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CRÉER ET REJOINDRE UNE REUNION SKYPE
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CEA INTRA
VPN /Sur Centre  

(PC-MAC)

CEA Téléphone mobile Invité extérieur 
PC-MAC

Invité extérieur
Téléphone mobile

Créer une
Réunion 

Skype

Rejoindre
une Réunion 

Skype
(en Audio ou 

en Vidéo)
Rejoindre la réunion 

depuis SKYPE ou 
Calendrier OUTLOOK

Cliquer sur au bas de l’invitation

Le logiciel nécessaire sera installé automatiquement.
Rejoindre la réunion en tant qu’invité (login/pass inutiles)
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TUTO SKYPE Entreprise
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Je dois disposer 
d’un accès 
INTRA VPN 

MOBIETENDU

J’organise 
une 

réunion
SKYPE Depuis mon 

Smartphone

Je suis sur 
un poste 
CEA (VPN 
Fortinet)

Je suis 
simplement 
sur Internet 

Je rejoins 
une 

réunion 
SKYPE

Je dois 
disposer d’un 
accès INTRA 

VPN 
MOBIETENDU

SKYPE direct 
avec un 

collègue CEA 

Comment régler 
l’audio de SKYPE ?

Que je sois salarié CEA ou pas, je peux participer à une réunion SKYPE Entreprise organisée par le CEA
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CRÉER UNE REUNION SKYPE Entreprise
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PRE-REQUIS 
Disposer d’un 

accès 
MOBIETENDU

ou depuis 
mon bureau 

CEA

Se connecter à 
l’INTRA en 

VPN 
(FortiClient)

Dans « Accueil » 
Outlook créer une 

réunion SKYPE

Inviter les 
participants

Dans le champs 
entouré en rouge à 
gauche :
Ajouter les adresses 
mail CEA et au 
besoin non CEA des 
futurs participants à 
la réunion
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PARTICIPER A UNE REUNION SKYPE Entreprise DEPUIS UN 
SMARTPHONE
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PRE-REQUIS
Installer l’application 
Skype Entreprise sur 

son Smartphone
• IOS (IPhone, IPad)

Skype Entreprise
• Android (Samsung)
Skype for Business for

Android

Dans le mail 
d’invitation, cliquer 

sur le lien 
« Participer… »

Cliquer sur 
« Ouvrir »

Cliquer sur 
« Rejoindre en tant 

qu’invité »

Attendre que 
l’organisateur vous 
autorise à rejoindre 

la réunion

 (*) Skype for Business = Skype Entreprise

(*)
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Se connecter à 
l’INTRA en VPN 

(FortiClient)

Aller dans le mail 
d’invitation (ou le RDV) 

et cliquer sur le lien
Réunion également 

accessible directement 
depuis la fenêtre Skype

Cliquer sur 
« OK »

PARTICIPER A UNE REUNION SKYPE Entreprise DEPUIS UN 
ORDINATEUR CONNECTE A L’INTRA
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PRE-REQUIS 
Disposer d’un 

accès 
MOBIETENDU
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PARTICIPER A UNE REUNION SKYPE Entreprise DEPUIS UN 
ORDINATEUR NON CONNECTE A L’INTRA
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PRE-REQUIS
Disposer d’un 
accès internet

Aller dans le 
mail d’invitation 
et cliquer sur le 

lien 

Installer si 
demandé un 

plugin Microsoft 

• En cas de difficulté,
cliquer sur le lien
« Essayer l'App web
Skype »

Vous êtes alors en 
salle d’attente et 

l’organisateur de la 
réunion vous 
autorisera à 

rejoindre la réunion

(vue organisateur)
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SKYPE Entreprise DIRECT AVEC UN COLLÈGUE CEA
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PRE-REQUIS
Disposer d’un 

accès 
MOBIETENDU

Lancer Skype Entreprise

Entrer les premières 
lettres du nom

Pour appeler un 
contact :

Cliquer sur le nom
Puis choisir le mode de 

communication
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REGLAGE AUDIO
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PRE-REQUIS
Disposer d’un 

accès 
MOBIETENDU

Lancer Skype Entreprise

Aller dans la « roue 
crantée » puis 

sélectionner « Outils » 
puis « Paramètres du 
périphérique audio »

Choisir le périmètre 
audio et tester le son 

puis cliquer sur « OK »
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