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 GUIDE DE ,ȭ54),)3!4%52  

Mybys est un service qui vous permet de collaborer spontanément, à distance, avec tous vos 

collaborateurs, que ceux-ci travaillent au sein de la même organisation que vous ou non. 
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'ÕÉÄÅ ÄÅ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ 

 

 1. INSTALLATION ET FONCTIONNEMENT  
 
 
 

EN BREF 

La nouvelle version de mybys est une application logicielle dont le ÃĞÕÒ est un Réseau 

3ÏÃÉÁÌ Äȭ%ÎÔÒÅÐÒÉÓÅ ɉ23%Ɋ ÁÕØ ÆÏÎÃÔÉÏÎÎÁÌÉÔïÓ ÉÎïÄÉÔÅÓ ÑÕÉ ÁÇÉÔ ÃÏÍÍÅ ÕÎÅ ÐÁÓÓÅÒÅÌÌÅ 

de collaboration, intra et inter -organisationnelle. 

Mybys ÐÅÒÍÅÔȟ ÄȭÕÎ ÓÅÕÌ ÃÌÉÃ ȡ 

¶ $Å ÃÒïÅÒ ÄÅÓ ÇÒÏÕÐÅÓ ÄȭÁÂÏÎÎïÓ ÁÕØÑÕÅÌÓ ÏÎ ÐÅÕÔ ÅÎÖÏÙÅÒȟ ÐÁÒ 3-3 ɉÅÔ 

courriels) ; 

o 5ÎÅ ÖïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ÅÎ ÃÏÕÒÓ ÄȭÁÐÐÅÌ conférence 

o Un texto régulier (note) 

o Une convocation 

o Un sondage-éclair 

 

 
¶ De webdiffuser le ÃÏÎÔÅÎÕ ÄÅ ÓÏÎ ïÃÒÁÎ ÄȭÏÒÄÉÎÁÔÅÕÒ Û ÑÕÉ ÑÕÅ ÃÅ ÓÏÉÔȟ ÔÁÎÔ Û 

ÌȭÉÎÔÅÒÎÅ ÑÕȭÛ ÌȭÅØÔÅÒÎÅ ÄÅ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ; 

¶ $Å ÃÒïÅÒ ÄÅÓ ÍÅÓÓÁÇÅÓ Û ÌȭÁÔÔÅÎÔÉÏÎ ÄÅ ÓÅÓ ÁÂÏÎÎïÓȟ ÅÔ ÄÅ ÓÕÉÖÒÅ ÕÎ ÆÉÌ ÄÅ 

discussion comprenant leurs commentaires ; 

¶ De déposer, sur un babillard virt uel, des documents, des images et des vidéos, 

ÄÉÓÐÏÎÉÂÌÅÓ Û ÄÅÓ ÇÒÏÕÐÅÓ ÄȭÁÂÏÎÎïÓ ; 

¶ $ȭÕÔÉÌÉÓÅÒ ÕÎÅ ÍÅÓÓÁÇÅÒÉÅ ÉÎÓÔÁÎÔÁÎïÅȟ ÉÎÃÌÕÁÎÔ ÌÁ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄÅ ÐÒïÓÅÎÃÅ 

continue ; 

¶ $ȭïÔÁÂÌÉÒȟ ÄȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÒȟ ÄÅ ÐÁÒÔÁÇÅÒ ÅÔ ÄÅ ÔÒÁÎÓÃÒÉÒÅ ÕÎÅ ÃÏÎÆïÒÅÎÃÅ 

téléphonique ; 

¶ De créer des messages multimédia (sons et images) et de les transmettre par 

SMS ; 
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Pour une nouvelle installation :  

1- 4ïÌïÃÈÁÒÇÅÚ ÅÔ ÉÎÓÔÁÌÌÅÚ ÍÙÂÙÓ Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÕ ÌÉÅÎ ÒÅëÕ ÐÁÒ ÃÏÕÒÒÉÅÌȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ 

ÁÕÓÓÉ ÔïÌïÃÈÁÒÇÅÒ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ ÄÁÎÓ ÖÏÔÒÅ ÁÃÃîÓ ÃÌÉÅÎÔ ÁÕ rlsq.mybys.com. 

 

2- Lors de la connexion, avant d'entrer  les informations du compte, assurez-vous 

que vos paramètres de connexion sont correctement entrés si cela est 

nécessaire dans votre environnement : 
 

 
Figure 1.1 Connexion 
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Figure 1.2 Options de connexion 
 

Pour une mise-à-ÊÏÕÒ ÄÅ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ ȡ 

1- Faites la mise-à-jour. 

