Procédurier-Skype Entreprise

Skype est un outil de communication trés efficace | | Utilité de Skype Entreprise

Connexion e (Clavardage entre usagers de la CSBF

3 facons d’ouvrir le logiciel pour se connecter : * Appel conférence : webcam ou voix seulement
e Appel téléphonique : interne CSBF et externe

1. Icone du bureau : Skype Entreprise
2. Menu démarrer : rechercher skype
3. Icone de la barre des taches
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Survol de l'interface
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Trouver une personne et ajouter un contact (affichage du menu rapide)

Pour trouver une personne, utiliser la barre de recherche. On peut taper le nom ou le courriel.

contacts si on souhaite communiquer régulierement avec cette personne.
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Continuer la conversatio

Une fois dans la fenétre de discussion voici a quoi ressemble I'interface :

Dans une discussion on peut :

e Ecrire le message et faire
« Enter » pour le poster

e Partager un lien web pour le
rendre accessible (copier-coller
dans la discussion et faire
« Enter »

e Partager un fichier

e Inviter une personne dans la
discussion

e Le contenu des échanges est
archivé dans Outlook sous
I’'onglet Historique des
conversations

e Ajouter un émoticone

e Indiquer une priorité a un
message

e Démarrer un appel vocal ou vidéo
avec les participants

e Partager le contenu de son écran
avec les participants

La personne

4 laquelle vous ———
envoyez
des messages
instantanés

Le message de
votre interlocuteur —@

Vous &crivez vos
réponses ici.
Appuyez sur Entrée =9
pour envoyer

o Martha Johnston

Analyste senior, disponible

e 2 participants

& hello, ol en es-tu sur ces chiffres
de ventes ?

Autres options

Bongue

T

les bonbons aident a booster les ventes ?

Ces bonbons dont tu parles
contiennent du chocolat ?

e ¢a pourrait s'arranger...

vous avez déja préparé le rapport,
non ?

Dernier message regu le 06/03/2015 2 09:41.
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Ajouter un autre
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Joindre un fichier,
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Démarrer un appel vidéo, un appe! audio,
ou présenter votre Bureau cu un programme

L Ouvrir le gestionnaire
d’enregistrements, modifier
Ia police ou la tailie de la
police, obtenir de 'aide



Appel vocal ou vidéo

L’appel vocal ou vidéo nécessite I'utilisation de 3 éléments : la webcam, du son et un micro. On peut utiliser les
périphériques intégrés a I'ordinateur ou utiliser un périphérique externe comme un micro-casque.

Configuration audio-vidéo

e Vidéo (Caméra)
e Audio (haut-parleurs ou casque USB)
e Etat et disponibilité (Vert, jaune, rouge)

Skype Entreprise
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Bonne journée! Toujours visible
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Paramétres du périphérique audio
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‘ Choisir le micro-cassque ou le
micro et hauts-parleurs de
I'ordinateur

@ Disponible

| @ Occupéle)

| @ Ne pas déranger Périphérique audio

Sélectionnez le périphérique a utiliser pour les appels audio : ]

De retour dans quelques minutes

Absent(e) du bureau Autre périphérique

Statu'.( 2- Logitech USB Headset b
Apparaitre absent(e) M’°’“ imag 3 o e
o Téléphones Personnaliser le périphérique l Ajuster le volume
Rétablir le statut Alertes e des
) _~
Se déconnecter M (IH ) FRul-parleut .

Sonneries et son
Périphérique audio
Périphérique vidéo
aNSTert a app
Enregistrement de fichjers
Enregistrement
Réunions Skype

Quitter
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©  Sylvie Martineau - Disponible

AR
é Sonnerie Haut-parleurs (2- Logitech USB Headset)

o
Pa_;sez un appel pour tester Ia qualité sonore [ Vérifier la qualité de I'appel
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Le groupe de distribution n'existe plus ou |'adresse d
in e. Contactez votre équipe de support techn

(> - LE TRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE JF Skype Entreprise - Options

