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Collaboration avec Swyx Meeting

Avec Swyx Meeting, vous pouvez démarrer votre réunion en ligne direc-
tement depuis votre navigateur sans avoir a télécharger de logiciel sup-
plémentaire. Vous pouvez également démarrer une réunion avec vos
contacts lors d'une conversation téléphonique via Swyxlt!. Les réunions
avec Swyx Meeting ont lieu dans une salle de réunion virtuelle. Elles sont
démarrées et contrélées par un modérateur. Les participants invités n'ont
besoin ni d'un compte Swyx Meeting, ni d'un Swyxlt!. lls doivent simple-
ment suivre le lien figurant dans le courriel d'invitation ou peuvent
joindre a la réunion par téléphone. Les invités avec leur propre Swyxlt!
sont automatiquement redirigés vers la page Web de Swyx Meeting
lorsque leur interlocuteur a démarré Swyx Meeting.

Lors du stockage et du traitement des données personnelles, respec-
tez les réglementations légales en matiére de protection des données.
Pour toute question relative a la confidentialité dans SwyxWare, veuil-
lez contacter votre administrateur.

Pour la fourniture du service Swyx Messenger / Swyx Meeting, les don-
nées relatives a l'utilisateur sont transmises a notre gestionnaire de
commandes, Voiceworks B.\V. (également membre du groupe
Enreach), sur la base d'un contrat de gestion de commandes adapté et
y sont traitées. L'utilisation des produits entraine la transmission de
diverses données telles que I'adresse IP, les données de connexion, les
messages de conversation, les noms des partenaires de communica-
tion, le numéro d'appel (Swyx Meeting), les fichiers envoyés et le
contenu des partages d'écran (Swyx Meeting).

Si le modérateur perd la connexion a Swyx Meeting, parce que sa
connexion Internet est interrompue par exemple, il dispose de 30
secondes pour se reconnecter et poursuivre la réunion. Tous les parti-
cipants sont informés de la situation. Si le modérateur ne s'inscrit pas a
nouveau dans ce délai, les invités doivent s'inscrire & nouveau.

1.1

1.2

1.2.1

Fonctions

Swyx Meeting offre les fonctions suivantes :

Conférences vidéo en ligne

Chat en ligne

Partage d'écrans

Partage de fichiers

Acces par téléphone (uniquement Swyx Meeting 10)
Enregistrement de réunions (uniquement Swyx Meeting 10)
Transmission vidéo (uniquement Swyx Meeting 10)

Swyx Meeting avec SwyxIt!

Pour I'utilisation de Swyx Meeting via Swyxlt!, les informations suivantes

s'

appliquent:

Le démarrage de Swyx Meeting a partir de Swyxlt! n'est pas disponible
en mode CTI. Vous pouvez toutefois accéder a Swyx Meeting a tout
moment via |'adresse suivante :

meeting.swyx.com

Conditions

Votre administrateur vous a donné acces a I'option de collaboration

Vous avez sélectionné Swyx Meeting lors de l'installation de Swyxlt!,
voir aussi Swyxlt! Guide de I'utilisateur.

L'option de collaboration est activée dans (Menu « Paramétres | Profil
utilisateur », voir aussi Swyxlt Guide de I'utilisateur, chapitre
« réglage Swyxit! », section « Profil utilisateur »)

Vous utilisez la version 7, 8, 8.1 ou 10 de Microsoft Windows

Vous utilisez Google Chrome (version de bureau ou mobile) ou Edge
Chromium a partir de la version 72, Mozilla Firefox a partir de la ver-
sion 65, Microsoft Edge (version de bureau ou mobile), Apple Safari
ou iOS a partir de la version 13.1, Samsung Internet Browser (mobile).


https://meeting.swyx.com
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A

1.2.2

Il n'est pas recommandé d'utiliser Swyx Meeting via une connexion de
données mobile en raison de la forte consommation de données.

e Sivous souhaitez inviter des participants par courriel, vous devez
sélectionner Outlook comme programme de messagerie par défaut

Définir Swyx Meeting comme application de
collaboration par défaut

Pour toujours démarrer les réunions avec Swyx Meeting, vous pouvez
définir I'application par défaut.

Comment définir Swyx Meeting comme application par défaut

1.2.3

—

pr— m—

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur et sélectionnez

Propriétés dans le menu contextuel.
Un champ de dialogue pour la configuration locale apparatt.

2 Choisissez Swyx Meeting - interne et externe.
3 Cliquez sur OK.

v" En cliquant sur | , Swyx Meeting s'ouvrira directement a

['avenir.

Démarrer la réunion via SwyxiIt!

Vous pouvez commencer une réunion pendant ou en dehors d'une
conversation.

Comment démarrer une réunion via SwyxIt!