Figure 1.3 Mise-à-jour de mybys 
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2- Vérifiez que mybys a bien été mis à jour en sélectionnant « À propos de 

mybys ». Vous allez donc voir la version que vous détenez. 

 

 
5ÎÅ ÆÏÉÓ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ ÍÙÂÙÓ ÉÎÓÔÁÌÌïÅ ÓÕÒ ÖÏÔÒÅ ÏÒÄÉÎÁÔÅÕÒȟ ÕÎ ÒÕÂÁÎ ÃÏÍÐÏÓï ÄÅ 

ÂÏÕÔÏÎÓ ÄȭÁÃÔÉÏÎÓ ÁÐÐÁÒÁÿÔ ÅÎ ÈÁÕÔ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ïÃÒÁÎȢ #ÈÁÑÕÅ ÂÏÕÔÏÎ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÁÃÔÉÖÅÒ 

des fonctionnalités spécifiques. 

Veuillez noter ÑÕȭÉÌ vous est possible, en cliquant sur la petite épingle située à la droite 

ÄÕ ÒÕÂÁÎȟ ÄÅ ÍÉÎÉÍÉÓÅÒ ÌÅ ÒÕÂÁÎ ÑÕÉ ÐÒÅÎÄÒÁ ÁÌÏÒÓ ÌÁ ÆÏÒÍÅ ÄȭÕÎÅ ÓÉÍÐÌÅ ÌÉÇÎÅ ÒÏÕÇÅ 

et qui réapparaîtra lorsque vous placerez votre curseur en haut de ÌȭïÃÒÁÎȢ 
 

Figure 1.4 Ruban interactif de mybys 
 
 
 

 

 2. DÉBUT DE SESSION  
 
 
 

 

Figure 2.1 Ruban interactif 

 
 
 

,ȭÏÐÔÉÏÎ « début de session » webdiffuse votre écran afin que vos abonnés et tous vos 

autres collaborateurs puissent le voir à distance. 

Vous pouvez cliquer sur « début de session » spontanément, à tout moment, pour 

profiter de cette fonctionnalité. Vous pouvez aussi planifier une session qui aura lieu 

ultérieurement  en sélectionnant « planifier  une session » sur ÌȭÉÃĖÎÅ située dans votre 

barre ÄȭÏÕÔÉÌÓȢ Cette option envoi une convocation par courriel  à vos participants pour 

une session ultérieure. 

Quand vous cliquez sur le bouton « début de session », une session de webdiffusion 

commence. Tous les participants ayant votre numéro de session pourront voir 

ÉÎÓÔÁÎÔÁÎïÍÅÎÔ ÌȭïÃÒÁÎ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÏÒÄÉÎÁÔÅÕÒȢ ,Å ÒÕÂÁÎ ÉÎÔÅÒÁÃÔÉÆȟ ÅÎ ÈÁÕÔ ÄÅ ÖÏÔÒÅ 

écran, comportera les fonctionnalités suivantes : 
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Guide dÅ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ 
 

Figure 2.2 Ruban interactif : début de session 

 
 
 

Une liste des participants apparaîtra. Chaque participant  dispose ÄȭÕÎ pointeur coloré 

et peut pointer des éléments apparaissant à votre écran. 

Une fenêtre comprenant les détails de votre session apparaîtra dès le début de la 

session. 

 

Figure 2.3 Détails de session 

 
 
 

3ȭÉÌ Ù Á ÐÌÕÓ ÄȭÕÎ ÐÁÒÔÉÃÉÐÁÎÔȟ ÉÌ ÅÓÔ ÐÏÓÓÉÂÌÅ ÄÅ ÌÅÓ ÃÏÎÖÉÅÒ Û ÄÉÓÃÕÔÅÒ ÁÖÅÃ ÖÏÕÓ ÓÕÒ ÕÎ 

pont de conférence. Les instructions pour ce faire se trouvent dans la fenêtre « Détails 

de session ». Il  est possible ÄȭÉÎÖÉÔÅÒ vos participants par courriel. Pour ce faire, 
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cochez ÌȭÏÐÔÉÏÎ Ⱥ 7ÅÂ ȻȢ #ÌÉÑÕÅÚ ÅÎÓÕÉÔÅ ÓÕÒ Ⱥ ÅÎÖÏÙÅÒ Ȼ ÅÔ ÖÏÔÒÅ ÃÏÕÒÒÉÅÌ ÓÅÒÁ ÒïÄÉÇï 

pour vous. Il vous faudra seulement entrer les adresses courriel de vos destinataires. 
 
