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DECOUVERTE DE LA BARRE YEALINK A20
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(Si vous n'avez besoin d'utiliser qu'un seul écran, connectez-le au port HDMI 1)

Page d'accueil de votre
CTP18 lorsqu'aucune
réunion n'est programmée.

o L'heure actuelle du systeme
&
visioconférence |

Cliquez pour partager du
contenu.

Créez une réunion instantanée

e & ©

Nom de votre barre de M@E?r '

Yealink

1"—

Partager
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DECOUVERTE DE LA BARRE YEALINK A30
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(Si vous n'avez besoin d'utiliser qu'un seul écran, connectez-le au port HDMI 1.)

Page d'accueil de votre Yealink
CTP18 lorsqu'aucune

réunion n'est programmée.

o L'heure actuelle du systeme
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Nom de votre barre de .

visioconférence |

Cliquez pour partager du
contenu.

Créez une réunion instantanée
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CREER ET DEMARRER UNE REUNION

INSTANTANEE

Vous avez la possibilité de créer une réunion sans que celle-ci ne soit programmée
a l'avance. Voici les étapes a suivre :

Depuis votre tablette,
appuyez sur le bouton
"Rencontrer”

t'=

Partager

La tablette se connecte
alors et affiche
“Connexion”

Vous retrouvez les informations
liées a la réunion, notamment :

e I'ID Yealink

14:34 Tapez un nom

° | e Cod e Sec ret Nom de votre barre visio

Participants a I'appel (2)

ok
Réunion avec visio
Nom de votre barre visio

Ces informations sont utiles
pour inviter des personnes 1D de réunion : 000 111 222
extérieures a votre entreprise: S e
envoyez-leur I'ID et le code
secret de la réunion.

Ils pourront rejoindre la réunion
depuis leur calendrier Teams
(voir la page “Rejoindre une
réunion depuis Teams"
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CREER ET DEMARRER UNE REUNION

INSTANTANEE (SUITE)

Yealink
Pour inviter les participants

a votre réunion, allez dans
”Taper un nom" e Participants a I'appel (2)

Réunion avec visio
Nom de votre barre visio

Tapez un nom

# ID de réunion : 000 111 222
333

Code secret : X*x*x*

Utilisez ensuite le clavier tactile
pour renseigner :

nom + prénom de votre contact
ou indiquer son adresse email.

Vous avez la possibilité d'ajouter
plusieurs contacts.

Yealink

< A : Nom + prénom ou adresse email

Cliquez ensuite sur
"Commencer la réunion”
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CREER ET DEMARRER UNE REUNION

INSTANTANEE (SUITE)

Yealink

Une fois validée, la liste g ——
du ou de vos contact.s
apparaisse.nt

Cliquez ensuite sur
"Commencer la réunion"

Yealink

L'appel se lance, votre
réunion commence.

Appel en cours

5 Vous venez de créer et de lancer une réunion instantanée depuis votre
tablette CTP18.
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CREER ET DEMARRER UNE REUNION

INSTANTANEE (SUITE)

Yealink
L'appel se lance, votre écran affiche

14:34

Tapez un nom
Nom de votre barre visio

Dans la salle d'attente (1)

@ Nom du participant (Externe)

Participants a I'appel (1)

Nom de votre barre visio
Code secret : xX*x*x* Organisateur

o%41
Réunion avec visio

ID de réunion : 000 111 222
333

Appel en cours

La liste du ou de vos

contact.s apparaisse.nt

Yealink

;34 i Tapez un nom
Nom de votre barre visio

Les participants apparaissent
dans la “salle d’attente”, vous
devez les autoriser pour qu'ils

Dans la salle d'attente (1)

@ Nom du participant (Externe)

Participants & 'a

puissent participer.
/ Autoriser
Code secret : X*x*x* @ Nom

organs X Refuser

Réunion avec visio

ID de réunion : 000 111 222
333

Cliquez sur le nom du

participant puis sur “Autoriser”

el Votre réunion peut alors démarrer
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REJOINDRE UNE REUNION DEPUIS TEAMS

Lorsque vous faites une réunion instantanée et invitez des personnes extérieures a

I'entreprise, celles-ci doivent utiliser I'ID et le code secret de la réunion que vous

leur communiquez.

Dans Teams, il faut se rendre dans le calendrier | caendrier

gauche de I'écran.

Rejoignez la réunion a
présent en cliquant sur le
bouton :

“# Participer avec un ID”

Participer & une réunion avec
un ID

ID de la réunian * (3)

l kmrez un ID de réunion I

Code secret de la réunion

I Tapez un code secret de réunion. I

, dont l'onglet se situe sur la

_ :_:. bl
@l = .
_— Calendrier it Participer avec un ID 0 Reunion instantanée -+ Houvelle réunion | -

G Ayoudhs € > septembre 2023 - [ Semaine de travall W

Entrez ensuite I'ld et le code secret de la réunion.
Validez votre participation en cliquant sur le bouton :

Cholsissez vos options vidéo et audio

N\

Votre caméra est désactivée

&) Effets et avatars

’j: San de l'ordinateur

Faire les réglages
o souhaités puis cliquez sur :
‘@ ¢ —o——— “Rejoindre maintenant”

=g \ous avez ainsi rejoint la réunion.
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PROGRAMMER UNE REUNION

o Depuis l'application bureau Outlook

Créez votre réunion depuis votre application de bureau Outlook.

Allez dans Outlook, puis allez dans I'onglet "Calendrier"
réunion Teams"

, cliquez ensuite sur "Nouvelle

@R Titre de vatre réunion - Réunion P Rechercher

Fichier ~Réunion  Assistant Planification

Insertion  Format du texte  Révision  Aide
] e - 11 Q Y IZD 50 D
X T 114 X g =< S 8 (L) = £
O adions  planfier Rejoindrela Options Mepas héberger  Envoyera | Participants | Options | Indicateurs | Dicter Outils Emaji Viva Afficher les
¥ une réunion  réunion Teams de réunion en ligne OneNote ¥ e e d'apprentissage Insights modéles
Annuler Yealink Réunion Teams OneMote Voix Immersion Emoji  Complément  Mes modéles ~

(i) Vous n'avez pas encore envayé linvitation a cette réunian.

Titre de votre réunion o

Titre

B

Obligatoire Adresse Teams de votre barre de visioconférence 9

Facultatif Liste des participants 6

Heure de début mar. 16/05/2023 [ R v [Jounéeentitre ] @ Fusesux horaires

o

Heure de fin mar. 16/05/2023 B 120 w| ¥ Rendre périodique

Emplacement | Réunion Microsoft Teams

E)\ Recherche de salles

P -

Vous pouvez rédiger ici le message de votre choix

Réunion Microsoft Teams

Participez & partir de votre ordinateur, de votre application mobile ou de I'appareil de la salle
Cliquez ici pour rejoindre la réunion

1D de la réunion : 334 534 006 951
Code secret : 0BhvtN
Télécharger Teams | Rejoindre sur le web

Pour en savoir plus | Options de réunion

€ Nommez votre réunion
@) /ndiquez obligatoirement |'adresse de votre barre

@) Ajoutez les participants a la réunion

@) Rentrez la date et I'horaire souhaités

(5

(@ Validez en cliquant sur "Envoyer”

Vous avez la possibilité de personnaliser
votre message

==l \otre réunion est planifiée, vos participants ont été notifiés par e-mails.
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PROGRAMMER UNE REUNION (SUITE)

o Depuis Outlook online

Créez votre réunion depuis Outlook Online (Webmail).

