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ETAPE 1 - INSTALLATION ET MISE EN PLACE

o 1.1 - Client Yealink Meeting

Depuis votre poste informatique, téléchargez le client Yealink Meeting a
I'adresse suivante :

https://www.yealinkmeeting.com/fr/pc/download

Dans la section "Client de réunion Yealink", choisissez votre systeme
d'exploitation pour lancer le téléchargement.

Client de réunion Yealink

Tout le monde peut profiter de réunions en ligne sur Windows, Mac, 10S ou Android
'l 5 Y -
‘ 054235 I Android(v4.2.9)
m (va 75
R Windows (5] wacosezs)

Dans votre dossier "Téléchargements", lancez l'installation ‘

de Yealink Meeting en exécutant le logiciel précédemment (-B
. . Yealink

téléchargé « Yealink-Meeting ».

= Installation de Yealink Meeting - X = Installation de Yealink Meeting =
Choisi: le dossier d'i . = - 5
Choisissez le dossier dans lequel installer Yealink Meeting, (;B Fin d? I'installation de Yealink
Meeting
Cec installera Yealink Meeting dans le dossier suivant. Pour installer dans un autre dossier, Yealink Meeting a été installé sur votre ordinateur.
diquez sur Parcourir et choisissez un autre dossier. Cliquez sur Installer pour démarrer
linstallation. Cliquez sur Fermer pour quitter le programme d'installation.
[ Lancer Yealink Meeting
Dossier dinstallation
C:\Users\f1.groupe\AppData \Local \Yealink Meeting Parcourir...
ik
Annuler < Précédent m Annuler
L I'installati li t T ' li t I
ancez r'instaliation en cliquan erminez en cliqguant sur ie

sur bouton
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https://www.yealinkmeeting.com/fr/pc/download

ETAPE 1 - INSTALLATION ET MISE EN PLACE

o 1.2 - Plugin Outlook Yealink Meeting

Votre client Yealink Meeting bien installé, a présent retournez a I'adresse :
https://www.yealinkmeeting.com/fr/pc/download

Plus bas dans la page, dans la section "Réunion Yealink pour Microsoft
Outlook", lancez le téléchargement de "Outlook Plug-in".

Réunion Yealink pour Microsoft Outlook

Le plug-in de réunion Yealink pour Outlook installe un bouton sur la barre d'outils Microsoft Outlook (-B
pour vous peimetlre de planifier une réunion en un seul ciic Yealink

== Outlook Plug-in(vz 4.5)

Dans votre dossier "Téléchargements"”, lancez l'installation du
plugin en exécutant le logiciel "YealinkCloudOutlookPlugin".

ﬁ Installation de YealinkCloudOutlookPlugin X

ﬁ Installation de YealinkCloudOutlookPlugin X
Prét a installer.
S = =
Bienvenue _dans I'Assistant de L'Assistant de Configuration est prét & démarrer lnstallation
Configuration de YealinkCloudOutiookPlugin
YealinkCloudOutlookPlugin
Choisissez Installer pour commencer ['installation. Pour revoir ou modifier les parametres
L'Assistant de Configuration va installer d”msmlaw, choisissez "Retour”, Choisissez "Annuler” pour quitter ['Assistant de
YealinkCloudOutlookPlugin sur votre ordinateur. Cliquez sur Configuration.
“Suivant” pour continuer ou "Annuler” pour quitter ['Assistant
de Configuration.
Advanced Installer
< Pré(éd& Annuler <Précédent | &installer | | Annuler
C I'installati li t L I'installati li t
ommencez I'installation en cliqguan ancez l'installiation en cliquan

sur [suvant> |, puis choisissez votre sur [®msaler |, puis finalisez en

répertoire d'installation et cliquez cliquant sur le bouton
de nouveau sur
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https://www.yealinkmeeting.com/fr/pc/download

ETAPE 1 - INSTALLATION ET MISE EN PLACE

o 1.3 - Identification Yealink Meeting

Lancez le programme Yealink Meeting.

— e Email
L1

‘

votreEmail@f1-groupe.fr

| = 4+

e
L] )
VO,

~— / Rester connecte

Expérience vidéo/audio excellente Rejoindre Res

serves. [ Er continuant, vous avez lu ... (Accord utilisate

Au premier démarrage, identifiez-vous en indiquant :

- votre identifiant (votre email)

- votre mot de passe

Pour ne pas avoir a indiquer a chaque fois vos informations de connexion, cochez

la case Rester connecté puis cliquez sur le bouton
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ETAPE 2 - PROGRAMMER UNE REUNION

o 2.1 - Programmer votre reunion

Lorsque vous étes connecté, vous accédez a la page d'accueil.