 
 

 2.1 ANNOTATION  

Vous pouvez annoter votre présentation avec quelques outils virtuels. 
 

Figure 2.1.1 Barre interactive : annotation 

 

 
%Î ÃÌÉÑÕÁÎÔ ÓÕÒ Ⱥ ÁÎÎÏÔÅÒ Ȼȟ ÖÏÕÓ ÄÉÓÐÏÓÅÒÅÚ ÄÅÓ ÏÕÔÉÌÓ ÄȭÁÎÎÏÔÁÔÉÏÎ ÓÕÉÖÁÎÔÓ ȡ 

1. 5Î ÐÏÉÎÔÅÕÒ ÃÏÌÏÒï ÄÅ ÔÁÉÌÌÅ ÓÕÐïÒÉÅÕÒÅ ÑÕȭÏÎ ÐÅÕÔ ÁÐÐÏÓÅÒ Û ÌȭïÃÒÁÎ ÄȭÕÎ ÃÌÉÃ 

de souris. 

2. Un stylo 

3. Un tableau de couleurs 

4. Une gomme à effacer 
 

 

 2.2. ENREGISTREMENT  
 

 

Il  vous est possible ÄȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÒ la session en cliquant sur « Enregistrement ». Il  vous 

ÓÅÒÁ ÄÅÍÁÎÄï ÓÉ ÖÏÕÓ ÖÏÕÌÅÚ ÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÒ ÌȭÁÕÄÉÏ ïÇÁÌÅÍÅÎÔȢ ,ÏÒÓÑÕÅ ÌÁ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ 

sera terminée, votre enregistrement sera disponible sur votre accès client dans la 

section « mes enregistrements ». 
 

 

 2.3. AUTRES OPTIONS  
 

 

En cours de session, lorsque vous cliquez sur ÌȭÉÃĖÎÅ de mybys située dans votre barre 

ÄȭÏÕÔÉÌÓȟ ÁÕ ÂÁÓ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ïÃÒÁÎȟ ÌÅ ÍÅÎÕ suivant apparaîtra: 
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Figure 2.3.1 Options mybys 

 
 

3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ Ⱥ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÅÕÒ Ȼ ÁÆÉÎ ÄÅ ÃÈÁÎÇÅÒ ÄÅ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÅÕÒ ÌÏÒÓ ÄȭÕÎÅ ÓÅÓÓÉÏÎ 

(mode régulier seulement). 

 

Sélectionnez « partage du clavier » afin de donner le contrôle de votre ordinateur  lors 

ÄȭÕÎÅ ÓÅÓÓÉÏÎ ɉÍÏÄÅ ÒïÇÕÌÉÅÒ seulement). 
 
 

Les autres actions vous permettent de : 

- Annoter la présentation 

- Mettre la session en pause 

- Verrouiller la session 

- Visualiser un « moniteur en retrait  » - un aperçu de votre présentation, tel que 

diffusée aux participants 

- Lancer une vidéoconférence mode vidéo vous permet de partir la vidéo lors 

de votre présentation. 

- Changer vos préférences 
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o Choix des applications 

o Qualité 

o Langues 

o Configuration du ruban interactif / choix de boutons ÄȭÁÃÔÉÏÎÓ 

o Configuration des paramètres proxy 

o Mots de passe additionnels 

o !ÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄȭÅØÔÅÎÓÉÏns additionnelles 

o Etc. 
 
 
 
 

 3.  JOINDRE LA SESSION  
 
 
 

Figure 3.1 Ruban interactif 

 

 
Les participants ont deux options pour visionner votre écran : 

(1)  Page de connexion go.mybys.com, choix 

a. mode simplifié  

i. aucun télechargement 

ii. pointeur interactif  

b. mode régulier 

i. plug-in à télécharger 

ii. options additionnelles   de collaboration : changement de 

présentateur et contrôle à distance 

 

(2)  6ÉÁ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ mybys 

a. "ÏÕÔÏÎ ÄȭÁÃÔÉÏÎ Ⱥ *ÏÉÎÄÒÅ ÌÁ ÓÅÓÓÉÏÎ Ȼ ɉÐÏÕÒ ÌÅÓ ÐÁÒÔÉÃÉÐÁÎÔÓ ÁÙÁÎÔ 

téléchargé ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎɊ 

 

A NOTER :  Les sections qui suivent sont offert on option facturable et sont disponibles sur 

demande seulement. 
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 4. RÉSEAU SOCIAL WOOTLINE (disponible sur demande - $)  

Le réseau social Wootline est une nouvelle fonctionnalité de la version 7.0 de mybys. 

