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Utilisation des réunions en ligne (Web conférence)

1- Création de la réunion

Rendez-vous sur le centre de réunion en ligne :
Depuis le site www.malichaudatlantique.com puis échanges de données

Ou en interne depuis le Portail interne Malichaud Atlantique puis réunions en ligne.

{Internet Expfbr.;—r ob:ﬁgétcr're)

T sametime

Participer & une réunion

Planifier

Lancer Sametime Connect

Télécharger

Documentation

Administrerle

Cliquez sur planifier une réunion, un nom utilisateur et mot et demandé,
Utiliser alors vos noms d’utilisateur et mot de passe idem au webmail, si vous n’en avez pas,

demander a David Carré.

Note : seuls les utilisateurs de Malichaud peuvent

créer des réunions.

Vous pouvez alors remplir les détails de la réunion comme ceci :

[T sametime

Centre de réunion

sam, 23/1/201016:16
o i
® Nouvelle réd Nouvelle réunion

Connecté en tant que david

Geéneral Fichiers | Secuite | Outis Stes
Pour créer une réunion, complétez les informations ci-dessous
Type de réunion Collaborative

Nom de la réunion |

Modérateur david care@malichaudatiantiqu | Changer... |
Démarrer maintenant

o Planifier
Date (ymmiaasa) (<< <] 231112010 [>][>>] (] [_Repster
Heure [s<f<) 1630 ()]

Durée d<damom [

Enregistrer cette réunion pour permettre sa rediffusion.

Nouvelle réunion

Général Fichiers Secuite | Ouls Sites
Fichiers & présenter sur le tableau blanc:

Pas de rattachement

8 Rattacher

Description détaillée de la réunion -

Enregistrer | [ Annuler

Nouvelle réunion

Géneral | Fiohiers secuite | Quis | sies |

Limiter réunion aux personnes suivantes (ne pas envoyer d'invitation) -

- Ajouter ou supprimer des personnes. - ]

Pour protéger la réunion et ses fichiers, vous pouvez la doter d'un mot de passe.

Mot de passe de la réunion

Entrez de nouveau le mot de passe
Protéger la réunion en ne 'affichant pas dans le centre de réunion en ligne
Sametime. (Si une réunion ne figure pas dans la liste, tapez son nom pour y
participer.)

| Protéger cette réunion par chiffrement.

Enregistrer | [ Annuler

Onglet Géneral :
- Nom de la réunion

- Cliquez sur « démarrer maintenant » si vous voulez que la réunion

comme aussitt sinon vous pouvez planifier sont démarrage plus
tard.

Onglet Fichiers :

- Vous pouvez ajouter ici ajouter un fichier de type Word ou autres
(voir ici)

qui sera affiché a la place du tableau blanc de la réunion.

- Vous pouvez ajouter des informations sur la réunion ici.

Onglet Sécurité :

- Vous pouvez ajouter des personnes de Malichaud dans cette
zone, mais des il est possible au personnes extérieures qui n'ont
pas de compte d’assister au réunion en temps qu’invité.

- Vous pouvez (recommandé€) mettre un mot de passe ici pour

accéder a votre réunion, vous devrait alors le diffusé aux
participants
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2- Accéder a la réunion

Pour les personnes qui n’ont jamais encore accédé aux réunions il est recommandé d'utiliser le
test de réunion pour vérifier I'installation des programmes nécessaires sur votre ordinateur :

Note : Les utilisateurs doivent utiliser internet e xplorer et non firefox ou autres.

Aller dans le centre de réunion , puis cliquez sur participer a une réunion et enfin Réunion
test

Suivre les instructions et cliquez sur accepter toutes les installations de programme
Désactiver également les blocages de fenétre publicitaire (popup) qui peuvent bloquer les
programmes de réunions.

Différents messages peuvent apparaitre, confirmer toutes les installations :

m "1 Installer ce module complémentaire pour tous les utiisateurs de cet ordinatewr .. a

Quel est e risque encouru ?

Aide de |a barre dinformations

)cher crUiP teor e oUbaTSIrE all 4Rs Gohons sUieemeiia I".-."ll-’:F;
Autoriser temparairement les fenéires publicitares

Toujours autoriser les fenétres publidtaires de ce site...