Sélectionner votre périphérique principal

£ os.pp. e DT High Definition Audio CODEC]
4 1@ Autre périphérique I! ligh Definition Audio CODEC)

L 2- Logitech USB Headset Général Périphérique vidéo
ay ol s Personnel Sélectionnez la caméra a utiliser pour les appels vidéo :
% Périphérique personnalisé Liste des contacts
gt . goicc [ Integrated Webcam v
Configuré dans Paramétres du périphéfique audio Statut hible
Paramétres du périphérique audio M,o,n fmage
Téléphones
d Vérifier la qualité de 'appel Alertes ok | [ Amoer |[  ade |
MI

Sonneries et sons
Périphérique audio
Périphéri €0
Transfert d'appel
Enregistrement de fichiers
Enregistrement

Réunions Skype

[ Paramétres de la caméra ]

Paramétres vidéo

Rogner et centrer ma vidéo dans les réunions




Interface de communication audio-vidéo

= Patrick Marcoux

CONVERSATION X

2 participants

(] Vous étes connecté(e) a Patrick

Marcoux @csbf.geca), 1AL Inviter d'autres
participants

Pendant la conversation, il est
possible de partager son
écran, afficher un programme,
écrire sur un tableau blanc Que souhaitez-vous lancer ?
collectif ou lancer des
questions.

Présenter le Bureau...

ACtiVGI’ 'e C|avardage' / Présenter des programmes...
Utile pour partager des liens Présenter des fichiers PowerPoint... 3
web, ﬁc_hlers ou pour poser des Patrick Marcoux . —— b astien TRhel o}
questions lors de rencontres QIDHEEE deSMCCERJOIDRES.
en grand groupe. Notes partagées...
. € Activer/fermer le Mes notes...
[ \\J micro ou la Plus... Raccrocher

N vidéo
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Gérer le contenu

Planifier / rejoindre une rencontre

e (Calendrier Outlook : créer une réunion Skype directement dans votre calendrier et invitez les participants
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Mouveau Mouvelle Mouveaux Mouwvelle
rendez-vous réunion éléments = Réunion Skype

Mouveau Réunion Skype
e Courriel regu : Suivre le lien qui se trouve dans le courriel regu de I'organisateur
- Participer a une Réunion Skype

Cette réunion est une réunion en ligne organizée dans Skype

Entreprize_ 1"application dédiée aux communications et réunions

professionnelles (anciennement appelée Lync).

e Rendez-vous Skype : directement a partir du calendrier Outlook, tout rendez-vous ajouté contient le lien vers la

rencontre vidéo.



Appels téléphoniques

On peut placer un appel directement dans I’écran principal en tapant le numéro dans la barre de recherche, en faisant
un clic-droit sur un contact ou en accédant a I'onglet Téléphone pour utiliser le pavé numérique et le bouton Appeler

Pour...

e Appeler une ligne extérieure : Faire le 9 avant le numéro et cliquer Appeler
e Appeler un poste interne CSBF ou poste Skype : composer le numéro de poste et cliquer Appeler
e Appel rapide : clic droit sur le nom d’un contact : Choisir Appeler-Choisir le numéro dans la liste

@ Skype Entreprise

Fichier Conférence maintenant Outils Aide

Bonne journée! Pour accéder ala

. Sébastien Hamel (1) fonction appel
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Faire Appeler pour
procéder
.
MESSAGERIE VOCALE Pour tester |'audio |-
Vous n'avez pas de messages vocaux. avec une reponse

automatique

Pour transférer les appels Skype
ou faire sonner un autre appareil
en simultané vers un autre
numero.

[ - P rranstert d'appel désactivé
‘ Appels entrants
L(-,)‘ Désactiver le transfert d'appel
(—) Transférer les appels vers »
(+ Faire sonner simultanément 4

Paramétres de transfert d'appel

Aide compléte en lighe pour Skype Entreprise par Microsoft



https://support.office.com/fr-fr/article/Aide-pour-les-r%C3%A9unions-Skype-Entreprise-4fbe07ce-6b15-4a06-bcf0-baea57890410?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR

