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Programmer une réunion

Pour programmer une réunion ou un webinaire, il suffit de :
1. Cliquez sur l'icone calendrier (« Réunions ») sur votre application de bureau Webex.
2. Sélectionnez « Programmer une réunion ».

3. Choisissez de programmer une réunion ou un webinaire :

. Configurer un statut < Q Rechercher, se rencontrer et appeler ar @ Se connecter d un périphérique @ — O x
. Messagerie Réunions o
Réduire ™~
' Réunions https://univ-poitiers.webex.com/meet/lydie.m 0}
Appel
o © © 2]
= Equipes
Démarrer une réunion - Rejoindre une réunion Programmer une réunion A~
a Contacts Webex
.
BB Messagerie voc.. Calendrier ~ Compte-rendu de la réunion < | ven, 21/06/2( @te v
. Programmer un w...
B Diffusion vidéo
Programmer une réunion :
B Remplissez les champs :
Programmer une réunion
Sujet B |nvités (1)
Réunion X Q Ajouter par nom ou adresse électronique ]
e Modeéles de réunion : Webex ings par défaut v @ Lydie
Organisateur
Date et heure - e
Supprimer tous les invités o
21/06/2024 || 14:00 Vv |=| 15:00 V| 21/06/2024
(UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris v
B Récurrence
Lien de la réunion
Geénérer un lien de réunion a usage unique v
Ajouter un espace @
@ Créer un espace avec tous les invités & cette réunion
e Description

Programmer Annuler

1. Ajoutez un nom/un sujet de réunion.
2. Sibesoin, choisissez un modéle de réunion préalablement ajouté. Les modeéles

de réunion comprennent les paramétres de programmation personnalisés afin

que vous puissiez réutiliser les mémes paramétres pour les réunions suivantes.
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@ Pour ajouter un modéle de réunion, il suffit de cliquer sur « Enregistrer

—/\  comme modéle > en fin de page : Enregistrer comme modéle

Annuler Démarrer

Choisissez la date et I'heure.

Choisissez le lien de votre réunion.

Choisissez d'écrire ou hon une description.

Ajoutez vos invités en inscrivant leur adresse email.

Supprimez tous les invités.

Les parameétres avancés :

Sécurité : Générez ou non un mot de passe, verrouillez ou non la réunion,
choisissez si les invités peuvent rejoindre la réunion avant l'organisateur.
Connexion audio : Choisissez comment les participants peuvent rejoindre la
partie audio de votre réunion, sélectionnez le son que les utilisateurs entendront
lors d'une connexion audio par téléphone, autorisez ou non les invités a couper
leur son et autorisez ou non la coupure systematique du son des invités.
Options de programmation : Préaffectez des coorganisateurs avant la réunion,
autorisez ou hon le démarrage automatique de l'enregistrement de la réunion des
qu'elle commence, activez ou non les sessions scindées et modifiez les options
de la reunion.
< Paramétres avancés Type de la réunion @ | Webex Meetings Pro Meeting ™
Sécurité Connexion audio /Options de programmation\
a
Mot de passe de la réunion
| nsicwjudv72 c|
Exclure le mot de passe de la réunion
@ Exclure le mot de passe du courrier électronique d'invitation
Regles pour rejoindre une réunion €@
Tous les invités qui sont connectés peuvent rejoindre la réunion directement.
Choisissez ce qui se passe pour les personnes qui ne figurent pas sur l'invitation ou qui ne sont pas connectées :
@® |Is peuvent participer a la réunion.
O elles attendent dans le lobby jusqu'a ce qu'elles soient admises
O ils ne peuvent pas rejoindre la réunion.
Verrouillage automatique @
@ Verrouiller ma réunion automatiquement aprés son démarrage.
minutes apreés le début ]
Pour des options plus avancées, programmez ou modifiez la réunion en utilisant plutot le site Webex. | Programmer a l'aide du site Webex
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Programmer un webinaire :