Pour vous connecter au Webmail, consultez la fiche dédiée :
https://www.f1-groupe.fr/fiche-ouverture-outlook-online/

B

Dans Outlook, allez dans I'onglet "Calendrier" | B , cliquez ensuite sur Nouvel  puis sur

Evénement «
1 Evénement

Mouvel Svénement @ Calendrier

Evénement Assistant Planification

—0- o g =

o— @ E‘j O (] [_..|| 0 | & G
Optionsde  Occupéle) 15 Catéganiser Prive Planificabon du  Emejis Enwoyer 3 Viva Mes
réponse ~ - minutes avant -~ - sendage OneMote Insights maodeles
Pamicpant: Oprors Enquarss EnaTime Emcgs | Ervoyerd Onehiote | Wivaindights  Wisc moodies

6 B Envoyer | v ® cocndgier < @ » Luni15mai 2023 v
W) Titre de votre réunion o
Facultatif

p_aa Participant(s) X adresse_de_votre_barre @

Horsires suggerés Préférences

Ma16/05 Mar 16705 Bkar 16105 Vous avez des propositions
09:30 - 10:00 10:00 - 10:30 10:30 - 1100 de créneaux
@ Dispanible: fout pusilic @ Disponinle: tout public & Disponibie: tout public 16
@ 15/05/2023 B 1710 . [ ] Joumée enticre @B Fuseaun horaires =
; : . 12 Vous avez I'indication de
Rechercher une salle ou un lie Reunion Teams L o spigp
B R ek 9.‘3 » e la disponibilité de
= = = chacunici
T2 | 15 minutes avant ~ 12
=] Descriptf de la réunion [facultatif}
(5
F A oA B I U v Avi=E = = 0 E E E @ X
i~ =@ » & & & a
€ Nommez votre réunion @) Cochez la case "Réunion Teams"
9 Ajoutez le.s participant.s d la réunion et indiquez 6 Vous avez la possibilité de personnaliser
obligatoirement |'adresse de votre barre Yealink votre message
9 Choisissez la date et I'horaire souhaités @ Validez en cliquant sur "Envoyer"

=== Votre réunion est planifiée, vos participants ont été notifiés par e-mails.
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https://www.f1-groupe.fr/fiche-ouverture-outlook-online/

DEMARRER UNE REUNION PROGRAMMEE

Si vous avez programmé des réunions ou si vous étes invité a une réunion
programmeée, le programme de la réunion s'affiche environ 30 minutes avant sur
votre appareil.

Lorsque vous programmez une réunion, celle-ci apparait sur la page d'accueil de votre tablette.

A L'appareil synchronise les informations sur les réunions a partir du serveur toutes les 5
minutes. L'appareil affiche uniquement les informations sur les réunions des 10 derniéres minutes.

Nom de votre réunion
11:00 - 11h30
Nom organisateur

Votre réunion apparait
sur votre écran de
diffusion

Yealink

Nom de votre réunion

11:00- 11430 Elle apparait également sur
Nom organisateur Rejoindre
votre tablette CTP18.
w T , ..
= Pour démarrer la réunion

Démarrer une_ Partage,

programmeée, appuyez sur
le bouton "Rejoindre" qui
correspond a la réunion de
votre choix.
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SUPPRESSION D'UNE REUNION PLANIFIEE

Plusieurs possibilités existent pour supprimer une réunion :

e annulation par I'organisateur de la réunion
e annulation par un participant

A 2 réunions ne peuvent pas étre programmeées sur le méme créneau horaire.
Veillez donc a bien choisir la date de programmation de vos réunions ; ou le cas
échéant, a bien supprimer toute réunion qui ne serait finalement pas réalisée pour
libérer le créneau pour d'autres.

2> Annulation par l'organisateur de la réunion

Seul I'organisateur de la réunion a la possibilité de supprimer une réunion planifée via son
calendrier Outlook (méme procédé depuis I'application de bureau Outlook et Outlook Online).

Pour ce faire, dans Outlook, allez dans I'onglet "Calendrier" , recherchez la réunion

concernée puis double-cliquez dessus afin d'effectuer votre annulation.

