Consultation rapide pour réunion Zoom - Planification pour le compte d’un autre utilisateur

Remarque: Les deux utilisateurs doivent étre des utilisateurs
licenciés afin de pouvoir déléguer des priviléges de

planification. Zoom
Attribuer les privileges de planification
1. Allez sur gnb.zoom.us et connectez-vous. PERSONNEL
2. Cliquez sur Paramétres et Autres. Faites défiler I'écran Profl
jusqu'a Privilege en matiere d’horaire. Rlnis
Webinaires
3. Cliquez surle D pour ouvrir la fenétre Attribuer le Enreglstrements

privilege de programmation.
4. Saisissez I'adresse courriel de I'utilisateur qui planifiera les
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UTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION  CONT

Privilége en matiére d’horaire

Signer I.|L> utilisa en votre nom. Vous

Réunion Enregy

- Attribuer le privilége de programmation 8 &
Programmer la réunion

En réunion (base)
Je peux effectuer la planification pour

En réunion {avancé)

Noufwcatmn de courriels

|

Attribuer le privilege de programmation

réunions en votre nom.
Cliquez sur Affecter.

6. L'adresse courriel de I'utilisateur sera affichée sous
Attribuer le privilége de planification a. L'utilisateur peut
maintenant planifier des réunions en votre nom.

Saisif les adresses email des Personnes qui peuvent programmer des.
réunions en votre nom. Uliser des virgules pour séparer plusieurs
adresses électroniques.

| Attribuer le privilege de programmation 3 &
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Planifier pour le compte d’un autre utilisateur — Option Outlook

1. Ouvrir I'application de bureau Zoom (de votre barre
d’outils ou bureau)

2. Cliquez Programmer pour ouvrir la fenétre pour
planifier une réunion.

Entrez le Sujet.

Entrez la date et I’heure.

Sous Calendrier sélectionner Outlook.
Cliquez Options avancées.

Sélectionner Programme pour et cliquez la fleche
du menu déroulant pour sélectionner I'utilisateur
(héte)

8. Ajoutez le courriel de I'utilisateur (I’héte) dans la
section Autres animateurs possibles. Ceci
permettra I'utilisateur d’héberger la réunion.

No ok

9. Cliquez Programmer.

. Une invitation s’ouvrira avec les détails d’'une
réunion Zoom qui seront générés automatiquement.

Entrez I'adresse courriel des invités, incluant
I'utilisateur pour qui vous planifiez la réunion.
Note : si 'héte ne veut pas que leur courriel soit
partagé avec les autres participants, excluez-les. Une
fois que l'invitation est envoyée aux participants,
envoyez un courriel séparément avec les
informations de la réunion a I'hbte.

12. Cliquez Envoyer.

11.

Planifier une réunion
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Consultation rapide pour réunion Zoom — Planification pour le compte d’un autre utilisateur

Planifier pour le compte d’un autre utilisateur — Autres Calendriers

1.

No o kow

11.
12.

13.

14.

15.

Quvrir I'application de bureau Zoom (de votre barre
d’outils ou bureau)

Cliquez sur Programmer pour ouvrir la fenétre de
programmation des réunions.

Entrez le Sujet.

Entrez la date et I’heure.

Sous Calendrier sélectionner Autres Calendriers.
Cliquez Options avancées.

Sélectionner Programme pour et cliquez la fleche
du menu déroulant pour sélectionner I'utilisateur
(hoéte).

Ajoutez le courriel de I'utilisateur (I’héte) dans la
section Autres animateurs possibles. Ceci
permettra I'utilisateur d’héberger la réunion.

Cliguez Programmer.

. Une fenétre de planification de la réunion s'ouvrira

avec les détails de la réunion Zoom. Cliquez sur
Copier dans le presse-papier.

Fermez la fenétre.

Ouvrez votre outil de planification pour copier les
détails dans votre calendrier. Dans cet exemple,
nous utilisons Outlook, mais vous pouvez utiliser
n'importe quel outil de planification.

Entrez I'adresse courriel des invités, incluant
I'utilisateur pour qui vous planifiez la réunion.
Note : si I'héte ne veut pas que leur courriel soit
partagé avec les autres participants, excluez-les.
Une fois que l'invitation est envoyée aux
participants, envoyez un courriel séparément avec
les informations de la réunion a I'hbte.

Mettez a jour I'objet, le lieu, la date, I'heure de
début et I'heure de fin.

