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Créez, programmez et 
gérez vos réunions 
en visioconférence

À vos côtés, au quotidien pour la gestion de votre 
informatique et de votre téléphonie IP
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Dans votre dossier "Téléchargements", lancez l’installation 
de Yealink Meeting en exécutant le logiciel précédemment 
téléchargé « Yealink-Meeting ». 

É T A P E  1  -  I N S T A L L A T I O N  E T  M I S E  E N  P L A C E  

Depuis votre poste informatique, téléchargez le client Yealink Meeting à 
l'adresse suivante :

https://www.yealinkmeeting.com/fr/pc/download

Dans la section "Client de réunion Yealink", choisissez votre système 
d'exploitation pour lancer le téléchargement.

1.1 - Client Yealink Meeting

Lancez l'installation en cliquant 
sur 

Terminez en cliquant sur le 
bouton               
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Lancez l'installation en cliquant 
sur                 , puis finalisez en 
cliquant sur le bouton

É T A P E  1  -  I N S T A L L A T I O N  E T  M I S E  E N  P L A C E  

Votre client Yealink Meeting bien installé, à présent retournez à l'adresse :
https://www.yealinkmeeting.com/fr/pc/download

Plus bas dans la page, dans la section "Réunion Yealink pour Microsoft 
Outlook", lancez le téléchargement de "Outlook Plug-in".

1.2 - Plugin Outlook Yealink Meeting

Dans votre dossier "Téléchargements", lancez l’installation du 
plugin en exécutant le logiciel "YealinkCloudOutlookPlugin". 

Commencez l'installation en cliquant 
sur               , puis choisissez votre 
répertoire d'installation et cliquez 
de nouveau sur
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Pour ne pas avoir à indiquer à chaque fois vos informations de connexion, cochez 

la case                                     puis cliquez sur le bouton Connexion

É T A P E  1  -  I N S T A L L A T I O N  E T  M I S E  E N  P L A C E  

Lancez le programme Yealink Meeting.

1.3 - Identification Yealink Meeting

Au premier démarrage, identifiez-vous en indiquant :

- votre identifiant (votre email)

- votre mot de passe

Rester connecté
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Dans la nouvelle fenêtre, 
rentrez comme il convient, 
au minimum :

É T A P E  2  -  P R O G R A M M E R  U N E  R É U N I O N

Lorsque vous êtes connecté, vous accédez à la page d'accueil.

2.1 - Programmer votre réunion

Programmez une 
nouvelle réunion 
en cliquant 
sur le bouton

- Thème de la réunion

- Heure de début de réunion

- Heure de fin de réunion

Des options sont automatiquement cochées pour la programmation de 
votre réunion. 

- Activer le mot de passe (avec un mot de passe proposé)

- Autoriser les participants à se joindre avant le modérateur

F1 GROUPE
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Personnalisez votre réunion grâce à des 
options supplémentaires  disponibles 
en cliquant sur le bouton

+ Ajouter

À présent indiquez votre MeetingEye en mode 
modérateur :
Cliquez sur       à droite de votre MeetingEye 
et sélectionnez "Définir comme modérateur"

...

Validez votre réunion en cliquant sur le bouton Programmer

Développez l’arborescence 
« Système de Salle », et sélectionnez 
le MeetingEye de votre choix.

Validez votre choix en cliquant sur le 
bouton Ajouter

É T A P E  2  -  P R O G R A M M E R  U N E  R É U N I O N

2.1 - Programmer votre réunion (suite)

SI VOUS SOUHAITEZ AJOUTER VOTRE MEETING EYE :

Cliquez sur le bouton    

F1 GROUPE

F1 GROUPE
835 **** 0005

F1 GROUPE
835 **** 0005
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Envoyer

É T A P E  2  -  P R O G R A M M E R  U N E  R É U N I O N

Cette fenêtre va vous permettre d'ajouter les participants de votre réunion.

2.2 - Inviter des participants

Votre réunion est planifiée et vos participants ont été notifiés 
par e-mails.

Ajoutez du texte pour 
personnaliser si vous le souhaitez

Ajouter les e-mails des participants

Informations de 
connexion

Vous pouvez désormais envoyer votre invitation en cliquant sur le 

bouton "Envoyer" en haut à gauche dans votre email 

Votre réunion est planifiée, visible depuis votre page d'accueil. 
Une fenêtre Outlook s'ouvre alors automatiquement.

Lien de connexion

Ne pas modifier les informations et lien de connexion
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Cliquez sur le bouton 

Modérateurs

Effectuez des modifications en 
cliquant sur l'icône

Effectuez les modifications souhaitées :

OK

OK

É T A P E  3  -  M O D I F I C A T I O N  E T  S U P P R E S S I O N  
D ' U N E  R É U N I O N  P L A N I F I É E

Votre réunion est modifiée, une nouvelle fenêtre Outlook apparaît pour 
l'envoi d'un nouvel e-mail à vos participants avec vos modifications.

F1 GROUPE

FD

JV

F1 GROUPE
Organisateur

Modérateurs

FD

JV

Thème de votre réunion

3.1 - Modifier votre réunion
Rendez-vous sur la page d'accueil du logiciel Meeting Eye pour retrouver vos 
réunions planifiées.

Validez vos modifications 
en cliquant sur 
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Cliquez sur le bouton 

Modérateurs

Supprimez votre réunion en 
cliquant sur l'icône

Cliquez sur        pour 
confirmer la suppression

OK

É T A P E  3  -  M O D I F I C A T I O N  E T  S U P P R E S S I O N  
D ' U N E  R É U N I O N  P L A N I F I É E

3.2 - Supprimer votre réunion
Rendez-vous sur la page d'accueil du logiciel Meeting Eye pour retrouver vos 
réunions planifiées.

F1 GROUPE

FD

JV

Cliquez sur        pour confirmer
la suppression et accéder à la
rédaction d'un e-mail 
d'annulation de réunion à 
envoyer aux participants

OK

Vous pouvez si vous le souhaitez, personnaliser le texte dans le corps de l'e-mail.
Ensuite cliquez sur "Envoyez la mise à jour". Votre réunion est annulée.
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É T A P E  4  -  R E J O I N D R E  U N E  R É U N I O N  
P L A N I F I É E

Rendez-vous sur la page d'accueil du logiciel Meeting Eye pour retrouver vos 
réunions planifiées.

Thème de votre réunion

ID de conférence : 835 **** 0005

Heure : Aujourd'hui 16:00-17:00 

Depuis le système MeetingEye (sur votre télévision), vous pouvez visualiser votre 
prochaine réunion programmée

835 **** 0005

À l'aide de votre 
télécommande, veuillez 

sélectionner le nom de la 
réunion planifiée, visible 
dans l'encadré en bas de 

la page puis valider.

Thème de votre réunion

ID de conférence 
835 **** 0005

Heure
Aujourd'hui 16:00-17:00

Mot de passe conférence
125419

Organisateur
F1 GROUPE

Description
Vide

F1 GROUPE

Cette nouvelle fenêtre 
s’affiche, cliquer sur 
"Rejoindre" pour lancer la 
Visioconférence. 

Vous voilà connecté à votre réunion en visioconférence.

4.1 - Rejoindre une réunion
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