Le navigateur se lance au lieu de l'application, remplissez les champs :

Programmer un webinaire v o Modzles de webinaires (O | Parametres Webex par défaut

* Sujet

Date et heu

re lundi 24 juin 2024 10:05 Durée : 1 heure ™

(UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris ~ e

Programmateur de fuseau horaire

Nombre maximum de 1000 v ‘

T’;mmpamg (] Affichage webcast pour les invités (5 e

Coanimateurs () Séparez les adresses électroniques par une virgule ou un point-virgule | o

Qrdre du jour du webinaire () e
Format HTML :

Sécurité 2

Options de connexion audio ~ e

Options avancées ~

1. Ajoutez un nom/un sujet pour le webinaire.

2. Choisissez la date et U'heure.

3. Choisissez le nombre maximum de participants. Si la case « Affichage webcast
pour les invités » est cochée, le webinaire est diffuseé en direct a tous les invités
et ils interagissent avec les Q&R textuelles, les sondages, le chat et les sous-titres.
Cependant, les participants ne peuvent s'inscrire que par le biais de leur
navigateur (et non via l'application), le son des participants ne peut pas étre rétabli
et ils ne peuvent pas étre promus au réle de coanimateur pour activer la vidéo,
les réactions et linterprétation simultanée ne sont pas pris en charge. L'affichage
webcast est requis pour plus de 10 000 invités.

4. Ajoutez, si besoin, des coanimateurs.

5. Ajoutez, si besoin, un ordre du jour qui sera inclus dans le courrier électronique
d'invitation envoye aux coanimateurs.

6. Les parameétres avanceés:

Sécurité : Générez ou non un mot de passe pour le webinaire et/ou pour les
coanimateurs, exigez ou hon un compte Webex pour rejoindre le webinaire.
© Connexion audio : Choisissez comment les participants peuvent rejoindre la
partie audio de votre réunion, sélectionnez le son que les utilisateurs
entendront lors d'une connexion audio par téléphone, autorisez ou non les
— 5
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invités a couper leur son et autorisez ou non la coupure systématique du son
des invités.

Options de programmation : Autorisez ou non le démarrage automatique de
l'enregistrement du webinaire dés qu'elle commence, démarrez ou non
automatiquement une session d'entrainement au début du webinaire, activez
ou non les sessions scindées, ajoutez ou non une série de webinaire a ce
webinaire, choisissez ou non si l'inscription est obligatoire, activez ou hon
linterprétation simultanée (vous pouvez nommer des coanimateurs du
webinaire comme interprétes. Ces interprétes peuvent alors interpréter entre
différentes langues pendant un webinaire), ajoutez ou non un rappel, modifiez
ou non les options de la réunion et modifiez ou non les privileges des

participants.

7. Sibesoin, choisissez un modele de webinaire préalablement ajouté. Les modéles
de webinaires comprennent les parameétres de programmation personnalisés
afin que vous puissiez reutiliser les mémes parametres pour les réunions

suivantes.

B Cochez pour envoyer automatiquement les invitations par courrier électroniques
a tous les participants lorsque vous programmez le webinaire. Lorsque cette
option est cochée, les courriers électroniques d'invitation a votre webinaire sont
envoyes a tous les participants a l'aide des modeles de courrier electronique par
defaut lorsque vous cliquez sur « Programmer ». Vous pouvez décocher cette
option si vous souhaitez personnaliser le contenu du courrier électronique et
controler manuellement a quel moment l'envoyer. Puis, cliquez sur

« Programmer » :

] Envoyer automatiquement les invitations par courrier électronique a tous les participants lorsque je programme le webinaire (O

Annuler Programmer
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B Rendez -vous a l'adresse suivante : https:/ /univ-poitiers.webex.com/ et cliquez

sur « Connexion »

webex

= Frangais | Telécharger

o

Rejoindre une réunion o

I Renseignez votre adresse électronique professionnelle et cliquez sur

« Connexion » :

Bienvenue a Webex

Adresse électronique

Vous avez besoin d’aide pour vous connecter ?