Afin d'accéder au réseau social, il  suffit  de cliquer sur le bouton "Wootline". Le réseau 

social permet de communiquer avec des groupes ÄȭÁÂÏÎÎïÓ (voir  section 2.1) en leur 

envoyant des messages ɉÆÉÌ ÄȭÁÃÔÕÁÌÉÔïɊȟ ÅÎ ÁÆÆÉÃÈÁÎÔ ÄÕ ÃÏÎÔÅÎÕ ÓÕÒ ÕÎ babillard 

virtuel ou en leur faisant parvenir des alertes -SMS. 
 

Figure 4. Réseau social de Wootline 
 
 
 

 4.1 CRÉATION DE GROUPES $ȭ!"/..O3  
 
 
 

Avant de pouvoir utiliser le réseau Wootline à son plein potentiel, il faut créer vos 

ÇÒÏÕÐÅÓ ÄȭÁÂÏÎÎïÓȢ #ÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÏÎÇÌÅÔ Ⱥ -ÅÓ ÇÒÏÕÐÅÓ Ȼ ÅÎ ÄÅÓÓÏÕÓ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÐÒÏÆÉÌ 

utilisateur, dans le coin droit de votre fenêtre. 
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Figure 4.1.1 Page « Mes groupes » 
 

#ÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÉÃĖÎÅ Ⱥ Ϲ Ȼ ÐÏÕÒ ÃÒïÅÒ ÕÎ ÎÏÕÖÅÁÕ ÇÒÏÕÐÅȢ %ÎÓÕÉÔÅȟ ÎÏÍÍÅÚ ÖÏÔÒÅ ÇÒÏÕÐÅ 

et ajoutez une description. Cochez la case « publier le ÇÒÏÕÐÅ Ȼ ÐÏÕÒ ÑÕȭÕÎÅ 

ÎÏÔÉÆÉÃÁÔÉÏÎ Û ÃÅÔ ÅÆÆÅÔ ÁÐÐÁÒÁÉÓÓÅ ÓÕÒ ÖÏÔÒÅ ÆÉÌ ÄȭÁÃÔÕÁÌÉÔïȢ 
 

Figure 4.1.2 Création de groupes 
 

0ÏÕÒ ÉÎÖÉÔÅÒ ÄÅÓ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÔÅÕÒÓ ÄÁÎÓ ÖÏÔÒÅ ÎÏÕÖÅÁÕ ÇÒÏÕÐÅȟ ÉÌ ÓÕÆÆÉÔ ÄȭÉÎÓÃÒÉÒÅ ÌÅÕÒÓ 

nom, courriel et cellulaire dans les champs prévus à cet effet. Vous pouvez aussi 

inviter  vos contacts déjà existants dans Wootline. Pour ce faire, cliquez sur ÌȭÉÃĖÎÅ du 

carnet de contacts à côté du « + ». Vous pouvez personnaliser votre message 
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ÄȭÉÎÖÉÔÁÔÉÏÎȢ #ÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ Ⱥ ÅÎÖÏÙÅÒ Ȼ ÐÏÕÒ ÅÎÖÏÙÅÒ ÖÏÔÒÅ ÉÎÖÉÔÁÔÉÏÎȢ %Ô ÖÏÉÌÛ Ȧ 6ÏÕÓ ÁÖÅÚ 

créé un nouveau groupe ! 

6ÏÓ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÔÅÕÒÓ ÒÅÃÅÖÒÏÎÔ ÕÎÅ ÉÎÖÉÔÁÔÉÏÎ Û ÓȭÁÂÏÎÎÅÒ ɀ par courriel et/ou SMS, 

pour chaque groupe dans lesquels vous les aurez inscrits. Ils deviendront ensuite des 

abonnés et seront dans votre carnet de contacts. 
 

Figure 4.1.3 Création de groupes : étape 2 
 
 
 

 

 

Afin de créer un message, il vous suffit de cliquer sur « nouveau message » en haut de 

votre page. 

La création de message se fait en quatre étapes. 