Cliquez Envoyer.
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Consultation rapide pour réunion Zoom - Planification pour le compte d’un autre utilisateur

Modifier ou annuler une réunion Zoom existante — Option Outlook

Modifier une réunion Zoom

existante (date et heure) m -
1. E

Ouvrez le client de bureau Zoom

(depuis votre barre d'outils ou votre © Zoom — | © Modifier la réunian
bu.reau) o . A 2.8 Q Rechercher Modifier la réunion
2. Cliquez sur Réunions pour ouvrir la
fenétre Réur“ons. C Prochain Enregistré ® ?“J“
e . , . . . Virtual Meeting / Rendez-vous virtuel
3. Sélectionnez la réunion que vous Virtual Meeting / Rendez-y
souhaitez modifier. virtuel Début: [jeu. avril 23, 2020 I B
4. C|IqueZ Modifier. a Durge: 1 heure ~ 0 minute ~
5. Mettez a Jour IeS |nf0rmat|0ns sur Ia V.irtual Meeting / Rendez-vous 18400 - 20:00 . REUNION périodique Fusg; ire: Heure de I'Atlanti
réunion. ID de réunion : 871-1222-7116

Téléphone Audio de l'ordinateur o Téléphone et audio de |'ordinateur

6. Cliquez sur Enregistrer. Les Hote
informations de réunion mises a jour

seront copiées dans votre calendrier [ commencer JNCECRTEAES Catendrier

o Qutlook Autres calendriers
Outlook. # Modifier Qﬁupprimer
Outions avancées -

7. Cliquez sur Envoyer la mise a jour pe—— X
. e Enregistrer A
pour envoyer une mISe a Jour aUX Vious pouver rétablir cette réunion dans un délai de T jours depuis la | &

invités de réunion. Note : si vous i e
avez envoyé un courriel séparément
a I'héte, assurez-vous de lui envoyer
un Cournel avec |eS nouve”es 2 Virtual Meeting / Rendez-vous virtuel - Réunion

Composer de Canada Modifier

. . . .
InfOI'matIOﬂS sur Ia reunion. Insertion Format du texte Révision Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Fx i) 7] Rendez-vous E?:El‘\ @ Q(_ [ Camet dadresses 22 Atfcher comme: [ I Occupéle) - O L, ==I @
A 7I L_GASS\StEHtWEﬂIf\[EtIOH Gt o Ermimaol &g Verifier les noms A F-I: B h“ - ! .
z H H nnuler S = Eunion otes ontacter les i q i . Périodicité Fuseaux Recherche = Classer nsig
Annuler une réunion Zoom existante A — B | 5 sumi - T participants - &) Options de réponse - Rappel 15 minutes BEE e salle .

Actions Afficher REunion 5... Motes de.. Participants Options ra Indicateurs

8. Sélectionnez la réunion que vous
souhaitez supprimer et cliquez sur

oAucune réponse n'a été recue pour cette réunion.

. = A.
supprlmer- Envoyer Objet “.firtual Meeting / Rendez-vous virtuel
9. Une fenétre Supprimer la réunion a':ﬂ;’jf Lieu hittps://gnb.zoom,us/}/871122271167pwd=R2JqTzBUUVF3eHRAckSqaHF2d0912z09
s'ouvre pour confirmer I'action. Heure de début | jeu. 2020-04-23 = 1900 ~| [Atlantic Time (Canada) | [ Journée entizre
C"quez sur ou| Heure de fin Jjeu. 2020-04-23 M@ |20:00 | | Atlantic Time (Canada) -
10. Dans votre outil de planification 19in Meeting / Participer au rendsz-vous

https://gnb.zoom.us/j/971122271162pwd=R2]qTzBUUVF3eHR4ck5gaHF2d031Zz09

(dans cet exemple Outlook), trouvez
l'invitation originale et cliquez sur
Annuler la réunion et Envoyer
I'annulation pour envoyer un
courriel d'annulation aux invités de la
réunion. Note : si vous avez envoyé
un courriel séparément a I'hote,
assurez-vous de lui aviser que la
réunion est annulée.




Consultation rapide pour réunion Zoom — Planification pour le compte d’un autre utilisateur

Modifier ou annuler une réunion Zoom existante — Option Autres Calendriers

Modifier une réunion Zoom
existante (date et heure)

1.
2.
3.

