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Introduction
La délégation des droits d’une salle permet d’accorder à d’autres utilisateurs l’accès à sa gestion.
Les délégataires peuvent ainsi :

— modifier les paramètres de la salle
— consulter et ajouter des documents associés
— gérer les enregistrements
 Le délégataire ne peut pas supprimer la salle.

Ajouter des délégataires
Dans la section de gestion de vos salles de réunion, cliquez sur le bouton « Gérer la délégation de la salle ».

Illustration  : bouton “Gérer la délégation de la salle” dans le gestionnaire de réunions.

La page de gestion des délégations s’ouvre. Vous pouvez y ajouter de nouveaux délégataires.

Illustration  : page de gestion des délégations d’une salle.
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Saisissez l’adresse e-mail de l’utilisateur à ajouter, puis cliquez sur le bouton « Ajouter l’utilisateur ».

Illustration  : ajout d’un délégataire via son adresse e-mail.

Le délégataire apparaît alors dans la liste des utilisateurs autorisés.
Vous pouvez ajouter jusqu’à 10 délégataires par salle.
Pour revenir à la page principale de gestion de vos salles, cliquez sur « Retour à mes réunions ».

Illustration  : bouton “Retour à mes réunions”.
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De retour dans vos réunions, le bouton de la délégation de salle apparaît en bleu. Cela vous indique qu’une 
délégation a été configurée pour cette salle.

Illustration  : bouton “Gérer la délégation de la salle” en bleu.

Je suis délégataire d’une salle
Lorsqu’une salle vous est déléguée, elle apparaît dans votre liste de salles de réunion.
Un pictogramme de délégation est visible à côté du bouton « Inviter ».

Illustration  : pictogramme de délégation affiché à côté du bouton “Inviter”.
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Survolez le pictogramme pour afficher le nom du propriétaire de la salle.

Illustration  : survol du pictogramme pour identifier le propriétaire

En tant que délégataire, vous disposez de la plupart des fonctionnalités de gestion de la salle.

Modifier les paramètres de la salle

En tant que délégataire, vous pouvez modifier plusieurs paramètres de la salle. Cliquez sur le bouton « Modi-
fier » :

— Accueil des participants : voir le tutoriel dédié
— Interactions : voir le tutoriel dédié
— Enregistrements : voir le tutoriel dédié
— Paramètres avancés : voir le tutoriel dédié

Illustration  : accès aux paramètres de la salle pour un délégataire.
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Gérer les fichiers

Vous pouvez également accéder à la gestion des fichiers de la salle.
Vous pouvez :

— ajouter des documents
— télécharger des fichiers
— supprimer des documents

Voir le tutoriel dédié à la gestion des fichiers.

Illustration  : accès aux paramètres de la salle pour un délégataire.

Gérer les enregistrements

Le délégataire a également accès à la gestion des enregistrements des réunions.
Voir le tutoriel dédié à l’enregistrement d’une réunion.

Illustration  : accès aux enregistrements des réunions.
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Inviter et lancer une session

En tant que délégataire, vous avez également accès aux informations et aux liens d’invitation de la salle.
Vous pouvez ainsi partager les liens des modérateurs et participants.

Illustration  : accès aux informations et liens d’invitation de la salle.

Pour démarrer une réunion, cliquez sur le bouton « Lancer ».

Illustration  : bouton “Lancer” pour démarrer une session.
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