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COMMENT REMPLIR MON FORMULAIRE DE PLANIFICATION ? =———

&3 SE CONNECTER AU PORTAIL

Pour se connecter au portail de visioconférence, il suffit de vous rendre a cette adresse :

https://booking.cap-visio.video/login

CapVisio

BOOKING &
1.Jerentre:

identifiant utilisat Bienvenue sur votre
- mon identitiant utilisateur portail de réservation
- mon mot de passe

FR >

Besoin d'aide ?

’ 8 eecceced | l
2. Je clique sur Se connecter.

\» R identifiant

Vous étes maintenant connecté(e) sur la page d'accueil du portail de réservation :

3. Je clique sur planifier une réunion.

® CAPVISIO Réunion instantanée | Planifier une réunion esoin d'aide ? Maxime ROUCHON

CapVisio

- BOOKING &

Vidéo I, /
Réunion instantanée Planifier une réunion

Réunions en cours | Toutes vos réunions | Déclarer un incident




Tuto utilisateur

[E)) EFFECTUER UNE RESERVATION

Aprés avoir cliqué sur Planifier une réunion, je renseigne tous les champs ci-dessous puis je sauvegarde.

@ Les champs avec un astérisque rouge sont obligatoires.

Créer une réunion

1. Je renseigne le sujet de ma réunion sion (D

Sujet
2. Jerenseigne la date / I'heure et la \» oate: [ 06708/ 208
durée de ma réunion.

Orgarisateur

3.Je suis I'organisateur de la réunion >
par défaut.

Réunion prokégée par un code confidentil

4.Je sélectionne des participants* de ™ m
I'annuaire des contacts/salles/Groupes/
Favoris.

T s conats

Prénom / Nom

5.)'ajoute les participants en les cochant
dans la liste et en cliquant sur Ajouter. \

Axelle Bui

*Si le contact ne se trouve pas dans 'annuaire vous
pouvez l'inviter directement en inscrivantson adresse
email, il recevra une invitation par mail.

BNTH
Baptiste MOUTAULT

Mavima BOVICHON

Invités ponctuels

\ “Type Options:
Visioconférence

6. Je choisis le type de réunion:
» Visioconférence
» Audioconférence

Heure de début: | 11:51

Durée: | 01:00

Je peux ici programmer une périodicité a mesréunions.

Participants

Contacts Email

baptiste.moutaulk @peektime.com

Une fois les participants ajoutés ils s'afficheront ici. A
tout moment vous pouvez les enlever de la liste en

baptiste.m

cochant le contact et cliquer sur SUPPRIMER.

ngements

Sauvegarder [NCRIERERER

7. Je valide ma réservation en cliquant sur SAUVEGARDER

(D) Un mail de confirmation sera envoyé a I'organisateur et aux participants.



SUPPORT TECHNIQUE

En cas de probléme technique, veuillez contacter le :

0825120775