1 Sivous avez défini Swyx Meeting comme application par défaut,

1

cliquez sur

Si vous lancez Swyx Meeting pour la premiére fois a partir de Swyxlt!,

=

e w—

Swyx Meeting - interne et externe dans la liste déroulante du menu

contextuel.

v Une nouvelle fenétre de courrier électronique apparait dans Out-
look. Si vous démarrez Swyx Meeting a partir d'une conversation,
votre contact est déja enregistré en tant que destinataire du cour-
rier électronique. Si vous démarrez Swyx Meeting en dehors d'un
appel ou sivous étes connecté a deux interlocuteurs, vous devez
entrer le ou les destinataires.

v Lorsque vous démarrez Swyx Meeting pour la premiére fois a partir
de Swyxlt!, une boite de dialogue de connexion s'ouvre pour vous
demander de saisir les informations d'identification que vous avez
recues dans le courriel de bienvenue ou votre administrateur.

v La page Web de Swyx Meeting apparait dans le navigateur par
défaut sélectionné.

v Votre interlocuteur voit la page Web de Swyx Meeting dans le navi-
gateur standard sélectionné.

cliquez avec le bouton droit de la souris sur et sélectionnez

Si vous étes connecté a deux interlocuteurs et démarrez une réunion,
la page Web de Swyx Meeting n'apparait pas et les interlocuteurs
doivent suivre le lien figurant dans le courriel.

Voir également les sections Comment ajouter des invités pendant une
réunion, page 8 et Accepter ou refuser des invités, page 9.

1.2.4 Réinitialiser les identifiants Swyx Meeting via

SwyxIt!

Vous pouvez réinitialiser vos identifiants Swyx Meeting sur l'interface utili-
sateur de Swyxlt!
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Comment réinitialiser vos identifiants Swyx Meeting

1.2.5

1.3

1.3.1

—

e w—

et sélectionnez

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur

Réinitialisation des identifiants Swyx Meeting dans le menu

contextuel.

v Vos données de connexion seront réinitialisées. La prochaine fois
que vous lancerez Swyx Meeting a partir de Swyxlt!, une boite de
dialogue de connexion apparaitra a nouveau, dans laquelle vous
devrez saisir vos données de connexion.

Rejoindre la réunion via Swyxit!

Si votre interlocuteur Swyxlt! vous a invité a une réunion Swyx, la page
web de Swyx Meeting apparaitra automatiquement dans le navigateur
par défaut que vous avez sélectionné. En outre, vous pouvez vous com-
poser a la réunion par téléphone.

Voir paragraphe Rejoindre une réunion, page 9.

Conditions générales

Logiciel

e Bureau : Google Chrome a partir de la version 72, Mozilla Firefox a
partir de la version 65, Microsoft Edge, Apple Safari a partir de la ver-
sion 13.1

e Mobile : Google Chrome a partir de la version 72, Samsung Internet
Browser, Apple Safari a partir de la version 13.1

Si vous utilisez un Apple Mac, vous avez peut-étre désactivé par inad-
vertance l'accés a la caméra et a la capture d'écran dans Google
Chrome. Activez |'acces ou |'utilisation dans les parametres.

Il n'est pas recommandé d'utiliser Swyx Meeting via une connexion de
données mobile en raison de la forte consommation de données.

1.3.2 Matériel

e CPU: 2.0 GHz Dual-Core Intel Core i5 ou plus rapide
e RAM : min. 4 Go de RAM physique, dont 2 Go libres
e HDD :aumoins 1 Go

1.3.3 Systéeme

e Connexion Internet : Réseau fixe a large bande ou connexion mobile
a large bande (LTE)

Il n'est pas recommandé d'utiliser Swyx Meeting via une connexion de
données mobile en raison de la forte consommation de données.

e Sortie audio / microphone : Haut-parleur et microphone ou casque
intégrés, USB ou Bluetooth

e Caméra: Webcam intégrée ou USB (HD en option)

1.3.4 Bande passante

e Qualité vidéo standard (960 x 480) => 3 Mbps (téléversement/télé-
chargement) pour une expérience optimale

e Qualité vidéo faible (360 x 180) => 1 Mbps (téléversement/téléchar-
gement) pour une expérience optimale

1.3.5 Réseau

Swyx Meeting utilise la technologie WebRTC. Pour que la transmission
soit réussie, vous devez assurer le libre accés aux stations distantes énu-
mérées dans le tableau. Les pare-feux doivent étre configurés en consé-
quence. Si vous avez des questions, contactez votre administrateur.

Médias (audio, 89.184.190.0/24 UDP 16384 -
vidéo, partage 32768
d'écran)
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Transfert de iamfile.voipoperator.eu TCP 4006
fichiers
Signalisation iam.voipoperator.eu TCP 443, 4006
TURN/STUN stun.voipoperator.tel UDP, TCP 3478, 443
%TUN Google stun.l.google.com uDP 19302

ne

1.4 Interface utilisateur

L'interface utilisateur de Swyx Meeting est divisée en deux sections : Sur
la gauche, vous pouvez voir les autres participants. Sur la droite, diffé-
rents parametres sont disponibles.

Fenétre vidéo des autres participants Fenétre vidéo personnelle
|

t< W — Ouvrir les réglages

Messagerie de groupe
Utilisateurs

b ] — Fichiers

Salle d'attente

Désactiver la vidéo

Couperle son

JJ  John Jones

MR Mario Rossi

|
Apercu des participants

1.5 Réinitialiser le mot de passe

Vous pouvez réinitialiser votre mot de passe et en obtenir un nouveau.

Comment réinitialiser votre mot de passe

1 Sur la page de connexion, cliquez sur Avez-vous oublié votre mot de
passe ?.
v Vous serez redirigé vers la page pour créer un nouveau mot de
passe.
2 Entrezl'adresse e-mail que vous avez utilisé pour vous inscrire a Swyx
Meeting.
3 Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe.
v Un courriel sera envoyé a l'adresse indiquée.
4 Cliquez sur le lien dans le courriel.
v Vous serez redirigé vers la page pour créer un nouveau mot de
passe.
5 Entrez un nouveau mot de passe et répétez-le pour confirmation.

v Vous pouvez vous connecter a Swyx Meeting avec le nouveau mot
de passe.

1.6 Démarrer une réunion

Vous pouvez démarrer une réunion via le navigateur (entre autres).

Comment démarrer une réunion

1 Entrez I'adresse suivante dans votre navigateur :
meeting.swyx.com
v' La page de connexion de Swyx Meeting apparait.

2 Le cas échéant, cliquez sur S'enregistrer comme organisateur.

3 Entrez les informations d'identification que vous avez regues par le
courrier électronique de bienvenue ou de votre administrateur et
cliquez sur SE CONNECTER.

4 Lorsque vous vous connectez pour la premiére fois, entrez un nom
pour votre salle de réunion et cliquez sur ATTRIBUER NOM DE SALLE.

Aprés avoir spécifié vos paramétres audio et vidéo, voir également
I'étape Définissez vos parameétres audio/vidéo., page 9, vous pouvez


https://meeting.swyx.com

Collaboration avec Swyx Meeting Inviter des participants

copier un lien avec le nom de la salle de réunion ou l'identifiant de la
réunion dans votre presse-papiers.

Pour effectuer votre premiere inscription, cliquez sur ENTRER DANS
LA SALLE.

v Une salle de réunion vide apparait.

1.7 Inviter des participants

Vous pouvez inviter des participants avant ou pendant une réunion. En
outre, vous pouvez envoyer une entrée de calendrier, qui est stockée
dans votre programme de calendrier par défaut et celui de vos invités. Le
nombre maximum de participants est déterminé par votre licence Swyx
Meeting. Si vous avez des questions, contactez votre administrateur.

Les participants a I'appel ne sont pas ajoutés au nombre maximum de
participants, c'est-a-dire que le nombre de participants a 'appel n'est
pas limité par votre licence.

0 La fonction d'appel est uniquement disponible avec Swyx Meeting 10.

Comment inviter des participants par courriel

1 Commencez une réunion.

2 Dans une salle de réunion vide, cliquez sur COPIER LE LIEN DE LA
SALLE DE REUNION.
v" Un court texte d'invitation contenant le lien Internet vers votre réu-
nion est copié dans votre presse-papiers.

3 Cliquez sur CREER UNE INVITATION et sur COPIER L'INVITATION.
v Le texte complet de I'invitation, avec le lien vers le site web et le
numéro de téléphone, est copié dans votre presse-papiers.

4 Envoyez le lien généré automatiquement par courrier électronique
aux personnes appropriées.

Comment envoyer une entrée de calendrier

1 Dans une salle de réunion vide, cliquez sur CREER UNE INVITATION
et sur CALENDRIER INVITER.
v Une fenétre de saisie apparait.

2 Entrez un sujet pour la réunion.
Sélectionnez la date et I'heure.

Cliquez sur TELECHARGER.
v Le fichier sera téléchargé et stocké dans le répertoire de téléchar-
gement de votre navigateur.

5 Ouvrez le fichier.
v Une fenétre apparait dans votre programme de calendrier par
défaut.

6 Envoyez |'entrée du calendrier avec le lien de la réunion, I'identifiant
de la réunion et les numéros a composer par courriel aux personnes
appropriées.

v Lorsque les destinataires ont confirmé la demande de rendez-vous,
I'entrée de calendrier est sauvegardée dans leur programme calen-
drier.

\/ Vous pouvez également sauvegarder |'entrée de calendrier d'abord
dans votre programme de calendrier et |I'envoyer plus tard.

Comment ajouter des invités pendant une réunion

1 Cliquez sur n sur etsur .

v Le lien Internet vers votre réunion est copié dans votre presse-
papiers.

\/ Sous cet élément de menu, vous pouvez voir le nombre actuel et le
nombre maximum de participants a votre réunion.

2 Cliquez sur B sur et sur .

v Le lien Internet vers votre réunion est copié dans votre presse-
papiers.
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3 Envoyez le lien généré automatiquement par courrier électronique
aux personnes appropriées.

1.8 Accepter ou refuser des invités

Chaque salle de réunion a une salle d'attente, a laquelle chaque invité
accéde aprés avoir saisi I'identifiant de la réunion. En tant que modéra-
teur, vous pouvez accepter ou refuser la participation d'invités.

Pendant que les clients testent leurs paramétres de microphone, audio
et de caméra, ils peuvent verrouiller leur caméra vidéo ou leur micro-
phone. En tant que modérateur, vous pouvez distinguer la couleur des
icones sous le nom d'un invité : vert = activé, rouge = désactivé.

Une fois que le premier invité a été accepté et assiste a la réunion, la salle
est activée et les participants peuvent communiquer entre eux.

Comment accepter ou refuser des invités

1 Cliquez sur E pour accéder a la salle d'attente.
v La liste de tous les invités apparait.

2 Cliquez sur ACCEPTER pour accepter la participation de I'invité.
v L'invité participe a la réunion.
3 Cliquez sur DECLINER pour refuser la participation de I'invité.

v L'invité recevra une notification du refus, mais pourra a nouveau
vous demander a participer a tout moment.

Activez Accepter automatiquement pour permettre automatiquement
a tous les invités de rejoindre une réunion.

Lorsque la fenétre vidéo d'un invité affiche une icone rouge indiquant
la force de la connexion, c'est que l'invité rencontre des difficultés
pour se connecter a Swyx Meeting.

Voir aussi paragraphe Quitter une réunion et y mettre fin, page 20.

1.9 Rejoindre une réunion

Vous pouvez rejoindre une réunion via Swyxlt!, un lien e-mail ou la page
de connexion de Swyx Meeting. Si vous ne rejoignez pas une réunion via
Swyxlt! ou One-Click, vous devez vous connecter avec un ID de réunion.

En outre, vous pouvez rejoindre en composant le numéro de téléphone
de la réunion.

Il n'est pas recommandé d'utiliser Swyx Meeting via une connexion de
données mobile en raison de la forte consommation de données.

A

Comment rejoindre une réunion

1 Cliquez sur le lien que vous avez recu par courrier électronique ou

entrez I'adresse suivante dans votre navigateur :

meeting.swyx.com

ou

Entrez le numéro a composer de votre pays via un téléphone fixe ou

mobile.

v" Cliquez sur le lien pour ouvrir la page de connexion a Swyx Mee-
ting.

v Lorsque vous composez le numéro, un assistant d'accueil vous
guide tout au long du processus de connexion.

Si vous avez mal saisi I'ID de la réunion trois fois, I'appel est terminé.
Vous pouvez redémarrer le processus d'appel.

Si vous vous connectez sans One-Click, entrez I'ID de la réunion via
tonalités DTMF. Pour cela, les tonalités de touches de votre appareil
doivent étre activées.

2 Sinécessaire, cliquez sur le symbole du drapeau pour sélectionner la
langue de votre interface web.

3 Le cas échéant, cliquez sur REJOINDRE COMME PARTICIPANT.
Le cas échéant, entrez I'ID de la réunion.

5 Entrez un nom et cliquez sur Suivant.
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6 Définissez vos paramétres audio/vidéo.

Vous devrez peut-étre autoriser Swyx Meeting a accéder a la caméra et
au microphone dans les paramétres de votre navigateur.

Activez ou désactivez votre caméra.

. Activez ou désactivez votre microphone.

Y

7 Réglez vos parametres audio/vidéo.

Sélectionnez la caméra correspondante.

- Sur les appareils mobiles, vous pouvez
choisir entre la caméra avant et la caméra
arriere.

. Disponible uniquement dans la version de
v bureau :
Sélectionnez le microphone correspon-
dant.
Si vous avez sélectionné le bon périphé-
rique, vous pouvez constater que la barre
audio oscille.

bureau :

Choisissez le périphérique de sortie audio
correspondant.

Ce parametre n'existe pas dans Mozilla
Firefox.

ﬂ Disponible uniquement dans la version de

Disponible uniqguement dans la version de
bureau :

> Cliquez sur l'icone pour tester la sortie
audio.

Lorsque vous sélectionnez votre périphérique audio préféré, le micro-
phone et les haut-parleurs du périphérique sont automatiquement uti-
lisés. Si vous souhaitez une sélection alternative de microphones et de
haut-parleurs, cliquez sur les trois points a c6té du périphérique audio
sélectionné et spécifiez les alternatives en cliquant sur "Personnalisé".

8 Désactiver Réduction du bruit pour ne plus supprimer les bruits de
fond.

Pendant une réunion, cliquez sur H pour définir vos parametres

audio/vidéo ou prendre une photo. Cliquez sur APPLIQUER pour

enregistrer les parameétres. Cliquez sur @ pour fermer les para-

meétres.

En tant que modérateur, vous pouvez détecter pendant une réunion si
le microphone et la caméra d'un invité sont activés ou non a la couleur
des icones.

Blanc = activé, rouge = désactivé

Au cours d'une réunion, cliquez sur u et et choisissez entre la

qualité standard et la basse qualité sous qualité vidéo. Qui dit qualité
standard dit résolution plus élevée de la transmission vidéo, qui dit
qualité médiocre dit utilisation moins de votre ordinateur.

10
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Lors d'une réunion, cliquez sur n et et activez Notifications
sonores pour désactiver les notifications sonores de Swyx Meeting.

v
9 Cliquez sur ENTRER.
v" Le modérateur recoit une demande de participation de votre part.
Une fois votre participation confirmée, vous étes conduit(e) dans la
salle de réunion.
v Une demande peut apparaitre pour permettre a Swyx Meeting
d'accéder a vos parameétres de microphone et de caméra.

Si le modérateur vous a exclu de la réunion, vous pouvez vous réins-
crire en cliquant sur le lien de la réunion dans le courriel et/ou en
entrant I'ID de la réunion.

1.10 Sélectionner la langue

Cliquez sur E pour afficher la liste de I'ensemble des participants.

Le modérateur (hote) est signalé comme tel.

Vous pouvez choisir entre différentes langues pour l'interface Web.

Comment sélectionner la langue

1 Cliquez sur u
2 Cliquez sur .

3 Sélectionnez une langue dans la liste déroulante.

1.11 Définir les paramétres audio et vidéo

En tant qu'invité, vous pouvez définir les paramétres de votre micro-
phone, de votre audio et de votre caméra avant une réunion (voir la sec-
tion 1.9 Rejoindre une réunion, page 9).

Vous pouvez modifier les parameétres a tout moment dans Swyx Meeting
ou les définir initialement en tant que modérateur.