Webex by €1sco  En utilisant Webex vous acceptez les Informations & Clauses de non-responsabilité.

B Sélectionnez une durée de consentement a la diffusion d'informations et cliquez

sur « Accepter > :

444

Vous souhaitez accéder a :
idbroker.webex.com

Univérsité
dePoitiers

Attribut(s) demandé(s) par le fournisseur du service

eduOrgLegalName Universite de Poitiers
gvenName Lydie

surname Machado

uidwebex Iydie.machado@univ-poitiers.fr
updatetimestamp 201806112357492

Si vous souhaitez continuer, les informations listées ci-dessus doivent étre transmises au
fournisseur du service. Sélectionnez alors Ia durée de votre consentement :

Yaccepte d'envoyer mes informations pour cette connexion uniquement.

® yaccepte que mes informatians solent automatiquement envayées 3 la prochaine
connexion, si i3 liste d'attributs demandés ne change pas, et ceci pour une durée de 1 an.

Refuser

@elans
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Pour programmer une réunion ou un webinaire, il suffit de :
1. Cliquez sur l'icone calendrier (« Réunions ») sur votre application de bureau Webex.
2. Sélectionnez « Programmer une réunion ».

3. Vous pouvez choisir de programmer une réunion ou un webinaire.

Webg§ U Université
e Profil Q Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregistrement ou une transcription [0} .
ﬁ Paramétres
— .
| Réunions o Réunions

Démarrer v Rejoindre Programmer v 9
v; Webinaires @ bttps://univ-poitiers.webex.com/meet/lydie.machado (3
e Enregistrements Programmer une réunion

A venir Terminé 9

Programmer un webinaire

Toutes les réunions et tous les webinaires 21/06/2024 - 27/06/2024 Afficher les réunions et webinaires précédents

Programmer une réunion :

B Remplissez les champs :

Programmer une réunion v

* Sujet de la réunion | | o

Date et heure lundi 24 juin 2024 11:05 Durée : 1 heure ™

o Modéles de réunion ‘ Paramétres Webex Meetings par défaut

(UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madiid, Paris v

Programmateur de fuseau horaire e

(| Récurrence
Invités (© Séparez les adresses électronigues par une virgule ou un peint-virgule | e
Ordre du jour de la réunion () o
4
Sécurité V
Options de connexion audio N e
Options avancées 4

Enregistrer comme modéle

Annuler
1. Ajoutez un nom/un sujet de réunion.

2. Choisissez la date et l'heure. Vous pouvez aussi cochez « Récurrence » pour

créer une série de réunions.

Ajoutez vos invités en inscrivant leur adresse email.

P W

Choisissez d'écrire ou non un ordre du jour de la réunion.

o

Les parameétres avancés :

Sécurité : Générez ou non un mot de passe, verrouillez ou non la réunion,

choisissez si les invités peuvent rejoindre la réunion avant l'organisateur.
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Connexion audio : Choisissez comment les participants peuvent rejoindre la

partie audio de votre réunion, sélectionnez le son que les utilisateurs entendront

lors d'une connexion audio par téléphone, autorisez ou non les invités a couper

leur son et autorisez ou non la coupure systematique du son des invités.

Options de programmation : Préaffectez des coorganisateurs avant la réunion,

autorisez ou hon le démarrage automatique de l'enregistrement de la réunion des

qu'elle commence, activez ou non les sessions scindees et modifiez les options

de la réunion, activez ou non linterprétation simultanée (vous pouvez nommer

des coanimateurs du webinaire comme interprétes. Ces interpretes peuvent alors

interpréter entre différentes langues pendant un webinaire), affectez ou non des

interprétes en langue des signes, ajoutez ou non un rappel, modifiez ou non les

options de la réunion et modifiez ou non les privileges des participants.