Première étape : Donnez un titre à votre message et rédigez le contenu. Cliquez sur 

« suivant ». 
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&ÉÇÕÒÅ τȢςȢρ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÍÅÓÓÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ ρ 
 

Deuxième étape : Sélectionnez les documents à inclure dans votre message. Vous 

pouvez choisir des images, des vidéos et des documents Word, PDF et Excel. La 

grosseur limite est de 1,80Go par fichier. Cliquez sur « suivant ». 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢςȢς #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÍÅÓÓÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ ς 
 

Troisième étape : Choisissez les groupes qui auront accès à ce message. Cliquez sur 

« suivant ». 
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&ÉÇÕÒÅ τȢςȢσ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÍÅÓÓÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ σ 

 
 
 

Quatrième étape : Choisissez les groupes qui pourront commenter votre publication. 

Cochez « permettre les commentaires » pour les rendre accessibles à tout le groupe. 

Cochez « commentaires privés » pour que seul le leader puisse en prendre 

connaissance. 

Choisissez ensuite si vous voulez recevoir des notifications, par courriel  ou téléphone, 

pour chaque commentaire. Enfin, cliquez sur « publier ». 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢςȢτ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÍÅÓÓÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ τ 
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Le fil  d'actualité permet de voir  les publications des abonnés de chaque groupe. Vous 

pouvez commenter ces ÐÕÂÌÉÃÁÔÉÏÎÓȢ ,ȭÉÃĖÎÅ Ⱥ ÇÒÏÕÐÅɉÓɊ Ȼ ÉÄÅÎÔÉÆÉÅ ÌÅÓ ÇÒÏÕÐÅÓ 

destinataires de chaque message. 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢςȢυ &ÉÌ ÄȭÁÃÔÕÁÌÉÔï 
 
 
 

 4.3 BABILLARD  
 
 
 

Vous pouvez afficher sur votre babillard des documents, des images et des vidéos, à 

ÌȭÁÔÔÅÎÔÉÏÎ ÄȭÕÎ groupe ou plus. 
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Figure 4.3.1 Votre babillard 

 

*Attention : les documents PDF, les images et vidéos peuvent être visualisés ET 

téléchargés. Les documents Word peuvent être téléchargés seulement. 

 

 
Vous pouvez vous-mêmes accepter de vous abonner à un groupe. Vous aurez alors 

ÁÃÃîÓ ÁÕ ÆÉÌ ÄȭÁÃÔÕÁÌÉÔï ÅÔ ÁÕ ÂÁÂÉÌÌÁÒÄ ÄÕ ÌÅÁÄÅÒ ÄÅ ÃÅ ÇÒÏÕÐÅȢ 0ÏÕÒ ÃÏÎÓÕÌÔÅÒ ÌÁ ÌÉÓÔÅ 

de vos abonnements, cliquez sur « Mes abonnements » en dessous de votre profil 

utilisateur, dans le coin droit de votre fenêtre. 
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Figure 4.3.2 Mes abonnements 

 
 
 

Vous avez accès à tous les groupes dont vous êtes abonnés. En cliquant sur un des 

groupes, vous pouvez consulter les messages échangés dans ce groupe ainsi que le 

babillard du groupe, où sont déposés tous les documents visibles par les membres du 

groupe. 
 

Figure 4.3.3 Abonnement à un groupe 
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!ÆÉÎ ÄÅ ÃÏÎÓÕÌÔÅÒ ÌÅ ÂÁÂÉÌÌÁÒÄ ÄȭÕÎ ÌÅÁÄÅÒȟ ÉÌ ÓÕÆÆÉÔ ÄÅ ÃÌÉÑÕÅÒ ÓÕÒ ÓÏÎ ÎÏÍ ÄÁÎÓ ÖÏÔÒÅ 

ÆÉÌ ÄȭÁÃÔÕÁÌÉÔïȢ 
 

 
&ÉÇÕÒÅ τȢσȢτ !ÃÃîÓ ÁÕ ÂÁÂÉÌÌÁÒÄ ÄȭÕÎ ÌÅÁÄÅÒ 

 
 

 

 

Figure τȢσȢυ "ÁÂÉÌÌÁÒÄ ÄȭÕÎ ÌÅÁÄÅÒ 
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 4.4 CRÉATION $ȭ!,%24%3-SMS  
 
 
 

Les alertes sont des messages transmis par SMS ou par courriel, habituellement 

urgents prioritaires. Les alertes existent pour rejoindre vos abonnés rapidement, 

ainsi que tout autre collaborateur non abonné. 

