OFFICE 365 — Un mail pour tous
Module Skype Entreprise

(version1.0 décembre 2016)
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= Découvrir Skype Entreprise
= Collaborer et communiquer facilement

= Etudier les fonctions a valeur ajoutée de Skype
Entreprise

|
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® Démarrer avec Skype

® Etudier les fonctions de base

* Statuts et contacts

* Messagerie Instantanée

* Appel Skype

* Appel Vidéo

* Conférence Web

 Programmer une réunion a partir d’Outlook

® Conclusion

|
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Découvrir Skype Entreprise

EDEMARRER AVEC SKYPE
ENTREPRISE

|
Al
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& 1ereconnexion =>llest nécessaire de
lancer Papplication a partir de vos
programmes et s’identifier :

* Programmes > Skype
e Saisir sonidentifiant :
prenom.nom@apf.asso.fr
e Saisir sonmot de passe: (idem que
pour Office 365)
® Déslorsouvous vous étes déja
connecté a Skype Entreprise et que Skype
I’enregistrement de votre nom a été Entreprise
active..

* Alouverture de votre PC, Skype - G o ot s
Entreprise se lancera D AM
automatiquement. ‘ ' B0 s

¢ Afinde vérifier si Skype Entreprise
est correctementinstallé et
fonctionnel sur votre poste, vérifiezla TP .
résencede I'icone Skype dans la L'application Skype Entreprise
Barre des taches. ’% doit étreinstallée préalablement

survotre PC

e A SEEE
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HlLes difféerentes zones

’________d
__I——_ @ i

T

@ Skype Entreprise

Activités du jour O t' t N
) 1ons et acces au menus
1 formation-dome-dfal p
S Zonede gestion desa _ formation e
d' blt 2 @ Définir votre emplacement v 0 v Eichier ’
¢ Nathalie Dupond ISpO niptlite ‘ Conférence maintenant »
[ I . ;
‘O Disponible ¥ / an 0 o @ & Outils »
Définir votre @ Disponible \ ey . Aide R
@ Occupé(e) Acces a UX d lfferents men U S . Rechercher une personne ou composer un numéro Q — i
© Nepasdéranger - CO ntacts GROUPES  STATUT  RELATIONS  NOUVEAU o v Affcherle bere demenus
(O Deretour dans quelques minutes
b dub H - 4 FAVORIS
@b - Conversations manquées
() Apparaitre absent(e)
Rétablir le statut _ Te'l ép h one _ atremblin@lagardere-tr.com - Présence inconnue
Se déconnecter , .
Quitter - Reu nions ~ formation-compansl - Absent(e) 55 minutes
’ Johnny Pires - Absent(e) 5 minutes - Pas de messagerie instan...
b AUTRES CONTACTS (0)
4 FORMATION 20160126 (2)
Sélectionner votre périphérique principal formation-compans1 - Absent(e) 55 minutes
Combiné _ _
. formation-dutyflyl - Absent(e) 10 minutes (o) i) e )
Polycom VVX Phone !

Lo Microphone et haut-parleurs du PC
Configuration par défaut de votre ordinateur
Parameétres du périphérique audio

Vérifier la qualité de I'appel [E‘ o

Sélection du périphérique principal

1
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HlLes difféerents menus

@ Skype Entreprise

Activités du jour

formation-dome-dfal
Disponible ¥
@ Définir votre emplacement ¥

@ @ Zonede rfcherche

Rechercher une personne ou composer un nurr!o

I GROUPES STATUT RELATIONS NOUVEAiJ

4 FAVORIS

~ atre

Tri des contacts

formation-compans1 - Absent(e) 60 minutes

’ Johni

I AUTRES COI

Pour ajouter des
contacts ou groupe

4 FORMATION

Q

~ formation-compansl - Absent(e) 60 minutes

- formation-dutyflyl - Absent(e) 10 minutes

Contacts

@4~ (>~ LETRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE

® Skype Entreprise

en cours de tests

formation-prismal
Disponible ¥
Définir votre emplacement ¥

TouT MANQUEES APPELS.

VoS TETENTEs Seront affithées ici.

r Vials PEut-€tre qUE NOUs pourrons travailig en panage a .

