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IYVYC 360° - Responsable de réunion

Utilisez notre plateforme vidéo virtuelle sécurisée,
hébergée dans des centres de données certifies ISO en
Allemagne et en Suisse.

Que vous réserviez ad hoc une salle de réunion virtuelle
pour des conférences audio et vidéo ou que vous gériez
vos salles de réunion personnelles et déja réservées.

Meeting Manager vous aide a organiser vos réunions de
maniere simple et claire.

Organisez rapidement et clairement des réunions avec vos collegues ou vos clients. Quelle que
soit votre infrastructure ou celle de vos clients. Chacun peut participer indépendamment a la
réunion prévue. Avec un navigateur actuel via WebRTC, des installations de vidéoconférence

via SIP, Skype for Business ou par téléphone.

h—— HEE T
B
Tableau de bord Calendrier Modeération
Gardez un apergu Le calendrier vous Modérez vos

offre un
environnement
familier et simple
pour planifier
efficacement vos
réunions. Modifiez
rapidement et
facilement les
réunions existantes
ou déplacez-les par
glisser-déposer.

complet des salles
de réunion mises a
disposition et des
réunions a venir,
ainsi que d'autres
fonctionnalités.

réunions en temps
réel. Que ce soit
pour couper le son,
la vidéo de certains
ou de tous les
participants ou des
I'entrée.

Microsoft Outlook 365 Add-In

Le module complémentaire Microsoft Outlook 365 vous permet
d'utiliser facilement les salles de réunion virtuelles sécurisées. En un
seul clic, vous pouvez ajouter une salle de réunion a votre rendez-
vous Outlook, a laquelle tous les participants peuvent se connecter.

L'infrastructure dont disposent les participants a la réunion n'a aucune

importance. Toutes les informations apparaissent dans la description,
sans écraser vos préparations précédentes.

Bien entendu, cette salle peut également étre modérée dans le
gestionnaire de réunions MVC sans qu'il soit nécessaire d'y entrer
activement.

Historique

Filtrez les réunions
qui ont déja eu lieu
et consultez les
événements qui s'y
sont déroulés. Les
données sont
également
disponibles au
format CSV.

Contacts

Obtenez un apercu
des contacts de
vos collegues et
invitez-les
directement a vos
réunions. Vous
pouvez également
créer vos propres
contacts et
groupes pour les
réunions
récurrentes.
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Contacts

Avec |'aide des contacts, vous pouvez envoyer - i B EL
les invitations directement depuis Meeting

Manager. Il suffit de sélectionner les I | L J
participants souhaités pendant une réservation

et de confirmer. Tous les participants
sélectionnés recevront toutes les informations o
nécessaires. =

KONTAKTE a

= PRIVATE KONTAKTE [ae=ar==ral

Groupes prives

Vous avez des réunions
récurrentes auxquelles les
Contacts privés mémes participants doivent

. toujours étre invités ?
Dans cette catégorie, vous

et Contacts internes
inscrivez vos propres contacts, Créez un groupe a cet effet. ' .

qui se trouvent en dehors de Vous pouvez y ajouter des Si vos collegues ont déja eu
votre organisation. contacts privés et internes. des points de contact avec le

gestionnaire de réunions MVC
360°, ils apparaitront
automatiguement dans cette
liste.

PRIVATE KONTAKTE

Name Mail
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Ajouter un contact prive

Sélectionnez la catégorie "Contacts privés" et cliquez
ensuite sur "Ajouter un contact". Sur le c6té apparait la
fenétre représentée, dans laquelle vous enregistrez toutes
les données nécessaires.

a 2 5

PRIVATE KONTAKTE

Name Mail

Saisissez un nom et une adresse e-mail de votre choix.
Lors de la saisie de I'adresse e-mail, veillez & ce qu'elle
soit valide et qu'elle n'existe pas déja. NEUEN PRIVATEN KONTAKT HINZUFUGEN

Name

E-Mail

Ensuite, vous sélectionnez la langue souhaitée dans
laquelle le participant doit recevoir les invitations. Si
plusieurs langues sont sélectionnées, le participant invité
recevra un e-mail par langue.

Sprache auswahlen

Deutsch
Englisch
Spanisch

Franzosisch

Kontaktgruppe zuweisen (optiona

H 7N 7 7 Gruppe auswahlen
Si vous avez déja créé des groupes, vous pouvez les
sélectionner directement. Le participant créé sera en outre
affecté au groupe sélectionné.
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Ajouter un groupe prive

Sélectionnez la catégorie "Groupes privés" et cliquez
ensuite sur "Ajouter un groupe". Sur le c6té apparait la
fenétre représentée, dans laquelle vous enregistrez
toutes les données nécessaires.

a2 2 =)
roem——
PRIVATE GRUPPEN

Gruppe Kontakte

El grupo

Team Huddle

Saisissez un nom de votre choix. Veillez a ce que le
nom saisi n'existe pas déja.

NEUE PRIVATE GRUPPE HINZUFUGEN

Name

v Privaten Kontakt einer neuen Gruppe zuordnen (optional)

Vous pouvez ensuite développer la catégorie des
contacts, rechercher les personnes correspondantes
et les sélectionner en cliquant sur la ligne.

Name Mail

> Internen Kontakt einer neuen Gruppe zuordnen (optional)
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Tableau de bord

Le tableau de bord vous offre une vue d'ensemble de tout ce qui s'est passé, divisé en catégories
claires.

Visualisez les salles de réunion mises a votre disposition, ou
VOUS pouvez participer directement ou accéder a la
modération.

Vous pouvez également démarrer des réunions ad hoc ou
planifier des réunions directement a partir d'ici.

DASHBOARD

Gardez une vue d'ensemble des réunions qui sont prévues
dans les prochaines 48 heures. Si nécessaire, vous pouvez les
modifier ultérieurement.

PLANEN SIE DAS NACHSTE MEETING

Ce qui s'est passé pendant le mois en cours vous est présenté
dans la catégorie inférieure. Sélectionnez une réunion passée
pour voir ses détails.

KONTAKTE KALENDER

nve
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Calendrier

Le calendrier vous offre un apergu simple de T 2
toutes vos réunions. A partir de la, vous
pouvez créer, planifier, déplacer ou annuler des
réunions ad hoc. Il vous suffit de faire défiler les
MOIS passes ou a venir.

Si vous vous étes trompé de jour ou si une
réunion doit étre déplacée spontanément, vous
pouvez le faire rapidement par simple glisser-
déposer.

Le petit calendrier
Mois et année actuellement affichés

Cliquez directement sur un
jour pour réserver une
réunion a cette date.

Un mois en arriere /

< Julie 2022 >

"Aujourd'huj Mo o Moo s s

\[F‘» )7 08 09 10

Un mois avant

1 6 1
8 19 20 2 23 24

31

Heute

Le grand calendrier

Comme pour le petit calendrier, les jours sont représentés
ici ainsi que les réunions qui ont eu lieu ou qui auront lieu.
o oo Les réunions en cours peuvent étre déplacées par simple
glisser-déposer. Si vous cliquez sur une réunion, les détails
s'affichent. Les réunions peuvent ensuite étre modifiées ou
annulées.

Réunions préparées et a venir

BEREITGESTELLTE

15076 | MVC | Jane Doe v
15076@join.mvc.de

Toutes les salles de réunion mises a disposition peuvent étre directement animées
Ou vous pouvez tout simplement y participer vous-méme. Cliquez sur la réunion
souhaitée et un petit menu s'ouvrira. A Hos Meeting - Jane Doe

mve.de

Si une réunion est prévue dans les prochaines 48 heures, les détails peuvent étre
consultés ou, le cas échéant, adaptés ou annulés. ANSTEHENDE

Huddle

PIN: 99884
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Démarrer une reunion ad hoc

Si vous avez besoin d'une salle de réunion virtuelle AD-HOG MEETING STARTEN
spontanément et rapidement, cliquez sur "Démarrer une réunion
ad hOC". 2u Verfligung stehen

Ad-Hoc Meeting - Jane Doe

[l vous sera ensuite demandé de choisir un nom de réunion
individuel, qui est déja prédéfini, mais que vous pouvez modifier.

Cliquez sur "Appliquer" et la salle sera a votre disposition dans les 15 secondes qui suivent. En
parallele, vous recevrez un e-mail avec toutes les informations.

Planifier une réunion

Planifiez une réunion a une date et une heure précises et déterminez si les participants doivent étre
directement invités afin de ne pas perturber la réunion déja en cours. Pour ce faire, cliquez sur
"Ajouter une nouvelle réunion". Vous serez ensuite guidé a travers quatre étapes simples. Une fois la
planification terminée, vous recevrez un e-mail avec toutes les informations.

Planifier une réunion - Informations de base

Planifiez une réunion a une date et une heure précises et déterminez si les participants doivent étre
mis en attente deés leur arrivée, afin qu'ils ne perturbent pas la réunion en cours ou que des fonctions
telles que la présentation de contenus ne soient pas disponibles.

Pour ce faire, cliquez sur "Ajouter une nouvelle réunion”. Vous serez ensuite guidé a travers quatre
étapes simples. Une fois la planification terminée, vous recevrez un e-mail contenant toutes les
informations.

Inscrivez un nom individuel, la date et I'heure. Si la
réunion dure plus longtemps que prévu, n'hésitez pas a EB NEUES MEETING » GRUNDINFORMATION (1/4)
la prolonger. La salle restera a votre disposition.

Name Datum Von Bis

Il'y a également de la place pour les remarques, etc.
Elles figurent également dans I'e-mail. Par exemple, une
remarque sur le fait qu'un code PIN est nécessaire ou
que les participants ne sont pas surpris que leurs
microphones soient automatiqguement désactivés.

Anmerkungen

Zugangs-PIN

Méme si une salle de réunion virtuelle peut étre utilisée
sans code PIN d'accés, nous vous recommandons de
saisir un code PIN de quatre a six chiffres afin d'éviter que
votre réunion ne soit perturbée par des participants non =28 -
autorisés.
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Planifier une reunion - Inviter des participants

Planifiez une réunion a une date et une heure précises et déterminez si les participants doivent étre
mis en attente dés leur arrivée, afin qu'ils ne perturbent pas la réunion en cours ou que des fonctions
telles que la présentation de contenus ne soient pas disponibles.

Pour ce faire, cliquez sur "Ajouter une nouvelle réunion”. Vous serez ensuite guidé a travers quatre
étapes simples. Une fois la planification terminée, vous recevrez un e-mail contenant toutes les
informations.

Pour vous épargner la tache d'envoyer des e-mails | mm weves eern  encsoen e

a tous les participants potentiels, il vous suffit de a 3 = ®
sélectionner ici les participants. Qu'il s'agisse de
VOS propres contacts, de contacts privés /
externes, de groupes que vous avez Créés ou de
vos collegues.

Il suffit de cliquer sur la ligne correspondante pour
sélectionner le contact souhaité. Celui-ci recevra
un e-mail avec toutes les informations une fois la
planification terminée.

o
(R NEUES MEETING  EINLADEN (2/4) Pour ne pas interrompre votre planification, il est
a a @& ® possible d'ajouter des contacts de maniere

temporaire.

s o o o s e Si la case "Enregistrer durablement"” est

o cochée, il est également possible de la
sélectionner pour d'autres planifications ou de
I'adapter ou de la supprimer ultérieurement
sous Contacts.
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Planifier une reunion - Couper le son a l'entrée

Décidez si les participants doivent étre mis en sourdine des leur
entrée ou si des fonctions, comme les possibilités de présentation,
doivent étre bloquées.

Cette possibilité de sélection optionnelle est tres intéressante pour
les grandes manifestations, ou le microphone peut étre activé
ultérieurement par I'orateur et ou la réunion n'est pas perturbée par
d'autres participants. Si quelqu'un a une question, il peut avoir la
main et étre activé par I'animateur. Ainsi, personne n'est exclu de la
réunion.