6ÏÕÓ ÄÅÖÅÚ ÃÈÏÉÓÉÒ ÅÎ ÐÒÅÍÉÅÒ ÌÉÅÕ ÌÅ ÔÙÐÅ ÄȭÁÌÅÒÔÅ Û ÅÎÖÏÙÅÒȢ 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢρ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÁÌÅÒÔÅÓ ȡ ïÔÁÐÅ ρ 

 
 
 

Note 

Une note est un message unidirectionnel  destiné à un groupe ÄȭÁÂÏÎÎïÓ et/ou  autres 

destinataires. Par ex : « Je confirme que le lancement de notre nouveau service aura 

lieu lundi prochain à 18 :30. » Les destinataires devront accuser réception du message 

en inscrivant un code ÁÌïÁÔÏÉÒÅ ÇïÎïÒï ÐÏÕÒ ÃÈÁÃÕÎ ÄȭÅÎÔÒÅ eux. 

Rédigez votre note et cliquez sur « suivant ». 
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&ÉÇÕÒÅ τȢτȢς #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÎÏÔÅ ȡ ïÔÁÐÅ ρ 

 
 
 

Ensuite, choisissez les ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÉÒÅÓ ÄÅ ÌÁ ÎÏÔÅ ÐÁÒÍÉ ÖÏÓ ÇÒÏÕÐÅÓ ÄȭÁÂÏÎÎïÓ ÅÎ 

consultant votre carnet ÄȭÁÄÒÅÓÓÅȢ Pour inclure des destinataires non abonnés, il  suffit 

ÄÅ ÃÌÉÑÕÅÒ Ⱥ Ϲ Ȼ ÅÔ ÄȭÉÎÓïÒÅÒ ÌÅÕÒÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÁÕØ ÅÎÄÒÏÉÔÓ ÒÅÑÕÉÓȢ #ÌÉÑÕÅÚ ÅÎÓÕÉÔÅ 

sur « suivant ». 
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&ÉÇÕÒÅ τȢτȢσ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÎÏÔÅ ȡ ïÔÁÐÅ ς 

 
 
 

Puis, choisissez le mode de transmission de la note - SMS, courriel  ou les deux. Cliquez 

sur « suivant ». 
 

Figure 4.4.4 #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÎÏÔÅ ȡ ïÔÁÐÅ σ 

 
 
 

5Î ÁÐÅÒëÕ ÄÅ ÌÁ ÎÏÔÅ ÓÅÒÁ ÇïÎïÒï ÁÖÁÎÔ ÌȭÅÎÖÏÉȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÒÒÅÚ ÍÏÄÉÆÉÅÒ ÖÏÔÒÅ ÍÅÓÓÁÇÅȟ 

si nécessaire. Puis, cliquez « envoyer ». 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢυ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÎÏÔÅ ȡ ïÔÁÐÅ τ 
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Convocation 

Une convocation est une invitation à effectuer un choix parmi quelques dates et 

ÄȭÈÅÕÒÅÓȟ ÅÎ ÖÕÅ ÄȭÕÎ ïÖîÎÅÍÅÎÔ Û ÖÅÎÉÒȢ 0ÁÒ ÅØ ȡ Ⱥ 2ÅÎÃÏÎÔÒÅ ÕÒÇÅÎÔÅ ÁÕÊÏÕÒÄȭÈÕÉ ȻȢ 

Il est pÏÓÓÉÂÌÅ ÄȭÅÎÖÏÙÅÒ ÌÁ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ÐÁÒ 3-3ȟ ÐÁÒ ÃÏÕÒÒÉÅÌȟ ÏÕ ÐÁÒ ÌÅÓ ÄÅÕØȢ 

2ïÄÉÇÅÚ ÄȭÁÂÏÒÄ ÌÁ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ÅÔ ÃÈÏÉÓÉÓÓÅÚ ÌÅÓ ÄÁÔÅÓ ÁÕØÑÕÅÌÌÅÓ ÖÏÕÓ ÖÏÕÌÅÚ 

convoquer vos collaborateurs. 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢφ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ȡ ïÔÁÐÅ ρ 
 

Ensuite, ÃÈÏÉÓÉÓÓÅÚ ÌÅÓ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÉÒÅÓ ÄÅ ÌÁ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ÐÁÒÍÉ ÖÏÓ ÇÒÏÕÐÅÓ ÄȭÁÂÏÎÎïÓ 

ÅÎ ÃÏÎÓÕÌÔÁÎÔ ÖÏÔÒÅ ÃÁÒÎÅÔ ÄȭÁÄÒÅÓÓÅȢ 0ÏÕÒ ÉÎÃÌÕÒÅ ÄÅÓ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÉÒÅÓ ÎÏÎ ÁÂÏÎÎïÓȟ ÉÌ 