N

Ouvrez le client de bureau Zoom
Cliquez sur Réunions.

Sélectionnez la réunion que vous
souhaitez modifier.

Cliquez Modifier.

Mettez a jour les informations sur
la réunion.

Cliquez sur Enregistrer.

Cliquez Copier au presse-papier
Dans votre outil de planification
(dans cet exemple Outlook),
trouvez l'invitation originale et
mettez a jour la date et I'heure.
Effacez le contenu du courriel.
Faites un clic droit dans le
courriel et sélectionnez Coller
pour copier l'invitation de la
réunion mise a jour.

Cliquez sur Envoyer la mise a
jour pour envoyer une mise a jour
aux invités de la réunion. Note : si
VOus avez envoyeé un courriel
séparément a I'hbte, assurez-vous
de lui envoyer un courriel avec les
nouvelles informations sur la
réunion.

c

3

Annuler une réunion Zoom existante
Sélectionnez la réunion que vous souhaitez annuler et cliquez sur Supprimer.
Une fenétre Supprimer la réunion s'ouvre pour confirmer l'action. Cliquez sur Oui.

Dans votre outil de planification (dans cet exemple Outlook), trouvez l'invitation originale et cliquez sur Annuler la réunion et Envoyer I'annulation pour
envoyer un courriel d'annulation aux invités de la réunion.

Note : si vous avez envoye un courriel séparément a I'héte, assurez-vous de lui aviser que la réunion est annulée.

10.
11.
12.

O Zoo
[ = 0
Accueil Chaf Réunions Contacts

Prochain Enregistré @
Réunion Zoom pour la télésanté
£:00 PM - 7:00 PM
Réunion animée par Tout le monde ~ G de réunion ; 974-3478-3935
Héte :
Aujourd’hui

Réunion Zoom pour la télésanté

J PM-7:00 PM X Supprimer
Héte :

Q1 Recherch

ID de réunion : 974-3479-3935 &2 Supprimer la réunion

Vous pouvez rétablir cette réunion dans un délai de 7 jours depuis la

page Récemment supprimé dans Zoom Web.

© Modifier Ia réunion

Modifier la réunion

Sujet

Réunion Zoom pour la télésanté

Durée; 1 heure ~ 0 minute v

_/_

Calendrier

) Outlook © Autres calendriers

Options avancées -

Rébvsion

Réunan

‘Annuler Notes  Contacter les

22 Afficher comme : Bl Sccupdle) -

Bappel
runion Skype [ — épors i
Actioe Réunion S Mote: 8 Pt
D Autunc réponse ma €8¢ recuc poun cetie réunien
\itual Meeting / Reunson wetuelle
Pt wsTS137IS5
sam. 2020-04-25 B 1800 | | Attantic ady)
30m, 2020-04:25 B [1saw ™| | atlantic Time [Canady -
lain Meeting / Participer au rendez-vous
hitpsi/{nb.2oom.us/[ 95751377553 Tpurd=dUN IV 3cQTNNNZdYalOe VZDMEVVATOS
haceting 1D / 1D du rendevous - 957 5137 7553
Password / Mot de passa: 169236

rminaes =

Oationt

(2 Zoom - Modifier une réunion

Votre réunion a &té actualisée.

Cliquez sur le bauton ci-dessous pour copier 'invitation dans le presse-papiers.

Join Meeting / Participer au rendez-vous
https://gnb zoom.us/j/974347939357
pwel=YjidaHdqeGtaYmi3MVIobHFVCEOWZz09

Meeting Time / Date et heure du rendez-vous
2 mai 2020 07:00 PM Heure de I'Atlantique (Canada)

Meeting 1D / ID du rendez-vous: 974 3479 3833
Password / Mot de passe: 473871

One tap mobile / Une seule touche sur I'appareil mabile
8557038983, 97434793935%,,%,473871% Canada Toll-free / Numéro gratuit

Dial by your location / Composez un numére en fonctien de votre emplacement
833 703 8985 Canada Toll-free / Numéro gratuit

Meeting 1D / ID de réunion: 974 3479 3835

Password / Mot de passe: 475871

- PRIVACY AND SECURITY STATEMENT - This email might contain some
persanal information which will be only used to facilitate scheduling my Virtual
Appointment. Although safeguards and best practices were put in place to

Quvrir avec le calendrier par défaut § 7 Copier dans le presse-papier
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