6. Sibesoin, choisissez un modele de réunion préalablement ajouté. Les modéles de
réunion comprennent les parameétres de programmation personnalisés afin que
Vous puissiez reutiliser les mémes parametres pour les réunions suivantes.

®
=/~ comme modele » en fin de page:

Pour ajouter un modéle de reunion, il suffit de cliquer sur « Enregistrer

Enregistrer comme modéle

Annuler Démarrer

Pour ajouter un webinaire :

B Remplissez les champs :

Programmer un webinaire v

* Sujet

Date et heure

Nombre maximum de
participants
0]

Coanimateurs ()

Qrdre du jour du webinaire ()

Securite

Options de connexion audio

Options avancées

@elans

lundi 24 juin 2024 10:05 Durée : 1 heure V'
(UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris - 9
Programmateur de fuseau horaire
| 1000 v | e
[ Affichage webcast pour les invités (@
Séparez les adresses électroniques par une virgule ou un point-virgule | o
s
Format HTML
v
- 0

o Modgles de webinaires O | Paramétres Webex par défaut
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1. Ajoutez un nom/un sujet pour le webinaire.
2. Choisissez la date et l'heure.

3. Choisissez le nombre maximum de participants. Si la case « Affichage webcast
pour les invités » est cochée, le webinaire est diffusé en direct a tous les invités
et ils interagissent avec les Q&R textuelles, les sondages, le chat et les sous-titres.
Cependant, les participants ne peuvent s'inscrire que par le biais de leur
navigateur (et non via l'application), le son des participants ne peut pas étre rétabli
et ils ne peuvent pas étre promus au role de coanimateur pour activer la vidéo,
les réactions et linterprétation simultanée ne sont pas pris en charge. L'affichage

webcast est requis pour plus de 10 000 invités.
4. Ajoutez, si besoin, des coanimateurs.

5. Ajoutez, si besoin, un ordre du jour qui sera inclus dans le courrier électronique

d'invitation envoyé aux coanimateurs.
6. Les parameétres avanceés:

Sécurité : Générez ou non un mot de passe pour le webinaire et/ou pour les
coanimateurs, exigez ou hon un compte Webex pour rejoindre le webinaire.
Connexion audio : Choisissez comment les participants peuvent rejoindre la
partie audio de votre réunion, sélectionnez le son que les utilisateurs entendront
lors d'une connexion audio par téléphone, autorisez ou non les invités a couper
leur son et autorisez ou non la coupure systematique du son des invités.
Options de programmation : Autorisez ou non le démarrage automatique de
l'enregistrement du webinaire des qu'elle commence, demarrez ou non
automatiqguement une session d'entrainement au début du webinaire, activez ou
non les sessions scindées, ajoutez ou non une serie de webinaire a ce webinaire,
choisissez ou non si l'inscription est obligatoire, activez ou non linterprétation
simultanée (vous pouvez nommer des coanimateurs du webinaire comme
interpretes. Ces interpretes peuvent alors interpréter entre différentes langues
pendant un webinaire), ajoutez ou hon un rappel, modifiez ou non les options de

la réunion et modifiez ou non les privileges des participants.

7. Sibesoin, choisissez un modele de webinaire préalablement ajouté. Les modéles
de webinaires comprennent les paramétres de programmation personnalisés
afin que vous puissiez reutiliser les mémes paramétres pour les réunions

suivantes.
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B Cochez pour envoyer automatiquement les invitations par courrier électroniques
a tous les participants lorsque vous programmez le webinaire. Lorsque cette
option est cochée, les courriers électroniques d'invitation a votre webinaire sont
envoyes a tous les participants a l'aide des modéles de courrier électronique par
défaut lorsque vous cliquez sur « Programmer ». Vous pouvez décocher cette
option si vous souhaitez personnaliser le contenu du courrier électronique et
contréler manuellement a quel moment l'envoyer. Puis, cliquez sur

« Programmer » :

[ Envoyer automatiquement les invitations par courrier électronique a tous les participants lorsque je programme le webinaire ()