Planifier une réunion - Résumé

Avant de terminer la planification, vous recevez un résumé visuel
des réglages effectués pour la réunion. Si nécessaire, vous pouvez
ajuster les parametres en cliquant sur "Précédent" avant d'envoyer
un e-mail aux participants invités.

Si vous étes satisfait des parametres de votre réunion, terminez la
planification en cliquant sur "Terminer". Vous recevrez également
une confirmation par e-mail avec toutes les données pertinentes.

Adapter / annuler une réunion planifiee

Si vous souhaitez modifier ou annuler une
réunion ultérieurement, cliquez sur la
réunion souhaitée dans le calendrier ou
dans la liste sous "En attente". Les détails

NEUES MEETING > OPTIONEN (3/4)

Stummschaltung bei Eintritt

NEUES MEETING » ZUSAMMENFASSUNG (4/4)

Einladungen

s'affichent alors. En cliquant sur le bouton
"Modifier", vous pouvez modifier ou
annuler la réunion planifiée.

ovs0perng s

BEREITGESTELLTE
VC | Jane Doe
in.mvc.de

08! -09:46
PIN: 7 B

ANSTEHENDE

Huddle
2022, 09:00 - 09:15

Ad-Hoc Meeting - Jane Doe
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\Modeération
La modération vous permet de contrbler entierement la salle elle-méme et ses participants.

Des sections claires vous permettent d'acceder a toutes les possibilités de contrdle sans avoir a les
chercher. Cela vous permet d'intervenir rapidement.

De plus, les données télémétriques telles que les pertes de paquets, etc. peuvent étre affichées.
Pour cela, il suffit de cliquer directement sur I'abonné souhaité.

Les parametres de la salle, comme le code PIN, le nom, la mise en
sourdine automatique ou le code PIN automatique (salles
permanentes uniquement), peuvent étre configurés sous le bouton
suivant.

Mise en sourdine de tous les
il participants actuellement présents.
Avant que la mise en sourdine souhaitée

ne soit appliquée, celle-ci doit étre
‘ confirmée en plus.

MODERATION

Kamera

rrrrrrrrrrrrr

INFORMATIONEN Name Boitritt  Verlassen  Aktionen

e Commutation toggle des différents

et ' Co participants. Si le bouton est rouge, la

T ' coupure du son est active. Une nouvelle

S e e . ; activation entraine la désactivation du
son.
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Modération - Salle Réglages

Ameénagez votre salle de maniere entierement personnalisée. Qu'il s'agisse du nom de la piece, du
code PIN d'acces ou de la mise en sourdine automatique. Tous les réglages effectués s'appliquent
directement, sans temps d'attente.

L'option "Code PIN automatique" n'est
disponible que s'il s'agit d'une salle de
réunion virtuelle permanente.

Adaptez ici ultérieurement le
nom de la piéce. N eensinEnE
Name
Le code PIN d'acces vous protege des p————
participants non annonceés.
Si vous souhaitez un code PIN, ce que nous

vous recommandons, celui-ci doit étre composé i rnpfeilen finan. i faatiog it &iner B! 0 verashion: s
de quatre a six chiffres. Vous pouvez également ;  keine unbetugten Personen ekwdh
utiliser un générateur de code PIN. Celui-ci vous D PRV RCHS 8 mincestee . " !

choisit un code PIN au hasard. B -
Vous pouvez également décider si le lien de

connexion (WebRTC) doit étre généré a nouveau

ou si I'ancien lien doit étre conservé. Stummechalting ciroh Zugrf

Mettez les participants en sourdine des leur
entrée ou retirez-leur la possibilité de
commencer une présentation. Frksadiuion oie AR

Modération - Réglages de la salle - Code PIN automatique

Si vous disposez d'une salle de réunion = seewomscen ==
virtuelle permanente, vous pouvez faire oo
modifier automatiquement le code
d'acces tous les jours, toutes les
semaines ou tous les mois. La liste des
codes PIN qui en résulte peut étre
facilement téléchargée sous forme de
fichier CSV.