ÓÕÆÆÉÔ ÄÅ ÃÌÉÑÕÅÒ Ⱥ Ϲ Ȼ ÅÔ ÄȭÉÎÓïÒÅÒ ÌÅÕÒÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÁÕØ ÅÎÄÒÏÉÔÓ ÒÅÑÕÉÓȢ #ÌÉÑÕÅÚ 

ensuite sur « suivant ». 
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&ÉÇÕÒÅ τȢτȢχ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ȡ ïÔÁÐÅ ς 

 
 
 

Puis, choisissez le mode de transmission de la convocation - SMS, courriel  ou les deux. 

Cliquez sur « suivant ». 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢψ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ȡ ïÔÁÐÅ σ 

 
 
 

5Î ÁÐÅÒëÕ ÄÅ ÌÁ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ÓÅÒÁ ÇïÎïÒï ÁÖÁÎÔ ÌȭÅÎÖÏÉȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÒÒÅÚ ÍÏÄÉÆÉÅÒ ÖÏÔÒÅ 

message, si nécessaire. Puis, cliquez « envoyer ». 

Page 22 



'ÕÉÄÅ ÄÅ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢω #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ȡ ïÔÁÐÅ τ 

 
 

Sondage 

5Î ÓÏÎÄÁÇÅ ÅÓÔ ÃÏÍÐÏÓï ÄȭÕÎÅ ÑÕÅÓÔÉÏÎ ÓÕÉÖÉÅ ÄȭÕÎ ÍÁØÉÍÕÍ ÄÅ ÔÒÏÉÓ ÃÈÏÉØ ÄÅ 

réponse. Par ex : « Veuillez choisir la couleur que vous préférez pour notre logo. » Il 

ÅÓÔ ÐÏÓÓÉÂÌÅ ÄȭÅÎÖÏÙÅÒ ÌÅ ÓÏÎÄÁÇÅ ÐÁÒ 3-3ȟ ÐÁÒ ÃÏÕÒÒÉÅÌȟ ÏÕ ÐÁÒ ÌÅÓ ÄÅÕØȢ 

2ïÄÉÇÅÚ ÄȭÁÂÏÒÄ ÌÁ ÑÕÅÓÔÉÏÎ ÄÕ ÓÏÎÄÁÇÅȟ ÁÉÎÓÉ ÑÕȭÕÎ ÍÉÎÉÍÕÍ ÄÅ ÄÅÕØ ÃÈÏÉØ ÄÅ 

réponses. 
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&ÉÇÕÒÅ τȢτȢρπ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÓÏÎÄÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ ρ 

 
 
 

%ÎÓÕÉÔÅȟ ÃÈÏÉÓÉÓÓÅÚ ÌÅÓ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÉÒÅÓ ÄÕ ÓÏÎÄÁÇÅ ÐÁÒÍÉ ÖÏÓ ÇÒÏÕÐÅÓ ÄȭÁÂÏÎÎïÓ ÅÎ 

consultant votre carnet ÄȭÁÄÒÅÓÓÅȢ Pour inclure des destinataires non abonnés, il  suffit 

ÄÅ ÃÌÉÑÕÅÒ Ⱥ Ϲ Ȼ ÅÔ ÄȭÉÎÓïÒÅÒ ÌÅÕÒÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÁÕØ ÅÎÄÒÏÉÔÓ ÒÅÑÕÉÓȢ #ÌÉÑÕÅÚ ÅÎÓÕÉÔÅ 

sur « suivant ». 
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Figure τȢτȢρρ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÓÏÎÄÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ ς 

 
 
 

Puis, choisissez le mode de transmission du sondage - SMS, courriel ou les deux. 

Cliquez sur « suivant ». 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢρς #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÓÏÎÄÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ σ 

 
 
 

5Î ÁÐÅÒëÕ ÄÕ ÓÏÎÄÁÇÅ ÓÅÒÁ ÇïÎïÒï ÁÖÁÎÔ ÌȭÅÎÖÏÉȢ 6ÏÕÓ pourrez modifier le sondage, si 

nécessaire. Puis, cliquez « envoyer ». 
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τȢτȢρσ #ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÓÏÎÄÁÇÅ ȡ ïÔÁÐÅ τ 

 
 
 

6ïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï 

5ÎÅ ÖïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ÐÅÒÍÅÔ ÄÅ confirmer si les participants à une conférence 

téléphonique sont ceux ÑÕȭÉÌÓ prétendent être. Elle ne peut être effectuée que par SMS. 