Pour obtenir la liste des périphériques audio et vidéo recommandés, voir

service.swyx.net/hc/en-gb/articles/360004151080-Recommended-
Audio-and-Video-Hardware-for-Swyx-Meeting (Vous devrez peut-étre
vous connecter pour voir le contenu).

Comment définir les paramétres audio et vidéo

1 Cliquez sur u

Voir paragraphe Définissez vos parameétres audio/vidéo., page 9.

1.12 Réduire le bruit de fond

Vous pouvez réduire le bruit de fond pendant une réunion.

o La réduction du bruit est activée par défaut.

Comment désactiver la réduction du bruit

1 Cliquez sur u

2 Désactiver Réduction du bruit pour ne plus supprimer les bruits de

fond.

3 Cliquez sur Appliquer.
v La réduction du bruit est désactivée.

1.13 Prise de photo

En tant qu'invité, vous pouvez définir les paramétres de votre micro-
phone, de votre audio et de votre caméra avant une réunion (voir la sec-
tion 1.9 Rejoindre une réunion, page 9).
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Collaboration avec Swyx Meeting Flouter ['arriere-plan

Vous pouvez prendre une photo qui apparait pendant la réunion lorsque
votre vidéo n'est pas active. Si vous n'utilisez pas de photo, vos initiales
sont affichées lorsque la vidéo est inactive.

Comment prendre une photo

1.14

1 Cliquez sur n

2 Cliquez sur IMAGE pour prendre une photo.

Flouter l'arriére-plan

Vous pouvez flouter |'arriére-plan de votre vidéo pour masquer les détails
de l'arriére-plan.

Le flou d'arriére-plan et la définition d'une image d'arriere-plan ne
sont actuellement pris en charge que par Microsoft Edge et Google
Chrome version de bureau.

Comment activer le flou de I'arriére-plan vidéo

1.15

1 Cliquez sur u
2 Cliquez sur ﬁ

3 Cliquez sur Floutage d'arriere-plan.

4 Faites glisser le curseur vers la droite pour rendre l'arriere-plan flou et
vers la gauche pour le mettre au point.
v La netteté de l'arriere-plan est visible pour tous les participants.

Activez Mémoriser cet effet pour garder I'effet pour votre prochaine
réunion.

Définir le fond d'écran

Vous pouvez définir un effet pour l'arriére-plan de votre vidéo.

Le flou d'arriere-plan et la définition d'une image d'arriere-plan ne
sont actuellement pris en charge que par Microsoft Edge et Google
Chrome version de bureau.

Comment définir un fond d'écran

7

1.16

1 Cliquez sur u
2 Cliquez sur @

3 Cliguez sur Image de fond.

Sélectionnez une image d'arriere-plan que vous souhaitez définir
pour votre vidéo dans la galerie.
v L'image de fond est visible par tous les participants.

Activez Mémoriser cet effet pour garder I'effet pour votre prochaine
réunion.

Eteindre le microphone et désactiver la
caméra

Vous pouvez éteindre votre microphone et désactiver votre caméra a tout
moment. En tant que modérateur, vous pouvez également désactiver la
transmission audio et vidéo de vos invités. En tant qu'invité, vous pouvez
demander au modérateur de réactiver votre transmission audio et vidéo,
voir aussi Donner un signe de la main au modérateur, page 13.

Lorsqu'un invité est mis en sourdine, cela est indiqué par une icbne au

bas de sa fenétre vidéo

Si un invité utilise son microphone alors que la caméra est désactivée,
cela est indiqué par une icéne ronde et pulsée en haut de sa fenétre

vidéo.
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Comment éteindre votre microphone et désactiver votre caméra

1 Dans votre fenétre vidéo, cliquez sur ¥ pour couper le microphone.

v Le symbole est barré et les autres participants a la réunion ne
peuvent plus vous entendre.

2 Dans votre fenétre vidéo, cliquez sur I pour désactiver la caméra.
v Le symbole est barré et les autres participants a la réunion ne
peuvent plus vous voir.

Comment désactiver les transferts audio et vidéo d'un invité

1 Cliquez sur

v La liste de tous les invités apparait.

2 Pour couper le microphone, cliquez sur \!J dans la ligne
correspondant a l'invité concerné.

3 Pour désactiver la caméra, cliquez sur Il dans la ligne
correspondant a l'invité concerné.

Comment désactiver les transferts audio et vidéo de tous les invités

1 Cliquez sur
v La liste de tous les invités apparait.

2 Activez Vidéo (tous les participants) ou Audio (tous les participants)
pour désactiver la caméra ou le microphone de tous les invités.

Interrupteur vert = le réglage s'applique a tous les invités.
0 Interrupteur jaune = le réglage s'applique uniquement aux invités indi-
viduels.

participants) pour réactiver la caméra ou le microphone de tous les

\/ Désactivez Vidéo (tous les participants) ou Audio (tous les
Q invites.
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1.17 Donner un signe de la main au modérateur

Vous pouvez attirer |'attention du modérateur moyennant des gestes de
mains, par exemple s'il a désactivé votre transmission audio et/ou vidéo.

Comment donner un signe de la main au modérateur

1 Cliquez sur E
2 Cliquez sur m

v L'icone passe en bleu et le modérateur est averti en conséquence.

o En tant que modérateur, cliquez sur E et sur l'icone de la main de

I'invité concerné pour entamer une discussion en téte-a-téte avec ce
dernier.

