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lll La prise de rendez-vous

| Agenda

Je clique sur

« Visioconférence »
lors de la création du

RDV dans Mysys

Mode opératoire

Juin 2024

VISIO CLIENT

Pour aller plus loin

La prise de RDV

Quand le RDV Visio est
validé, je retrouve dans
mon agenda le détail
du RDV avec le lien
Teams

La préparation

Je suis notifié par e-mail
de la prise de RDV en
Visio.

Il La préparation de I'entretien

Je prépare mon
RDV et m'installe
dans un bureau
adapté, calme &
clean

J'ouvre les supports
de présentation
utiles et ferme les
applications et les
documents non
nécessaires pour

l'entretien client

Il LUentretien

Je fais entrer le

Mon client se connecte !

Jeclique sur le lien
« Rejoindre la réunion
Teams » a partir de

INFOrMALIons Kendez-vous

client qui patiente
en salle d’attente

[

s

lithFps

Lors du partage de document, j'active
la vue client sur le portail MySys et
ne diffuse pas des données sensibles
ou des documents a usage interne
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J'active ma caméra,
sélectionne en arriére-
plan mon fond d'écran

Uentretien Vue client

Le client est notifié
immédiatement via
un e-mail de la prise
de RDV avec le lien

actif Visio

J-1du RDV, le client
recoit un SMS de rappel
sans lien Teams

TEAMS

Je clique sur « Rejoindre
Maintenant » pour
accéder a mon entretien

mon agenda Mysys CEGEE et active le micro avec Teams
de mon casque
& « Périphériques » - o
me permet de modifier - _
o o les parameétres audio/ . 2SI
idéo si besoi Bonne pratique
faced face fhone @) Visioconféren video si besoin Je rejoins quelques
silndrea snion Teams minutes en avance la

réunion pour ne pas
faire attendre mon
client dans la « salle
d’attente »

Aprés l'entretien en
visioconférence j'enregistre
mon CRE en sélectionnant le
média correspondant
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Mode opératoire Juin 2024

VISIO CLIENT
En résumé La préparation Lentretien Vue client

Jll Je crée le RDV dans mon agenda MySys

Informations Rendez-vous

Le process de prise de RDV sur Mysys

ne change pas, je sélectionne le média
Visioconférence.

Ce qui change : un e-mail contenant le lien
Teams est automatiquement envoyé au client
Confirmation Rendez-vous lorsque le RDV Visio est validé.

|__] impression du bordereau de confirmatio

Jlll Le client crée le RDV depuis Dei ou Banxo
m Le process de prise de RDV sur DEI ou Banxo ne change pas, le

client suit le parcours existant.

Ce qui change : Ia confirmation du RDV Visio déclenche une notification par
mail :

= Vers le client avec le rappel de la date et de I’heure du RDV et le lien de
o connexion Teams

Vers le conseiller pour I'informer de la prise de RDV et le lien actif Visio apparait
directement dans son agenda.

Et en Bonus, le client recevra un SMS de rappel a J-1 du RDV

Il Le jour du RDV, je retrouve le lien Teams en consultant mon RDV dans I'agenda Mysys

M\ﬁtions Rendez-vous N _ 7
Y @ AN
o e
Bon d savoir - cété client : intégration dans
l"email transmis au client d’un lien de
redirection vers la page d’accompagnement de
préparation et de connexion d la

visioconférence

Uey*  Adistance

N’hésitez pas a en parler avec votre client pour
que lui aussi prépare son RDV !!
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https://www.caisse-epargne.fr/banque-a-distance/lentretien-visio-avec-votre-conseiller/
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Mode opératoire Juin 2024

VISIO CLIENT
En résumé La prise de RDV Lentretien Vue client

- LA PREPARATION DU RDV

Je prépare mon J'ouvre les supports Jeclique sur le lien J'active ma caméra, Je clique sur « Rejoindre
RDV et m'installe de présentation « Rejoindre la réunion sélectionne en arriére- Maintenant » pour

dans un bureau utiles et Ferme les Teams » a partir de plan mon fond d'écran accéder a mon entretien
adapté, calme & applications et les mon agenda Mysys CEGEE et active le micro avec Teams

clean documents non de mon casque

nécessaires pour  |nrormations Kendez-vous

l'entretien client > «Périphériques »

me permet de modifier
Conat® @ Entant () Sortant les parametres audio/
vidéo si besoin

Média® Faced face Téléphone (@) Visioconférence

llll ET POUR UN RDV VISIO REUSSI
Je vérifie le bon fonctionnement de ma caméra et du casque,
Je choisis un fonds d’écran au logo de la CEGEE,
Je ne laisse aucun élément personnel a la vue du client,
Jouvre les éléments de présentation utiles afin qu’ils s’affichent dans les propositions de partage de fenétre
Je ferme les applications et les documents non nécessaires pour |'entretien client

Je me prépare mon entretien comme pour un RDV en face a face.