Paramétres 7

Aide de [z barre dinformations F

Avertissement - Sécurité

Internet Explorer - Avertissement de sécurité | La signature numérique de I'application est erronée. '
— Souhaitez-vous exécuter I'application ? AT
Voulez-vous installer ce logiciel ?
Mom : IBM Lotus Web Conferencing JNI Meeting Install Mom : MeetingRoomClient
Editeur © International Businass Machines Editeur: International Business Machines
De: http://sametimemla.redirectme.net
E] Plus d'options Installer ] I Ie pas installer
Toujours faire confiance au contenu provenant de cet éditeur i
Exécutey Annul
Bien que les fichiers téléchargés depuis Internet puissent tre utiles, ce type
de fichier présente un danger potentiel. Minstallez que les logiciels des &diteurs | i
approuves par vous. Quels sont les risques ? IQJ L:aigET:t:r:x;;J:ﬁqueaémégénérée parun cerfificat de confiance [ ol
I
r -
DetailsaficherMasquer tout)
9 i ité =
Navigateur/capacités systéme
e Vous devez changer vos paramétres Java VM.
- - =
Ce navigateur n'a pas de machine Java VM. Installez-en une. Si ce

message apparait c’est que votre ordinateur ne posséde pas JAVA VM
Rendez-vous alors sur le site http://java.com/fr/download/ pour télécharger et installer Java VM

Note : il est recommandé de demander au participant s d’effectuer ce test avant I'heure de
la réunion pour éviter les retards.
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Entrer dans les réunions :

Dans le centre de réunion, cliqguez sur participer a une réunion, vous pouvez alors voir les
réunions actives (encours), planifiées, terminée et des récapitulatifs des réunions.

Chercher votre réunion active et cliquez sur le sujet pour entrer dans la réunion.
Si la réunion a été ouverte avec un mot de passe il vous le sera demandé :

Mot de passe de conférence Web obligatoire ﬁ
i

E

% Entrez le mot de passe de la conférence Web

Ok Annuler

Si vous entrez dans la réunion en temps qu’invité, le nom sous lequel vous voulez apparaitre

vous sera demandé :
votre nom sera en réunion : votre nom/invite

2 david carre@malichaudatiantique com
# Nom
8 Henry Dupondimdite ——
B daad.carredmalichaudatlamtl.)
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3- Présentation et Utilisation des outils de réunio n

T& httpif/sametimem|a.redirectmen
Conférence Edition Affichage Outils Autorisations  Aide
[[Partsge waoran Tableaubtan |77 B o B % T & 2
2 il i li e
Partage de votre écran avec d'autres utilisateurs l'_qaw' arre@malienautataniaue conn
Nam

.g Partage d'une application # Henry Dupond/invite
8 david.carre@malichaudatianti.

Wous devez d'abord démarrer |8 programme. Yos donnéeg sont protégées car les participants voient le programme gue vous choisissez de partager.

Entotalité

Wous partagez maintenant la totalité de wotre écran. Les autres participants peuvent voir |a totalité de son contenu, y compris les icanes, les programmes et le hureau, Vous
devez donc faire attention 4 protéger vos informations privées.

@ En partie, 4 I'aide d'un cadre

Prnlége vos données personnelles car les participants vaient uniguement ce que contient le cadre. Permet d'attirer I'attention sur les informations importantes
Prise de contréle ou modification de fichiers par d'autres utilisateurs

9.351 Wous pouvez autoriser d'autres participants & contrdler votre écran comme s'ls utilisaient votre clavier etvotre souris. Pour reprendre le contrdle et désactiver 'option, cliquez sur
Permetire aux autres de contréler mon gcran,

_@ Arrét du partage - vous pouver arréter le partage a tout momeant

Le texte gue vous entrez estvisible partous les participants 4 13 conference Yeb

# %) by

Vaus Btes le modérateur de [3-
Discussion | PagesWeh | Interrogation Conférence Weh.

| Henry DupondAnvite a‘ont rejoint la conférence Wehb @ e 0 |2 Participants onns29 &

Outils principaux disponibles :
- Partage d’application :
Ouvrez auparavant une application comme Excel avec le fichier que vous voulez partager.

Cliquer ensuite sur « partager une application », sélectionnez alors dans liste I'application Excel
ouverte.

Les autres utilisateurs voient alors votre application Excel s’ouvrir dans leur cadre principale
si vous sortez de Excel ou que vous cliquez sur « arréter le partage « en haut a droite, les

|_Améter nadane || A

participants ne voient alors plus I'application.

- Tableau Blanc
Cliguez en haut a gauche sur « tableau blanc », vous pouvez alors faire des schéma avec les

outils disponible ou écrire un documents avec l'icbne ﬂ

Une fois le document terminé, cliquez sur l'icbne ™ pour I'enregistrer dans la réunion,
Il sera alors disponible, pour tous les participants en fin de réunion, au format Word dans les
détails de la réunion sur le centre de réunion.
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