\/ En tant qu'invité, cliquez a nouveau sur |'icone pour annuler le geste
de la main.

1.18 Changer la vue des fenétres vidéo

Vous pouvez utiliser la fenétre vidéo d'un participant ou les fenétres
vidéo de 25 participants maximum (bureau) ou de 6 participants maxi-
mum (smartphone/tablette).

Les fenétres vidéo des participants dont la vidéo est désactivée ne
o sont pas affichées. Vous trouverez ces participants dans la liste de tous

les invités sous E
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Comment changer la vue des fenétres vidéo

1 Cliquez sur A

v Les fenétres vidéo de tous les participants apparaissent (max. 25).

2 Cliquez sur E et déplacez le curseur vers la droite pour définir le

nombre de fenétres vidéo a afficher simultanément.
v Un apercu de vos parametres apparait.

Lorsque le nombre maximum de fenétres simultanées est dépassé, les
fenétres vidéo excédentaires sont affichées en taille réduite dans la
partie inférieure de |'écran. Pour afficher une des fenétres vidéo excé-
dentaires en grand format, faites-la glisser et déposez-la en haut de la
zone principale.

3 Cliquez sur la fenétre vidéo d'un participant pour la voir a sa taille
maximale. Cliquez a nouveau sur la fenétre vidéo pour la réduire.

1.18.1 Afficher le participant actif

Vous pouvez agrandir la fenétre vidéo du participant qui parle pendant la
réunion.

Comment activer le mode Orateur actif

1.19

1 Cliquez sur a

v Les fenétres vidéo de tous les participants apparaissent (max. 25).

2 Cliquez sur .

v L'icone passe en bleu et la fenétre vidéo du participant qui parle
s'affiche maintenant agrandie.

Envoyer un message

Vous pouvez envoyer des messages a tous les participants a la fois, ou a
certains d'entre eux seulement.

1.19.1 Envoyer des messages aux invités en attente

En tant que modérateur, vous pouvez également envoyer des messages
dans la salle d'attente, qui peuvent étre lus par les invités n'ayant pas
encore été admis a la réunion.

Comment envoyer des messages aux invités en attente

1 Cliquez sur E

2 Saisissez votre texte dans la fenétre de discussion.
v" Les messages ne peuvent étre lus que par les invités en attente, pas
par les participants a la réunion.

1.19.2 Démarrer des discussions de groupe

Pendant la réunion, tous les participants peuvent utiliser la fonction de
discussion de groupe dans la salle de réunion.

Comment démarrer une discussion de groupe

1 Cliquez sur .

2 Saisissez votre texte dans la fenétre de discussion.

La fenétre de discussion de groupe contient également des informa-
tions sur le déroulement de la réunion. Par exemple, comment ajouter
des invités, comment démarrer et arréter des enregistrements audio et
vidéo.

1.19.3 Démarrer une discussion privée

Pendant la réunion, tous les participants peuvent commencer une discus-
sion privée avec n'importe quel autre invité ou le modérateur.

Comment démarrer une discussion privée

1 Cliquez sur E .
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2 Cligquez sur le nom du participant avec lequel vous souhaitez
démarrer un chat.

3 Saisissez votre texte dans la fenétre de discussion.

1.19.4 Envoyer un sticker

Vous pouvez envoyer des stickers a tous les participants.

7
7

1.21

Comment envoyer des stickers

1 Cliquez sur Q dans votre fenétre vidéo.
v La liste des stickers disponibles apparatt.

2 Cliquez sur le sticker que vous souhaitez envoyer aux autres
participants.
v Le sticker apparaitra dans le chat de groupe et dans votre fenétre
vidéo pendant environ 7 secondes.

3 Cliquezsur ‘]"1 dans votre fenétre vidéo pour apposer |'autocollant.

En tant que modérateur, cliquez sur B et et désactivez Stic-

kers pour désactiver |'utilisation des autocollants.

1.20 Partager des fichiers

Vous pouvez télécharger des fichiers dans la salle de réunion pour les
partager avec d'autres participants, ainsi que télécharger les fichiers
d'autres participants.

Pour la liste des formats de fichiers pris en charge, voir

service.swyx.net/hc/en-gb/articles/360004099360-File-Exchange-File-
Upload (Vous devrez peut-étre vous connecter pour voir le contenu).

Comment partager des fichiers

1 Faites glisser les fichiers appropriés dans la fenétre Swyx Meeting de
votre navigateur.

2 Cliquez sur Télécharger.

3 Cliquez sur E etsur pour télécharger un fichier.

Cliquez sur e pour supprimer un fichier.

Cliquez sur E pour voir la liste de tous les fichiers téléchargés.

Partage d'écran (Screensharing)

Vous pouvez montrer aux autres participants la totalité de votre écran ou
des applications individuelles.

En tant qu'invité, vous devez demander le partage d'écran au modéra-
teur. En tant que modérateur, vous devez confirmer le partage d'écran
avant que l'invité puisse utiliser la fonctionnalité.

Si vous utilisez un Apple Mac, vous avez peut-étre désactivé par inad-
vertance |'utilisation de la capture d'écran dans Google Chrome. Acti-
vez |'utilisation de Google Chrome dans les paramétres (Préférences
Systeme | Sécurité et confidentialité | Confidentialité).

Comment partager votre écran ou votre application

1 Cliquez sur dans votre fenétre vidéo.
v" Le modérateur recoit une demande de partage de votre écran ou
de votre application.