Semainelun, 21 Mars 2022

-+ =

Rejoindre Nouvelle v Programmer Ecran partagé
Réunion

Programmez une

nouvelle réunion

? 14:24
]

|

te

en cliquant
— Programmer

sur le bouton

@ € Retour a Vaccueil Programmer

# s = h Participants(1/100)
e | Entrez le théme de votre réunion
Dans la nouvelle fenétre il
! )— 21/03/2022 16:00 21/03/2022 17:00 @ F1 GROUPE

rentrez comme il convient, g Nepsrpre

U5 O Crédle automatiquement  Salle de réunion persannelie835 6640 ...

au minimum : .
Tikdeiar : Activer le mot de passs 102059
Activer |a salle d'attente

- T h é m e d e I a ré u n i O n B Autoriser les participants 4 se joindre avant le modérateur
- Heure de début de réunion
_ Heu re de fln de réunlon = © outiook Autres Caiendil...

3 Plus v

= m Annuder le programme

Des options sont automatiquement cochées pour la programmation de
votre réunion.
- Activer le mot de passe (avec un mot de passe proposé)

- Autoriser les participants a se joindre avant le modérateur
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ETAPE 2 - PROGRAMMER UNE REUNION

o 2.1 - Programmer votre réunion (suite)

& © Outicok Autres Calendi..,
Personnalisez votre réunion grace a des

2 Plus ~
Enreg Auty

options supplémentaires disponibles Vs . e e o
Partage du filigrane de conteny

en cliquant sur le bouton @ pius

Sl Tes UTEILAtELS coMnectis peuvent rejnindre ia rélnion

— Programmer

e S| VOUS SOUHAITEZ AJOUTER VOTRE MEETING EYE :

@ € Retour & l'accueil Programmer .
=4 _ TR Cliquez sur le bouton
7] Entrez le théme de volre réunion
+ Ajouter .
n H + Ajouter
4 @ e 1600 210372022 1700 @ F1 GROUPE
m Me pas répter
" [ O Crésie) utomatiquement  Saile de réurion personnelle(335 6540
L 1 @ Activer le mot de passe 102059
Activer la salle d'attents
B Autoriser les participants i se joindre avant be modérateur
Inviter par contacts X
Selectionné(2/100)
2 I
Développez I'arborescence - 8 F1 GROUPE (13 @ Dok
= e 0 + @ Membre d'Entreprise (11) ’ naE L
« Systéme de Salle », et sélectionnez ©) Ve €071 Groupe
- B Systéme de Satle {2)

le MeetingEye de votre choix. .

0 MeetingEye 600 F1 Groupe

Validez votre choix en cliquant sur le L Les s

pouton

Participants(2/100) A présent indiquez votre MeetingEye en mode

=+ Ajouter / ;
Définir comme modérateur mOderateU r.

@ F1 GROUPE ) . ) )
835 71 0005 Retirer Cliquez sur a a droite de votre MeetingEye
© veetingeye aoor1.. 6 et sélectionnez "Définir comme modérateur"

e==fP Validez votre réunion en cliquant sur le bouton
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ETAPE 2 - PROGRAMMER UNE REUNION

o 2.2 - Inviter des participants

Votre réunion est planifiée, visible depuis votre page d'accueil.
Une fenétre Outlook s'ouvre alors automatiquement.

Cette fenétre va vous permettre d'ajouter les participants de votre réunion.

R  Théme de votre reurion - Réunion - o *
Fichier Réunion  Assistant Planification  inserbon  Formatdutexte  Réwvision  Zide & Rechercher des cutils adaptes
(e . . o - . R . - = = . = =) Pt -
A o= I B (51 annulez la réunion &1 Modifier les paramétres | B Réunion Teams ]_—l = B Mocupée) - [l 5mimtes - aE" v Wiva Insights
! = -
(r,l WOUL N @ver pas encora ervoys | nuitation & cette réurion
B Titre Theme de votre réunion
Envoyer : H | H | d 11
| [ ostgmore ‘— Ajouter les e-mails des participants
Faculatd
Huure de dibut fun, 210372022 0| 600 w| [Jlouméeentisre [ ] @ Fusesus horaires
Heurs de fin lun. 21/03/2042 B 0 -
Emplacenent | hitpe//mestingsyealinkroesting com/share patyld= 156741648644 Tebeanc 6230 1008151 &iplanid=3 11730 | cec BAETIO066 3 LARIETHE.C B g=1 B Recherche de salles

> Personnalisr i e teste que vous souhaiter faire parvenir 3 vos conocrs. e AjOUTEZ U teXte pouUr
personnaliser si vous le souhaitez

Topic: Réunion de F1 GROUPE

Meeting |D: 835 5840 B20SE F |nforma.tlons de
password: 125417 connexion

[mtm meeting: https:/fmeetings.yealinkmesting.co eb ‘welcome *t=ditNcBFBcrvisF 1noMEa2 BYyIUKSIOd0D0 ] h |_|en de Connexlon

& Ne pas modifier les informations et lien de connexion

Vous pouvez désormais envoyer votre invitation en cliquant sur le B

bouton "Envoyer" en haut a gauche dans votre email  Envoyer

—fp Votre réunion est planifiée et vos participants ont éte notifiés
par e-mails.
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ETAPE 3 - MODIFICATION ET SUPPRESSION

D'UNE REUNION PLANIFIEE

o 3.1 - Modifier votre réunion

Rendez-vous sur la page d'accueil du logiciel Meeting Eye pour retrouver vos
reunions planifiées.

Cliqguez sur le bouton  Deétails
17:27

Semainelun, 21 Mars 2022

Rejcindre Nowvelle v
Réani

Le théme de volre réunion

r‘gén{:@

Effectuez des modifications en
cliquant sur l'icbne @

BO0 e

T o | Le théme de votre réunion
1D de la réunion ; B35 6840 87448 iy
Mot de passe: 109269
~ 17:30 18:30
'::-:: 4Participants
@ F1 GROUPE  (Organisateur,Moi)
Effectuez les modifications souhaitées : e
@ MeetingEye 500 F1 Groupe
- o %
& Jv
@ < Retour a l'accueil Programmer
ﬂ I7] | Théme de votre réunion ParticipantLanon
pe + Ajouter
Iﬂ 21/0372022 16:00 210372022 1700 @ F1 GROUPE
o b Organisateur
P Ne pas répéter T Q MeetingEye 400 F1 Gro...
o [0 @ crédls) automatiquement  Salle de réunion persannelie(835 8640 .. @ Hoderaters
FD
=:"_‘JI_? 1<) @ Activer le mot de passe 105310
Activer la salle d'attente e Y

B Autoriser |es participants 4 se joindre avant le modérateur

B |entrez i vous plair

E © Outiook

Autres Calendri...
[E Plus «

Enreg. Auto

Mute participants a I'enirée de réunjon

_ Levez vos mains pour parler

Annuler le programme

Validez vos modifications

en cliquant sur

Votre réunion est modifiée, une nouvelle fenétre Outlook apparait pour
I'envoi d'un nouvel e-mail a vos participants avec vos modifications.
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ETAPE 3 - MODIFICATION ET SUPPRESSION F 1

D'UNE REUNION PLANIFIEE

o 3.2 - Supprimer votre réunion

Rendez-vous sur la page d'accueil du logiciel Meeting Eye pour retrouver vos
réunions planifiées.

Cliqguez sur le bouton  Détails
17:27

Semainelun, 21 Mars 2022

Rejcindre Noovelle
Réanic

Le théme de volre réunion

r‘aén{:@

Supprimez votre réunion en
cliquant sur l'icbne T

B O e

veas | Le théme de votre réunion
1D de la réunion ; B35 6840 87448 iy
Mot de passe: 109269

Lod 17:30 18:30

'::-:: 4Participants

@ F1 GROUPE  (Organisateur,Moi)

Cliquez sur [EB pour 0~

Voulez-vous supprimer cette réunion ? ~
. . @ MeetingEye 500 F1 Groupe
confirmer la suppression N
Annuler -

Supprimer X

B % - < - & Hafernsusion W Rionan Tams  Tl- E oo = [ smeds - | B3- i ity [} Alficher bs mediles o

o i sk nasmahesiey (0 Plugin Outlook Yealink Cloud ¢ Rt 2, bahe e st

= Cliquez sur pour confirmer
la suppression et accéder a la
rédaction d'un e-mail
d'annulation de réunion a
envoyer aux participants

Vous pouvez si vous le souhaitez, personnaliser |le texte dans le corps de I'e-mail.
Ensuite cliquez sur "Envoyez la mise a jour". Votre réunion est annulée.
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ETAPE 4 - REJOINDRE UNE REUNION

PLANIFIEE

o 4.1 - Rejoindre une réeunion

Rendez-vous sur la page d'accueil du logiciel Meeting Eye pour retrouver vos
reunions planifiées.

Depuis le systeme MeetingEye (sur votre télévision), vous pouvez visualiser votre
prochaine réunion programmée

Yealink MeetingEye 400
s 1408
A l'aide de votre
télécommande, veuillez
sélectionner le nom de la
réunion planifiée, visible
dans I'encadré en bas de
la page puis valider.

Théeme de votre réunion

~ Aujourd'hui 16:00-17:00 =~ F1 GROUPE

Cette nouvelle fenétre
s'affiche, cliquer sur
"Rejoindre" pour lancer la
Visioconférence. - % Hirolee

Rejoindre =
Vide

7 & Meetir 00 F1 Groupe
835 **** 0005

“ 125419

Vous voila connecté a votre réunion en visioconférence.
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