. >4 Fichier ~Réunion  Assistant Planification  Insertion  Format dutexte  Révision  Aide
Cliquez sur le bouton
Annuler B b * 4L >< Q I FD
la réunion X I 2 o
O Annuler Planifiez Rejeindre |a Options  Me pas héberger | Envoyer a Participants |~ Options  Indicateurs
laréunion | uneréunion | réunion Teams de réunion en ligne OneNote ¥ v h
Annuler Yealink Réunion Teams OneNote

®\u’ous n'avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion.

Vous avez la possibilité de

. ) e Titre de votre réunion

personnaliser le corps du o
yer

. . I'annulation Obligatoire Adresse Teams de votre barre de visioconférence

message si vous le souhaitez.
Facultatif Liste des participants
Heure de début mar. 16/05/2023 || 100 v| [OJoumnéeentitre [] @ Fuseaux horaires
F Heure de fin mar. 16/05/2023 || 1200 w| 43 Rendre péricdique
. . ><
Puis cliquez sur Erwoyer Emplacement | Réunion Microsoft Teams
I'annulaticn

Vous pouvez rédiger ici le message de votre choix

La réunion est a présent annulée, les participants recoivent alors un email

. d'annulation.
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SUPPRESSION D'UNE REUNION PLANIFIEE

(SUITE)

2> Annulation par un participant

il est également possible pour un participant d'annuler une réunion, lorsque par
exemple I'organisateur est indisponible et dans l'incapacité de supprimer lui-méme
la réunion programmée.

Pour ce faire, allez dans Teams. Vous devez étre connecté sur le profil de la barre de
visioconférence Yealink. Voici les étapes a suivre :

. ~ , . L. F1 GROUPE
e Sjvous étes connecté avec vos identifiants dans Teams, @ contac@f1-groupe.fr
1 7 ) Disponible
vous devez tout d'abord vous déconnecter.

[] Enregistré

[z=] Gérer le compte

B Microsait e
[ Teams pour un usage personnel

' - r Se déconnecter
/ y i

- - Une nouvelle fenétre s'ouvre alors,
' cliquez sur "Utilisez un autre compte

Bienvenue dans Microsoft Teams ! c . "
ou Inscrivez-vous .

Discutez et collaborez avec vos collégues a |'aide de votre compte professionnel ou scolaire.
Changer d'application Teams pour se connacter a I'aide d'un compte Microsoft

Indiquez ensuite l'identifiant et le mot
de passe du compte de votre barre de
visioconférence, ceux-ci ont été
communiqués par nos services lors de
la mise en service de votre matériel.

Continuer en tant que

F1 GROUPE
contact@f1-groupe.fr

[ Utilisez un autre compte ou Inscnves vous ]

: , @ , A .
e Dans Teams, cliquez sur I'onglet e puis retrouver la réunion programmée
en allant sur le jour et I'horaire concernés. Rentrez dans la réunion et cliquez
sur le bouton 1 supprimer  Situé en haut a gauche.

) ) ] Supprimer |'événement X
Conflrmez Ia SUppI’ESSIOﬂ en CIIquant Voulez-vous supprimer cet événement 7

sur "Supprimer"” \.m

5 La réunion est a présent annulée et le créneau libéré pour de potentielles
autres réeunions.
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REJOINDRE UNE REUNION INSTANTANEE

Lorsque vous étes invité a une réunion et souhaitez suivre celle-ci depuis votre barre
de visioconférence Yealink, procédez ainsi :

Sur la page d’accueil, cliquez sur le bouton “Plus” c

Yealinik

Cliquez ensuite sur
“Rejoindre avec un ID d...”

Précédent

[

Rencontrer Partager Rejoindre
avecun|Dd...

&" %

Comment... Parametres

Précédent

Rejoindre avec un ID de réunion
Recherchez I'D et le code secret de la réunion dans les détails de la réunion. E n t rez |'| d d e | a ré un | on

ID de la réunion puis Ie Code Secret

Entrer I'D de la réunion

Code secret de la réunion

Entrer un code secret

Participer a une réunion

==l Vous avez ainsi rejoint la réunion.
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