VY€ 360° - Outlook 365 Add-In

Microsoft Outlook 365 Add-In

Si vous travaillez au quotidien avec Outlook, nous vous 5600
épargnons le passage au gestionnaire de réunions.

Organisez les réunions comme d'habitude et cliquez NYVvC
simplement sur "New 360° Meeting". Immédiatement et :
sans détour, toutes les informations sur la salle sont -
mises a votre disposition. -

La salle est a votre disposition en 15 secondes G
maximum. Si la salle n'est pas utilisée, elle est supprimée
apres 12 mois.

Pour pouvoir ajouter I'add-in dans Outlook, il vous suffit d'enregistrer une URL vers le manifeste
dans Outlook. Vous trouverez votre URL personnelle dans le 360° sous Meeting Manager, Outlook
Add-In. Votre administrateur peut également s'en charger afin que tous vos collegues recoivent
automatiquement |'add-in.

Le bouton "New 360° Meeting

EF Terminplanungs-Assistent  [E] Antwortoptionen ~ [ Frei v <) Kategorisieren ~ i New 360° Meeting

Pour une interopérabilité maximale, le lien pour ® e v <> DLos 202 v
la connexion via le navigateur (WebRTC) et % Gardenoffice 0105072022

I'adresse SIP pour les terminaux de
vidéoconférence ou Skype for Business sont
disponibles pour la connexion.

& Teilnehmer einladen Optional

©® | 05072022 B | @D Ganztagig

05.07.2022 B | @ Nichtwiederholen -

©  httpsy/joinmucde/tid=17 === === )= i, X

=F@joinmvcde X ® | & Teams-Besprechung n

1 Tag vorher um 17:00
® |

Bleas i thevirtual st coom
Join the Meeting
Me ID: -

Toutes les informations sont inscrites dans la
description de votre réunion programmeée, sans
écraser ce qui existe déja. “

nve .

‘The senviss has hesn previded By mvc.de

g m A B I U 2V A

i
I]
h
.
]
i

Iv m @ 2 £ [

Pour les réunions récurrentes, la salle reste disponible si au moins deux participants se connectent
au cours du cycle de trois mois.

Si au moins un participant se trouve dans la salle de réunion virtuelle, il s'affiche dans le gestionnaire
de réunions sous "Préparé", ou vous pouvez rejoindre la salle ou la modérer.
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Historigue
Pour savoir combien de participants étaient === - C 2 B
connectés dans une salle de réunion, rrve S

combien de participants se trouvaient en ﬂ _
parallele dans une salle de réunion et quelles

réunions ont eu lieu dans le passe,
consultez la rubrique "Historique". HISTORE

Toutes les réunions y sont représentées.
Qu'il s'agisse d'une salle temporaire, d'une
réunion permanente ou d'une réunion
Outlook.

De plus, des fonctions d'exportation CSV
sont a votre disposition pour un usage
interne.

Historique - Détalls

Vous pouvez voir apres coup quand qui s'est connecté a la salle de réunion virtuelle.

De plus, les données télémétriques cumulées sont disponibles, ce qui permet de savoir s'il y a eu
des problemes de connexion.

Ici aussi, vous disposez de fonctions d'exportation CSV. D'une part, une version simple qui se limite

aux participants et a leur temps de connexion et, d'autre part, une version experte qui contient en
plus les données télémétriques de chaque participant.

Historique - Détails - Données télémetriques

Les données de télémétrie doivent étre considérées du point de (e
vue du serveur.

TX = La connexion du serveur au client.
RX = La connexion du client au serveur.

ZUSAMMENFASSUNG DER TELEMETRIE
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Questions, suggestions ... Réactions

N'hésitez pas a nous contacter si vous avez des questions, des suggestions ou, plus généralement,
des commentaires sur nos prestations de service.

Utilisez le formulaire sur https://360.mvc.de/, envoyez-nous directement un e-mail a info@mvc.de ou
appelez-nous au +49 69 633 99 100.

560°
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