4
v Tri des

conversations

¥

ppeTelephonique

- [ ) Camille VICTOR 18/11/2015
Présentation
\E () Camille VICTOR 18/11/2015
Appel téléphonique
¢ O Judith Tchonang Nono 81172015
Conversations :
Historique des
conversations
Afficher plus dans Outlook...
H- @4~ (> LETRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE

® Skype Entreprise

en cours de tests

formation-prismal
Disponible ¥
Définir votre emplacement ¥

Liste des conversations
accessible aussi d’Outlook

- > E @ # i
Rechercher une personne ou composer un numéro
1 2 3
@ ABC DEF
4 5 6
GHI KL MNO
7 8 9
PQRS Tuv ‘WXYZ
* 0 #
+
Bis  Appeler
i Pin X Vérifier
Téléphone
@~ (> LETRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE H-

®

en cours de tests

Skype Entreprise

formation-prismal
Disponible ¥
Définir votre emplacement ¥

a 0 #H B

AUJOURD'HUI

Vous n'avez rien de prévu.

Réunions

@~ (>~ LETRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE

|
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HBFenétres de conversation

®  Unefenétre de conversation apparait en
bas adroite de votre écran lors d’une .
Cliquer dans la zone de

consultation pour : Vi .
image pour répondre
* Unediscussion Instantanée ‘Chat’
* Unappelaudio‘Appel Skype’
* Unappelvidéo...

Appel Skype Discussioninstantanée

ShowRoom1
BONJOURESTULA?

Options ¥ Ignorer <€

Cliquer sur Ignorer pour
fermerla fenétre sans
donner suite

Delphine Millet (Mexty ’ R ) . .
vous apitil Bonjour Nathalic, Cliquer sur la fleche a droite

d’Options pour sélectionner
un autre choix

Options ¥ Ignorer Options ¥ Ignorer
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Découvrir Skype Entreprise

HLES FONCTIONS DE BASE
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HBFonctions de base

“.z

® Gérer son statut ‘Disponibilité’

1O

Travailler avec ses contacts

1O

Ajouter des contacts et des groupes dans son espace
personnalisé

Initier un message instantané (Ml)

Initier un appel audio (Appel Skype)

Initier un appel vidéo

Initier une conférence Web

Programmer une réunion a partir d’Outlook...

IR CAIROIRO QIO

Les bénéfices de Skype a partir d’Outlook...
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® Le statutestsynchronisé avec

votre calendrier Outlook. Pour le (1 et (G s
changer... o |® omse ..
o & :” Ne pos gésonger
¢ Cliquezsurlazonede N o O 0 b s it a
statut : plusieurs statuts e P — v x
sont predéfinis o ravon] O Apperion o conmagn
¢ Cliquezsur le statut i — s
souhaité pour le W oo
sélectionner (vos contacts

’ Johreyy Pires - Abientic) 30 mnutes - Pas e messagerie mata.

visualiseront aussitot votre
nouveau statut)

* ll est possible d’effectuer
cette opérationsoit depuis
la fenétre principale de . g Sormetion-Outyfiyl - Aeseret 15 s
Skype soit directement
depuis I'icone Skype de la
barre des taches.

AUTRES COMRACTS B

e local drive at logoff 4 FOMMANION 006018

formation compans] - Abtentie 1 hewre

formation-dutyflyl - En communication

N

LN (-~ UL TRANSITRT O APPRL 15T DESACTIVE b

Occupé avec linformation en Communication !
(état dynamique lorsque le contact est en appel
Skype)

formation-dutyflyl - En communication
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HETravailler avec ses contacts (1/3)
Rechercher un contact

’—‘.
Skype Entreprise
Activités du jour
®  Selectionnerle menu Contacts 3 s comedrat
.. . Définir votre emplacement ¥
®  Saisirl’adresse de messagerieoule nom,oule
numérodanslazone derecherche. [ ) = e N
* Leoulesrésultats correspondant L 2 ) x
9 9
s’affichentdans|’espace Contact e
. E_r}tpointantl,a sourissurl’image, les - -
différents médias pour le joindre sont €D ipires@la -pisencencomnue
proposés

®  Sivousavezenregistré des contacts, il suffit
de lerechercherdans |’espace contact qui
propose différents filtres
Lyche LAUNAY au poste de Nathake DUPOND

¢ Groupes:A défaut, deux groupes sont 2 Nathalie Dupond
proposés ‘Favoris’ et ‘Autres contacts’ ‘o Supeabie>
. ll est possible de créer des groupesde