Bon d savoir

Une phrase d’alerte a été intégrée dans le mail transmis au client afin de le sensibiliser sur les risques encourus en cas d’usage de
votre image :

Il est strickement interdit de filmer, enregistrer ou photographier l'entretien avec votre conseiller d son insu. Nous vous
rappelons que le fait de photographier, filmer ou publier 'image d’une personne sans son accord peut engager votre
responsabilité civile (dommages et intéréts) et pénale (jusqu’a un an d’emprisonnement et 45 000€ d’amende.
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Mode opératoire Juin 2024

VISIO CLIENT
En résumé La prise de RDV La préparation Vue client

lll Uentretien : au début de chaque RDV Visio, je vérifie I'identité de mon interlocuteur
En raison du risque de divulgation a tort de données a caractére personnel, assurez-vous de l'identité du client :

= En proposant au client d’activer sa caméra
= Etsile client refuse, demandez-lui au début du RDV, de confirmer sa date de naissance / numéro de téléphone
et adresse.

Jlll e souhaite partager un document

. ¢ Au moment de partager mon écran, je clique sur I'option EY partage, puis je

sélectionne la fenétre d’application que je souhaite partager avec mon client.
Partager du
contenu

Mode Présentateur

Fenétre (19)

Microsoft Whiteboard
Collaborer sur un tableau bla

Le partage masque automatiquement toute activité
en arriére-plan (mail, message Teams ou Skype, ...).
Les notifications ne seront pas affichées.

Bl Mais je ne partage pas tout ...

@ Ce que je peux partager
= Lasynthése client « vue client »
= Les documents contractuels le concernant

By Majournée
= Les documents a usage commercial P,
= Les fiches produits Q Recherche

= QCF/QR, QFD, LEA [A Identification client
= Les pages internet et les simulateurs
disponibles sur le site internet CEGEE

Bonnes pratiques
= Attention : lors du partage de fenétre, le client visualise uniquement la fenétre partagée. Si sur mon PC je change d’application ou
de fenétre, le client ne la verra pas sans action de ma part.

Si je souhaite partager une nouvelle application ou un document, je dois la (le) sélectionner en recommencant le partage de fenétre.

= J'utilise le tableau blanc « Whiteboard » pour renforcer la compréhension du client et son adhésion d la proposition
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https://groupebpce.sharepoint.com/sites/Microsoft-365/

Mode opératoire

VISIO CLIENT

En résumé La prise de RDV

Jlll Mon client se connecte avec un PC

&

Le client regoit un mail contenant
Rejoindre la réunion Microsoft
Teams en pied de mail.

Nous avons fait part aux participants & la réunion que vous

Le client patiente dans la
salle d’attente.

Jll Mon client se connecte avec un smartphone / tablette

mn o - 16:39 wl D

i N
% Vi OK & teams.microsoft.com 4 ()
® Hibiscus 2 Rejoignez votre

réunion sur Microsoft
Teams

jeudi 11 juin - 15:30 - 16:00

i=2

10 minutes avant

o

Tinvite

2

&

Mathias Picasse

8
P

Rejoindre 1a réunion Microsoft
Teams<https:/fteams. microsoft.com/lf
meetup-join/

19%3ameting MIVKMWMYIEINGY 30
5000DkwL WI2Y TktNzRKZGIxZTNhNjM
1%40thread v2/07

context="
6d35-8a82~
b49a-5030bdB457ab
9%20%3a%22630336a
12-2d5420828909

En saveir plus sur Teams <https:(/
aka.ms/JoinTeamsheeting= | Options
de réunion<http:

m/meetingOptions/?
e 203.50

Comment voulez-vous
rejoindre votre réunion
Teams ?

Le client utilise son navigateur web
pour accéder a la réunion en ligne.

La préparation LUentretien

Télécharger 'application Windows.

Continuer sur ce navigateur

Ouwrir wotre applicstion Teams

&

Juin 2024

ion maintenant

Aprés avoir saisi son nom, le
client clique sur Rejoindre

maintenant.

teams.microsoft.com souhaite
& Utiliser votre micro

W Utiliser votre caméra

Le client autorise I'accés a la
caméra et au microphone.

Chioé (Invité)
patiente dans la salle d"attente.

Le conseiller autorise I'accés a
la réunion pour le client.

151 Y N 51

Microsoft Teams

Participer a la réunion

Mathiag

La réunion va commencer.
Comment souhaitez-vous N
participer ? az e r t yui

Rejoindre en tant

he connecter et rejoindre espace

Tapez votre nom, puis sélectionnez

| ooz e

g s df ghjk

Réunion

o p

I'm

retour
¥ N
g D o~

Le client regoit un
mail contenant
Rejoindre la réunion
Microsoft

Teams en pied de
mail.

Le client clique sur
« Télécharger Teams ».
L'application est gratuite.

Une fois I'application
installée, le client clique
sur Rejoindre en tant
qu’invité une fois sur cet
écran.
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Le client saisit son nom,
il sera transmis au
conseiller en charge
d’autoriser I'accés a
I’entretien client en
ligne.

Le client peut activer
le haut-parleur en
cliquant sur l'icone.
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