Annuler Programmer

Démarrer une réunion

B Ouvrez votre application de bureau Webex, cliquez sur licone « Réunions » et
sélectionnez « Démarrer une réunion Salle personnelle » ou « Démarrer une

réunion Webex » :

. Messagerie o Réunions S
Réduire ~
a Réunions https://univ-poitiers. webex.com/meet/lydie.m ]
% Appel
% Equipes o
Démarrer une réunion Rejoindre une réunion Programmer une réunion
B contacts Webex
O Messaceri . [ Démarrer une réunion Webex ] T T R .
gerie voc Calendrier Compt < |ven, 21/06/2024 | > Aujourd'hui B Liste N
Démarrer une réunion Salle p...
B Diffusion vidéo

B Sur la page « Réunions », cliquez sur « Démarrer ». Vous pouvez choisir linterface

(application de bureau ou navigateur web) :

e Profil Q Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregistrement ou une transcription (0} ’

0 Parametres

o Reions Réunions
v; Webinaires 8 https://univ-poitiers.webex.com/meet/lydie.m 9
e Enregistrements n Utiliser I'application de bureau -~
A venir Terminé
Utiliser I'application Web
Toutes les réunions et tous les webinaires 21/06/2024 - 27/06/2024 - Afficher les réunions et webinaires précédents

11
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Rejoindre une réunion

Pour rejoindre une réunion, il suffit de :

B Cliquezsur licone calendrier (« Réunions ») sur votre application de bureau Webex
et sélectionnez « Rejoindre une réunion » :

B messagene @

Réunions

@ Renions ® mps//univ-poitrswebexcom/mesyiydiemachado (0

. Appel e @

& fouipes [1]
Démarrer une réunion Rejoindre une réunion Programmer une réunion
B contacts Webex

Une fenétre apparait :

Webex *

Rejoindre la réunion

Pour rejoindre une réunion, recherchez un nom
pour rejoindre la salle personnelle de quelqu’un,
ou saisissez un numeéro de réunion, une adresse
vidéo ou un lien de réunion.

Q. Saisissez les informations de la réunion o

Salles personnelles récentes
. https://univ-poitiers.webex.com/join/el... w

1. Saisissez les informations sur la réunion x
et CllqueZ SUr « Rejoindre » ! Rejoindre la réunion

Pour rejoindre une réunion, recherchez un nom
pour rejoindre la salle personnelle de quelqu‘un,
ou saisissez un numéro de réunion, une adresse
vidéo ou un lien de réunion.

Q cha x

Fa—
‘https://univ-poitiers.webex.com/me. m

2. Vous avez aussi la possibilité de rejoindre une salle personnelle ouverte récemment.

12
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B Sur la page « Réunions », cliquez sur « Rejoindre » :

e Profil Q1 Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregisirement ou une transcription [o] .
L5 Parambues
i Réurions Réunions
[lernarrer Pr‘jn indre
BE Webinaires & hips:/juniv-poitiers.webex com/mest/ e

© Enregstrements
Avenir | Terminé

Toutes les réunions et tous les webinaires 24/06/2024 - 30/06/2024 T Afficher les réunions et webinaires précédents

Une fenétre apparait :

Rejoindre une réunion

Pour rejoindre une réunion, recherchez un nom pour rejoindre la salle
personnelle d'une personne, ou saisissez un numéra de réunion ou une
adresse vidéo.

[Q Rechercher une réunion o

Salles personnelles récentes

. https://univ-poitiers webex com/meet/

1. Saisissez les informations sur la

réunion et cliquez sur « Rejoindre » : Rejoindre une réunion :

Pour rejoindre une réunion, recherchez un nom pour rejoindre la salle
personnelle d’'une personne, ou saisissez un numéro de réunion ou une
adresse vidéo.

CE x)

‘ univ-poitiers.webex.com/meet/ S

2. Vous avez aussi la possibilité de rejoindre une salle personnelle ouverte récemment.
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