En tant que modérateur, cliquez sur et sur PERMETTRE pour

confirmer le partage d'écran pour l'invité correspondant.

2 Cliquez sur ECRAN DE PARTAGE pour partager tout I'écran ou une
seule fenétre d'application.
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1.22

Si vous utilisez Mozilla Firefox, vous pouvez également sélectionner
une fenétre unique pour le partage d'écran.

Si nécessaire, sélectionnez Partager I'audio si vous souhaitez partager
votre sortie audio pendant le partage d'écran.

Cliquez sur Partage.
v Les autres participants a la réunion peuvent voir votre contenu par-
tagé.

Cliquez sur H pour afficher I'écran partagé d'un participant en

mode plein écran et sur “ pour quitter le mode plein écran.

Cliquez sur pour mettre un terme au partage d'écran. En tant
que modérateur, vous pouvez également mettre fin au partage
d'écran entre invités.

Cliquez sur ‘ pour ouvrir le pied de page et basculer entre
I'écran partagé et les fenétres vidéo des participants.

Transmettre des vidéos

Vous pouvez transmettre une vidéo via Swyx Meeting. En tant qu'invité,
vous devez demander la transmission vidéo au modérateur. En tant que
modérateur, vous devez confirmer la transmission vidéo avant que l'invité
puisse utiliser la fonctionnalité.

0 Cette fonctionnalité n'est disponible qu'avec Swyx Meeting 10.

Si vous utilisez un Apple Mac, vous avez peut-étre désactivé par inad-
vertance |'accés a la caméra dans Google Chrome. Activez |'acces a
Google Chrome dans les paramétres (Préférences Systeme | Sécurité
et confidentialité | Confidentialité).

En général, vous pouvez transférer des vidéos aux formats.webm,. mp4
et.mov. Le support dépend de votre navigateur.

Safari ne prend actuellement pas en charge la transmission vidéo.

Mozilla Firefox ne prend actuellement pas en charge la transmission
vidéo.

Comment transférer une vidéo

1 Cliquez sur dans votre fenétre vidéo.

v Le modérateur recoit une demande de transmission d'une vidéo.

En tant que modérateur, cliquez sur et sur PERMETTRE pour

confirmer la transmission vidéo pour l'invité correspondant.

2 Cliquez sur VIDEO DIFFUSEE.

3 Sélectionnez une vidéo dans votre systéme de fichiers.

v Lavidéo est affichée a tous les participants a la réunion.

>

Lire la vidéo pour tous les participants.
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1.23

A
i

Arréter la vidéo. o

Régler le volume (ne modifie que vos propres
paramétres, pas ceux des autres participants).

Visionner la vidéo en mode plein écran (ne o
modifie que vos propres paramétres, pas ceux
des autres participants).

Quitter le mode plein écran (ne modifie que vos
propres parameétres, pas ceux des autres partici-

H BB0
4

pants).
Muet pendant la Couper le son de votre propre microphone
lecture pendant la lecture.

Lorsque la lecture est interrompue ou arrétée,
votre microphone est automatiquement réactivé.

ARRETER LA DIFFU- Arréter la vidéo.
SION

Enregistrer une réunion

En tant qu'héte, vous pouvez enregistrer la transmission audio et vidéo
d'une réunion. Tous les invités seront informés de |'enregistrement. (\/’

Lors du stockage et du traitement des données personnelles, respec-
tez les réglementations légales en matiere de protection des données.
Pour toute question relative a la confidentialité dans SwyxWare, veuil-
lez contacter votre administrateur. 1 .24

Cette fonctionnalité n'est disponible qu'avec Swyx Meeting 10.

Tous les participants seront informés de I'enregistrement via signal
sonore et une entrée dans la fenétre de discussion en groupe.

Les enregistrements sont réalisés au format WEBM. Vous pouvez choi-

sir le format, par exemple via Google Chrome ou le lecteur multimédia
VLC.

Comment enregistrer une réunion

1 Cliquez sur E

v La liste de tous les invités apparaft.

2 Cliquez sur @] .

v L'enregistrement démarre.

3 Cliquez sur - pour mettre un terme a |'enregistrement.
v Le fichier sera téléchargé et stocké dans le répertoire de téléchar-
gement de votre navigateur.

Faites glisser le fichier du répertoire vers un onglet de navigateur vide
pour le lire dans Google Chrome. Faites glisser le fichier vers |'onglet
de navigateur avec Swyx Meeting pour partager |'enregistrement avec
les invités de la réunion.

Changer de nom

Vous pouvez modifier votre nom de participant dans Swyx Meeting. En
tant que modérateur, vous pouvez également modifier le nom des invi-
tés.

Comment modifier votre nom de participant

1 Cliquez sur u .
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2 Cliquez sur .

3 Entrez le nom correspondant dans le champ Nom d'utilisateur.

Comment modifier le nom de participant d'un invité

1 Cliquez sur

v La liste de tous les invités apparait.

. . . s . N\
2 Passez votre souris sur l'invité correspondant et cliquez sur .

3 Saisissez le nom correspondant.

1.25 Changer un identifiant de réunion

Au début d'une réunion, un identifiant aléatoire est généré afin d'en limi-
ter I'accés aux seules personnes invitées. En tant que modérateur, vous
pouvez régénérer |'identifiant de la réunion au cours d'une réunion.