Skype Entreprise Bask @ - B0 X

travail selon vos besoins (voir chapitre 2 0 B O™ -
créer des contacts) ' ’
o Statut:permetdefiltrer ses contacts Rechesches une perionae

s RELANONS NOUVEAU F

selonleur état de disponibilité

* Relations:permetdefiltrerses
contacts par relations ‘Collégues’,

‘Familleetamis’, ‘Groupe de travail’, 4 AUTRES CONTCTS @
Conta,c!:s EXte neurs ’ ContaCts @~ (> LETRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE v T
bloques R : Camille VICTOR - Hors connesson
* Nouveau:visualisation des utilisateurs ’Q )
qui vous ont ajoutés comme contact et 00000
que vous pouvez par simple clic ajouter
aux votres p—
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HETravailler avec ses contacts (2/3)
Les actions possibles

p——

@ Skype Entreprise Basic ® - o x

® Les actions possibles liées aucontact My

. . 3 N_atha_lie Dupond
* Initier un message instantané ‘o i
. io¢ J ° o i =
Lancer un appel audio ‘Appel Skype = :

o~

Rechercher une personne Q
o

-

Lancer un appel vidéo

GROUPES STATUT RELATIONS NOUVEAU

& Menus contextuels
accessibles via un clic
droit ou a partirdu
bouton Obtenir

b AFP-0365 ()

* Afficher la carte de visite

’ b FAVORIS

4 AUTRES CONTACTS (2)

*  Obtenir d’autre informations

00000

&l’ Camille VICTOR - Hors connexion d’autres
informations a partir
@o oo oe) Fun contact
N
Envoyer un message électronique
Planifier une réunion I
Barre d’outils accessible en pointant la Ajoutes g Fovoris
souris sur le contact (sur'image/avatar) Ajoyter 3 la liste des contacts >

Indigateur dalertes de changement de statut

Permetd’étre notifié lors du
changementde statut: Intéressant
pour joindre rapidement quelqu’un

|
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HETravailler avec ses contacts (3/3)
Ajouter des contacts et des

p——

. . ® Skype Entreprise Basic (]
@ A - Pour aJOUter un contaCt ° Lydie LAUNAY au poste de Nathalie DUPOND
<~ . Nathalie Dupond
 Rechercherle contacta partir duchamp de @ o
recherche
Fai lic droitet sélecti ‘Pl | - e = ° "
° aire un clic aroitet selectionner "Flacer le
ot e alont 1 S 3
contact dans’ et sélectionnerle groupe o P —
S OUhalte el Ajouter un contact dans ma société
P FAVORIS
Ajouter un contact qui ne fait pas partie de ma société »
4 AUTRES CONTACTS (2)
Créer un groupe
E\[ Camille VICTOR - Hors connexion Qptions dafichagd
® B - Pour créer un nouveaugroupe: Pierre Martin - nact(ve) S minutes

* Cliquersurl’icone (1), sélectionnezle
menu ‘Créer un groupe’ (2), puis saisissez
sonnom + Entrée GROUPES STATY Ajouter aux Favoris
b AFP.O365 (5) Copier le contact vers » ‘

* Recherchezle contacta ajouter a partirdu 9
champ derecherche (3) le contacta b FAVORIS e connc de ’
ajouter, puis faire un clic droit et 4 TS comtacrs ‘ZQ Supprfmer du gravpe .
sélectionnez ‘Placer le contact dans’ (4) et Supprimer de liste des contacts i
sélectionnezle groupe créé. |l estaussi Rr_ CamilleVI(  Indicateur dalertes de changement de statut
possibledefaire des glisser/déposerde Changer le niveau de confidentialité >
contactd’ungroupe al’autre . Pierre Mart  Afficher la carte de visite |

|
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Hinitier un message instantané (Ml)

e

E——

®  A- Sélectionner le contactsouhaitéparmi ceux
présentés danslazone d’affichageou
effectuer unerecherche apartirde lazone de
saisie
* Faireunclicdroitsurle contact, puis

sélectionner Envoyer un message
instantané

Ou
e Faireundoubleclicsurlecontact
Ou

* Pointerlasourissurle contactau
niveaude la photo/avatar, puis cliquer
surl’icone ) d’envoid’un message
instantané

® B- Saisirvotremessage + Entrée pour
I’envoyer...

Quitter la
conversation

Inviter
d’autre(s)
personne

© GENDRE Fabrice, EXD/DK
TELEPHONY, Available - Video Capable
© 2Particpants

Suivi dela conversation

i

Zonedesaisie +entrée |z}

Q Initier une vidéo

Initier un appel
téléphonique

Partager son bureau
ou une application
(programme)

