquer avec le bouton droit de la souris @ >

Cliquer sur Supprimer du groupe

4 PERSONNES DONT JE GERE LES APPELS

AUTRES CONTACTS (0}

4 CONTACT EXTERNE 2)
A
L

€3+ €5+ L& TRANSFERT OAPPEL EST DESACTIVE

yer un message jnstantané

Démarrer un appel yidéo

yer un

ge électronique
Blanifier une réunion

Copier

Recherc iennes conversations

Copier e conf

Changer e niv

Afficher la carte d

e
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