
 

 

 

1. DU COTE FORMATEUR 
Quelques consignes au préalable : Aller dans Skype entreprise et Aller dans le bouton de droite - options - outils - avec 2 vérifications : 

 périphérique audio (si besoin faire un test de la qualité sonore) 

 périphérique vidéo 

 

 



Aller sur Owa - calendrier - entrer un nouvel événement - noter l'adresse du participant et la date et l'heure prévues pour la réunion 
Cliquer sur réunion en ligne 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
  

 

 

 

 

 

1 

2 

3 : adresse mail 

de l’ESI 

4 

5 : à la place de paramètres des réunions en ligne peut apparaitre 

seulement réunions en ligne. Dans ce cas cliquer dessus et attendre 

qu’apparaisse Paramètres des réunions en ligne et cliquer à 

nouveau 



 

Ensuite cliquer sur envoyer 

 

 
 
 
 
 
 



Ensuite une fenêtre va apparaitre à droite ou sur le calendrier comme ci-dessous: cliquer dessus : une autre fenêtre apparait et cliquer sur 
participer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

L’écran ci-dessous apparait : vous êtes dans l’espace virtuel en attente de votre correspondant.Lorsque votre correspondant apparait cliquer sur 

autoriser 

 

 

 

 

 

 

 



 

Votre correspondant est à l’écran : vous pouvez alors parler (bien avoir activé son micro), vous voir (bien avoir activé sa caméra), converser par écrit si 

besoin et partager des documents 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. DU COTE ETUDIANT 
 
L’étudiant va donc recevoir le mail du formateur et devra cliquer dans le mail sur participer à une réunion en ligne 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Cliquer sur rejoindre à l’aide de Lync web 

 
Joindre la réunion 
 

Cette fenêtre va s’ouvrir si 

vous avez à votre première 

connexion, installé le plug in 

lync web. Dès la 2e 

connexion, ne pas le 

réinstaller, et sur cette 

fenêtre faire annuler 



 
Inscrire son prénom et nom (pour que le formateur sache qui l’appelle) 
 

 
 



L’étudiant va se retrouver dans l’espace virtuel et attendre le formateur 
 

 
 
 
Le formateur devra accepter l'étudiant et vérifier que le son et la vidéo fonctionnement  