®

Activités du jour

formation-dome-dfal
Disponible ¥
Définir votre emplacement ¥

Skype Entreprise - 0 X

: = -
2 2
Rechercher une personne ou composer un numéro Q
GROUPES STATUT RELATIONS NOUVEAU A

formation-dutyflyl - Inactif(ive) 5 minutes

’ John

> AUTRES CON

4 FORMATION

- form

~ form

- (o

Envoyer un message instantané

Appeler 4
Démarrer un appel vidéo

Envoyer un message électronique

Planifier une réunion

Copier

Rechercher d'anciennes conversations

Copier le contact vers »
Supprimer des Favoris

Supprimer de la liste des contacts

Indicateur d'alertes de changement de statut
Changer le niveau de confidentialité 4

Afficher la carte de visite

—
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Hinitier un appel audio « appel Skype »

@ Skype Entreprise
Activités du jour

®  Recherchervotrecontactdanslazone de T Il estrecommandé
recherche ou é partir d’un groupe () gle'sf?r:rr]ﬂ:r:emplacement' d’utiliserun casque pour
) ) ) o 0 = 9 m o communiquer avec Skype
* Faireunclicdroitsurle contact pour - =
obteni r Ies men us et Sélectionner le Rechercher une personne ou composer un NUMéro Q
m e n u A e I e r GROUPES STATUT RELATIONS NOUVEAU & BB Envoyer un message instantané
pp 4_FAVORIS :7‘; D'f"-' — -
€marrer un appel vidéo
ou ~ e Q < = l B4 Envoyer un message électronique
. . . [E2 Planifier une réunion
» Pointeraveclasourissurlazoneimage [ tesiome sy R
4 H H A ormatig & Rechercher d'anciennes conversation:
du contact et sélectionner I’icone pour Nowsesu numére.. S R
lancer un appel formatic  ~PPeI S/ Copier le contact vers .
Placer le contact dans >
l o o o ° ‘ ﬁ Johnny Pires - Absent(e) 20 minutes - Pas de messagerie instz Supprimer du groupe
| v Supprimer de I liste des contacts
P AUTRES CONTACTS (0) Indicateur d'alertes de changement de statut
° p Changer le niveau de confidentialité >

4 FORMATION 20160126 (2
@ [E5 Afficher la carte de visite

formation-compansl - Absent(e) 1 heure

formation-dutyflyl - Inactif(ive) 5 minutes

Pour accéder

a d’autres B (> LETRANSFERTDAPPEL EST DESACTIVE a-
options...

/ Une fenétre de conversation apparaiten
bas adroite del’écran lorsque vous
recevezun appel=>cliquer dans lazone

Pour couper/activerle micro %l Pour raccrocher supérieure pour repondre a I'appel

——

N
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Skype Entreprise

Activités du jour

® Recherchervotrecontactdanslazonede
recherche ouapartird’un groupe

ou

- oo

Faireunclicdroitsurle contact pour
obtenirles menus et sélectionnerle
menu Démarrerun appel vidéo

Pointer surlazoneimage du contactet
sélectionner’icone Q Lancerun
appel vidéo

(=

la vidéo

Pour mettre fin a la vidéo/ activer

formation-dome-dfal
Disponible ¥
Définir votre emplacement ¥

&2 0 ¥ B o

Rechercher une personne ou composer un NUMEro Q
GROUPES STATUT RELATIONS NOUVEAU &t
4 FAVORIS

a.tremblin@lagardere-tr.com - Présence inconnue

formation-compansl - Absent(e) 1 heure

) OIQ IO ©
y - - -

} Johnny Pires - Absent(e) 20 minutes - Pas de messagerie insta...

I AUTRES CONTACTS (0)

4 FORMATION 20160126 (2)

formation-compans1 - Absentie) 1 heure

formation-dutyflyl -Inactif(ive) 5 minutes

@~ (>~ LETRANSFERT D'APPEL EST DESACTIVE H-

Pour couper/activerle micro

B Envoyer un message instantané

Appeler »
Démarrer un appel vidéo 1

B4 Envoyer un message électronique

[EZ Planifier une réunion
Copier

§¥ Rechercher d'anciennes conversations
Ajouter aux Favoris
Copier le contact vers »
Placer le contact dans >
Supprimer du groupe
Supprimer de Iz liste des contacts
Indicateur d'alertes de changement de statut
Changer le niveau de confidentialité >

Afficher la carte de visite
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Hinitier une conférence Web

Présenter des programmes

== i
(W]

®  Apartird’une conversation, qu’elle soiten
messagerie instantanée, appel audio ou
vidéo, il est possible d’initier la conférence
Web en partageant des applications, des
documents ouencore sonbureau (PC)...

* Cliquersur I’icéne@Gérer le
contenu aprésenter Camille VICTOR

* Sélectionnerle programme...

Présenter le Bureau...

> Présenter des Programmes...

