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Programmer un entretien en ligne

SciencesPo




DE QUOI S'AGIT-IL ?

| 3 ETAPES POUR PROGRAMMER UN ENTRETIEN

La personne qui organise un entretien dans Zoom n’est pas celle qui va I’animer. Elle va donc créer et paramétrer cet entretien pour I’animateur
(« H6te »). Le compte de I’organisateur de I'entretien doit donc disposer des droits de programmation sur le compte de I’animateur.

sera l'animateur.

Le SOS parameétre le compte de Margot programme I’entretien sur Lilian démarre P’entretien sur Zoom.
Lilian pour que Margot obtienne le portail Zoom et désigne Lilian Il peut désigner des co-hotes

le droit de programmation sur en tant qu’animateur ainsi que durant la réunion

son compte Zoom d’éventuels « autres animateurs »
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| ACCEDER AU COMPTE ZOOM EN LIGNE

€ Accéder a1a page : hitps://sciencespo.zoom.us/

e Cliquer sur « Sign In » :
s Connectez-vous et configurez votre compte

e Cliquer sur le bouton Google et sélectionner votre compte :
Sélectionner un compte
3 pour accéder a l'application Zoom
GOOgle ;ﬁ::?:;n;;lj@izemespo.fr ‘

Cliquer sur Utilisateurs, rechercher le compte de I'animateur
de I'entretien et cliquer sur son adresse email :

ADMINISTRATEUR Utilisateurs  En attente  Avancé

Q julieanne.fiers Qherche avancée v

Adresse e-mail/Nom Prénom

Tableau de bord

v Gestion des utilisateurs

julieanne.fiers@sciencespo.fr \ Julie-anne FIERS
~ W=

Nom de famille

ATTRIBUER LE PRIVILEGE DE PROGRAMMATION

Qui le fait ? Le SOS

:@\)

| ATTRIBUER LE PRIVILEGE DE PROGRAMMATION

4

©

Une fois sur le compte de I'animateur, cliquer sur Paramétres »
Réunion » puis a gauche sur « Autres ». Sur le paramétre
« Privilege en matiére d’horaire », cliquer sur le bouton plus :

Au profil Paramétres~ Réunions ~
s Réunion
Sécurité »
Enregistrement ‘curité

Programmer laréu  Téléphone

o Privilege en matiére d’horaire
En réunion (base)

Vous pouvez désigner des utilisateurs de votre compte qui pourront programmer les

En réunion (avancé) réunions en votre nom. Vous pouvez également planifier des réunions au nom de

quelqu’un qui vous en a attribué le privilége. Vous et le planificateur assigné devez

. . ) tous deux étre inscrits a un forfait payant au sein du méme compte.
Notification de courriels
Attribuer le privilége de programmat{p
Autres P & prog
guillaume.auge@sciencespo.fr

Je peux effectuer la planification pour
Aucun

Saisir 'adresse email de I'organisateur des réunions :

Attribuer le privilege de programmation

margot.dumontier@sciencespo.fr «

Saisir les adresses email des personnes qui peuvent programmer des réunions en votre nom.
Utiliser des virgules pour séparer plusieurs adresses électroniques.
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COMMENT EST PROGRAMME UN ENTRETIEN 7

Qui le fait ? L'organisateur

CHOISIR LANIMATEUR DE L'ENTRETIEN | PARAMETRAGES SERURISES DES ENTRETIENS

0 Accéder a la page : https://sciencespo.zoom.us/, cliquer O Appliquer les paramétres suivants sur chaque entretien :

sur « Sign In », puis sur le bouton Google et s’authentifier a I'aide
des identifiants Sciences Po

Utiliser I'ID Ne jamais utiliser I'lID
de réunion de réunion personnelle

Inscription Obligatoire l
PERSONNEL

Réunions Récemment supprimé Obtenir une formation
ID de réunion ® Créé(e) automatiquement ID de réunion pg € 250 584 3750
Profil
M Prochain  Précédent  Salle personnelle Sécurité

Cliquer a gauche sur « Réunion » puis sur « Plannifier une
réunion » :

Modéles de réunion Code secret

Seuls les utilisateurs munis du lien d'invitation ou du code secret peuvent rejoindre la réunion

Webinaires Start Time to End Time L Planifier une réunion M Salle d'attente . ACther Ia Sa”e

Seuls les utilisateurs acceptés par I'héte peuvent rejoindre la réunion d’attente
Exiger l'authentification pour rejoindre
Vidéo Animateur activé @ désactivé
. , . , . Participant activé désactivé a
e Choisir I'animateur de la réunion dans le champs « Programmer i Teléphone @ Audio de lordinateur ~ Les deux
pou r » . Options de la réunion Autoriser les participants a se joindre a tout moment
Couper le micro des participants a I'entrée
s i R Pré-attribution de salle de discussion Ajouter |eS
Programmer pour Moi-méme v

Enregistrer automatiquement la réunion dans le cloud

adresses email

Approuver ou bloquer 'accés des utilisateurs de pays/régions spécifiques

des autres
Autres animateurs Saisir le nom d'utilisateur ou les adresses e-mail .
possibles ® animateurs « Co-
Interprétation Activer l'interprétation de la langue! hOSt » en |eS

séparant par des
points-virgules
«;»

A
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