3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÄȭÁÂÏÒÄ ÌÁ ÖïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ÐÁÒÍÉ ÌÅÓ ÁÌÅÒÔÅÓ-SMS. 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢρτ 6ïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ȡ étape 1 
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%ÎÓÕÉÔÅȟ ÃÈÏÉÓÉÓÓÅÚ ÌÅÓ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÉÒÅÓ ÄÅ ÌÁ ÖïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ÐÁÒÍÉ ÖÏÓ ÇÒÏÕÐÅÓ 

ÄȭÁÂÏÎÎïÓ ÅÎ ÃÏÎÓÕÌÔÁÎÔ ÖÏÔÒÅ ÃÁÒÎÅÔ ÄȭÁÄÒÅÓÓÅȢ 0ÏÕÒ ÉÎÃÌÕÒÅ ÄÅÓ destinataires non 

ÁÂÏÎÎïÓȟ ÉÌ ÓÕÆÆÉÔ ÄÅ ÃÌÉÑÕÅÒ Ⱥ Ϲ Ȼ ÅÔ ÄȭÉÎÓïÒÅÒ ÌÅÕÒÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÁÕØ ÅÎÄÒÏÉÔÓ ÒÅÑÕÉÓȢ 

Cliquez ensuite sur « suivant ». 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢρυ 6ïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ȡ ïÔÁÐÅ ς 
 

6ÏÕÓ ÎȭÁÖÅÚ ÐÁÓ Û ÃÈÏÉÓÉÒ ÄÅ ÍÏÄÅ ÄÅ ÔÒÁÎÓÍÉÓÓÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÖïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔïȢ %ÌÌÅ 

sera envoyée par SMS. Puis, cliquez sur « suivant » 
 

&ÉÇÕÒÅ τȢτȢρφ 6ïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ȡ ïÔÁÐÅ σ 
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5Î ÁÐÅÒëÕ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÖïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ÓÅÒÁ ÇïÎïÒï ÁÖÁÎÔ ÌȭÅÎÖÏÉȢ 6ÏÕÓ ÐÏÕÒÒÅÚ 

modifier le sondage, si nécessaire. Puis, cliquez sur « envoyer ». 
 

4.4.17 6ïÒÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ȡ ïÔÁÐÅ 4 
 
 
 

 4.5 TRANSCRIPTION  

La transcription est une nouvelle fonctionnalité de la version 7.0 de mybys. 

La transcription  audio vous permettra de téléverser des fichiers mp3 sur le réseau et, 

Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÅ ÍÏÔÓ ÃÌÅÆÓȟ ÄÅ ÄïÔÅÃÔÅÒȟ Û ÌȭÉÎÔïÒÉÅÕÒ ÄÅ ÃÅÕØ-ci, des segments pour les 

réécouter. 

4ïÌïÖÅÒÓÅÚ ÄȭÁÂÏÒÄ ÕÎ ÆÉÃÈÉÅÒ ÓÕÒ ÌÅ ÒïÓÅÁÕ 7ÏÏÔÌÉÎÅ ÅÎ ÃÌÉÑÕÁÎÔ ÓÕÒ Ⱥ ÃÈÅÒÃÈÅÒ ÕÎ 

fichier ». Ensuite, sélectionnez votre fichier et inscrivez-le(s) mot(s) à rechercher. 

Puis, cliquez sur « suivant ». 

*Attention : ici, le téléchargement prend environ 20 secondes. 
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Figure 4.5.1 Transcription audio : étape 1 

 
 
 

)Ì ÅÓÔ ÐÏÓÓÉÂÌÅ ÄȭÁÊÕÓÔÅÒ ÌȭÉÎÔÅÒÖÁÌÌÅ ÄÅ ÃÏÎÆÉÁÎÃÅ ÓÏÕÓ Ⱥ ÔÁÕØ ÄȭÁÄïÑÕÁÔÉÏÎ ÍÉÎÉÍÕÍ ȻȢ 

Habituellement, nous fixons un intervalle de 80%. 

Vous pouvez maintenant consulter tous les extraits contenant le(s) mot(s) clef(s) 

choisis. Il  est possible aussi de les télécharger en fichier mp3 en cliquant sur la flèche 

pointant vers le bas à droite de la barre de son. 
 

Figure 4.5.2 Transcription audio : étape 2 
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