> Présenter desfichiers PowerPoint...

> Ajouter des piecesjointes...

 Seélectionnerledocumenta
présenter...

% @@

\

Pour visualiserle programme, les
participants doivent accepter le contenu.

O Accepter le gontenu de réunion lgnorer

ou arréter le controdle voire arréterla présentation

Lors d’une présentation, il est possiblede donner
Donner le contréle ~ X Arréter la présentation
(voir en hautde I’écran)
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A partir de votre calendrier Outlook et i W) OO0 M i —

réunion éléments * | Réuntea kg

Ouvrirle  Groupes de | Envoyel
calendrier - calendriers ~ | courr

Nouveau | Réunion fiype | Atteindre 5| Organiser 5| Gérerles calendriers

Cliquer sur Nouvelle Réunion Skype T

lumame je ve sa di > février 2016

Ajouter les mails des personnes ainviter M55 S

8 910 11 12 13 14

Compléter ’invitation sinécessaire [RRRRRE |
Nota : Pour modifier les caractéristiques dela e o

réunion, cliquer sur Options de laréunion

PN

Langue d'invitation
A propos de

\1,
e avec des informations r - r~—7 ——————— — - ———
ses et ce quelles peuvent faire HH9 2 I = v e e anion
" b Fichier ‘ Réunion Insertion Format du texte Révision
v i du méme espace avec les mémes L
d'acces. Les de mon peuvent participer a tout o
moment en tant que présentateurs. x 22 =
cotenarer || 2] ®
Ces ne doivent 1a salle d'attente : @ =2 = €«
Rendez-vous

[} Carnet d'adresses
8,/ Vérifier les noms

B2 Aficher comme:: |

— Pourauo utiliser ceci ? Supprimer (3 Transférer + Assistant | Participer a une [Options de | Annuler 3 Rappel: 1
Tout I \d tricti - ! i o . a . ppel :

[Tout e monde aucune restriction) ] Planification | Réunion Skype |Ia réunion | Finvitation ¢ Options de réponse

[V Les app: directement z

=l Lo e eonmes Actions Afficher | Réunion {kype Participants

qur ésentateur 2 © Aucune invitation n'a été envoyée pour cette réunion.

Preéférer nouvel ‘espace de limshosccondennsscich e re—— .

euvent partager du contenu et admettre des participants.

L4 H ) 4 )Y ? E{iTI Objet :
A L 2 I 40
réunion’ pour proteger les acces T
=
Les présentateurs peuvent partager des contenus audio et vidéo.
Début: [1un. 01/02/2016 "~ o000 ~ | [ Journée entiére

(Wemorserios paamties ] (o) [ ammuer

Heure de fin: Imav. 02/02/2016 e ‘00:00 7

. Participer a une réunion a I’aide d’unseulclic : Que
vous soyez au bureau ou endéplacement, vous
pouvezparticiper a une réunion Skype enunseulclic
ou geste. Cliquezsimplementsur Participeraune
réunion Skype » a partir d’un rappel de réunion
Outlook sur votre ordinateur ou a partir du calendrier
ou duvoletde réunion sur un appareil Windows
Phone, iOS ou Android

> Participer a une Réunion Skype

Cette réunion est une réunion en ligne organisée dans Skype
| ise, 'application dédiée aux ications et réunions
professionnelles (anciennement appelée Lync).

Il est possible d’inviter des
personnes externes qui pourront via
le lien se connecter aLync App Web
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®  Apartird’Outlook, il est aussi possiblede

Visualiser le statut d’un contact

* Lanceruneconversationselonlemédia = —— ————
choisi l oomd -
A H o-a».»»wr on telepromique
X M-~
A
LI T B oo o
» @ ov. X @ 9 D g ;:"I.".”..L..}“LZ.‘Z’"‘”
MR ST o s - " SO e e o h) e
":;::.:.::.'._ ;:-E".'.:. u- Lohec de la remise pour ces destinateires ou Qroupes | EZE];’”'
[ Vo gt o G e o 1 o o0 s 4 e
* Consulterl’historique des

conversations a partir du menu
|‘Historiquesdesconversatlons I—/

|
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Questions & Réponses

ECONCLUSION
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® Consulter les documentations

® Labrochure sur les essentiels de Skype Entreprise

* Le didacticiel Skype Entreprise

® Interroger I’équipe Support

e hotline@apf.asso.fr

* http://courrier.apf.asso.fr

Tous les documents et
réponses aux questions
disponibles sur :

support-office.apf.asso.fr

|
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Questions & Réponses

Toute I’équipe
vous remercie de votre attention!
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