Comment modifier l'identifiant de réunion

1 Cliquez sur n .
2 Cliquez sur .
3 Cliquez sur .

Vous pouvez également saisir un nom pour la réunion. Avec ce nom,
0 les invités accedent toujours a la réunion, méme si I'ID a changé. Cette
fonctionnalité n'est disponible qu'avec Swyx Meeting 10.
4 Confirmez avec OK.
v L'identifiant de réunion est désormais modifié. Les invités ne
peuvent plus accéder a la réunion avec I'identifiant ou le lien précé-
dent.

5 Cliquez sur Copier le lien de la salle de réunion ou Copier le lien de
connexion et envoyez le lien par courriel aux personnes concernées.

1.26 Activer les raccourcis clavier

Vous pouvez activer des touches de raccourci pour Swyx Meeting afin
d'exécuter certaines fonctions sur ce site.

Comment activer les touches de raccourci

1 Cliquez sur n .
2 Cliquez sur .

3 Activez Raccourcis pour activer les raccourcis clavier.

Comment consulter la liste des raccourcis clavier

1 Cliquez sur u .
2 Cliquez sur .

3 Cliquez sur .

v La liste des raccourcis disponibles apparait.

1.27 Activer les notifications push

Vous pouvez activer ou désactiver les notifications push dans votre navi-
gateur. Que vous soyez connecté en tant que modérateur ou comme
invité, diverses activités sont signalées sous forme de notifications push.

Les notifications push ne s'affichent que lorsque le navigateur
concerné n'est pas actif.

Comment activer les notifications push dans le navigateur

1 Cliquez sur n .
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2 Cliquez sur .

3 Activez Notifications de bureau.
v Vous recevez sur votre bureau des notifications concernant les acti-
vités dans votre salle de réunion.

Vous pouvez a nouveau bloquer les notifications en désactivant Notifi-
cations de bureau.

1.28 Attribuer les droits de modération

En tant que modérateur, vous pouvez attribuer des droits de modération
a un invité afin que la réunion puisse se poursuivre si vous devez la quit-
ter.

Si un invité auquel des droits de modération ont été attribués quitte la
réunion et la rejoint a nouveau, il perd ses droits de modération.

Comment attribuer des droits de modération a un invité

Si le modérateur initial quitte la réunion et la rejoint, I'invité auquel les
droits de modération ont été attribués perd ses droits de modérateur.

Si le modérateur initial et I'invité auquel des droits de modération ont
été attribués quittent tous deux la réunion, celle-ci se termine au bout
de 30 secondes.

1 En tant que modérateur, cliquez sur E .

v La liste de tous les invités apparait.

2 Cliquezsur a c6té de l'invité auquel vous souhaitez attribuer des

droits de modération.

3 Cliquez sur Attribuer les droits de modérateur.

4 Confirmez en cliquant sur Oui.
v L'invité dispose désormais également des droits de modération.

1.29 Retirer les droits de modération

En tant que modérateur d'origine, vous pouvez révoquer les droits de
modération attribués a un invité.

Un invité auquel vous attribuez des droits de modération ne peut pas
révoquer vos droits de modération.

Comment retirer les droits de modération a un invité

1 Entant que modérateur, cliquez sur E .

v La liste de tous les invités apparait.

2 Cliquez sur & coté de l'invité auquel vous souhaitez retirer les

droits de modération.

3 Cliquez sur Retirer les droits de modérateur.
v L'invité n'a plus les droits de modération et regoit une notification a
ce sujet.

1.30 Supprimer des invités

En tant que modérateur, vous pouvez supprimer un ou tous les invités de
la réunion.

Comment supprimer un invité d'une réunion

1 Entant que modérateur, cliquez sur E .

v La liste de tous les invités apparait.
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2 Cliquez sur .

v" Une zone de texte apparait.
3 Saisissez un motif.

4 Cliquez sur Envoyer.
v L'invité recevra une notification avec votre motif.

0 L'invité peut redemander a participer a tout moment.

Comment supprimer tous les invités d'une réunion

1 En tant que modérateur, cliquez sur E .

v La liste de tous les invités apparait.

2 Cliquez sur .

3 Confirmez le message par Oui.
v" Tous les invités sont supprimés, ainsi que tous les fichiers partagés
et I'historique des discussions.
v La réunion reprend et les invités peuvent la rejoindre avec le méme
identifiant.

1.31 Quitter une réunion et y mettre fin

Vous pouvez quitter une réunion a tout moment. En tant que modérateur,
vous mettez ainsi un terme a la réunion.

Comment quitter une réunion ou y mettre fin

1 Cliquez sur .

2 Confirmez le message par Oui.

v Lorsque vous quittez une réunion en tant que modérateur, tous les
invités sont supprimés, ainsi que tous les fichiers partagés et I'histo-
rique des discussions.

v Vous étes déconnecté(e) de Swyx Meeting et redirigé(e) vers la
page de connexion.

Si vous ne terminez pas la réunion via Swyx Meeting, fermez simple-
ment le navigateur, les fichiers seront conservés. Lors de votre pro-
chaine connexion, il vous sera demandé si vous souhaitez conserver
ou supprimer les fichiers.

Pour plus d'informations sur Swyx Meeting voir

service.swyx.net/hc/en-gb/categories/360000924720-Swyx-Meeting
(Vous devrez peut-étre vous connecter pour voir le contenu).
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