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Programmer ma réunion avec Cisco — Webex meetings

Ce tutoriel vous permet de programmer une réunion pour des groupes restreints. Cette solution est
complémentaire de la solution, Webevents, plus dédiée a des formats conférences.

3 étapes et quelques clics sont suffisants pour paramétrer une réunion de ce type.

Pré-requis : avoir demandé un compte personnel a l'université (>> Demande de création de compte)

1. Tout part de mon compte personnel
Avec votre compte fourni par I'université, vous avez acces a une salle personnelle qui sera utilisée pour
vos réunions.

e Rendez-vous sur votre page personnelle : https://univ-lyonl.webex.com/

e Connectez-vous avec vos identifiants : adresse mail Lyon 1 et votre mot de passe

e Vous arrivez sur votre page personnelle.

P Q Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregistrement ou une transcription @
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Démarrer une réunion

G Plus de moyens pour rejoindre les réunions

. ~ , . Q. Rejoindre ou

2. Je suis prét pour programmer ma réunion
e Cliquez sur I'icone Agenda sur le bandeau de droite ©
&
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e Sur cette nouvelle page, vous avez la liste de vos réunions a venir et vous pouvez en
programmer d’autres. Cliquez sur programmer

Mes réunions Webex

A venir Passéss

Mes réunions v 16/09/2020 - 22/09/2020 Afficher les réunions précédentes

16:00 - 17:00

®
mer. 16 sept vincent guillerr
18:45 - 19:45 Formation OSUI Démarrer
lun. 21 sept vincent guillerm
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e On laisse le cadres « type de Réunion », on renseigne le cadre « Sujet de réunion », on laisse
le cadre « Mot de passe » (il ne servira pas par défaut)

Modéles de réunion = Paramétres

Programmer une réunion

Type de réunion Webex Meetings Pro Meeti v
* Sujet de la réunion
* Mot de passe de la réunion xmAm2F6jq7H C

Date et heure < jeudi 17 sept. 2020 16:15 Durée : 1 heure v >

(UTC+02:00) Bruxels, Copenhague, Madrid, Paris

Récurrence

9 Participants Séparez les/adresses électroniques par une virgule ou un point-virgule

Afficher les options avancées .~/

Annuler Programmer N3

registrer comme modele

e Vous renseignez la date, I'horaire et la durée. Vous laissez tout le reste tel quel (ne vous
occupez pas du mot de passe, vous ne vous en servirez pas !).
e Cliquez sur Programmer

3. Je diffuse et je lance ma réunion quand j’en ai besoin
Maintenant que votre réunion est programmeée, il ne reste plus qu’a informer les participants.

e Une fois cliqué sur Programmer, une fenétre de synthese s’ouvre.

< Retour & la liste des réunions

Test 2 D7 0®

Organisée par vincent guillerm
16:15 - 17:15 | jeudi 17 sept. 2020  (UTC+02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Vous pouvez désormais copier le

lien de votre réunion.
Et le transmettre a vos participants.

Informations sur la réunion

Lien de la réunion : https://univ-lyon1.webex.com/univ-lyon1/j.php?

MTID=md41432914d4296d61c78cc2363576ec
Numéro de la réunion :
Mot de passe : MduMFHpA383
Clé organisateur : 514675
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QUESTION : Comment je retrouve ma réunion le jour J pour la lancer ?

Bonne question, ce serait dommage que vous ne soyez pas présent a votre réunion.

e Mémes opérations qu’au début de tutoriel : sélectionnez I'agenda

Q. Rejoindre ou

e Votre réunion apparait. Le jour J, cliquez sur Démarrer pour la lancer

Mes réunions Webex Programmer

A venir Passéss

Mes réunions ~ 16/09/2020 - 22/09/2020 Afficher les réunions précédentes
‘ 16:00 - 17:00 test
i Démarrer
mer. 16 sept. vincent guillerm
16:15 - 17:15
' < Test 2 Démarrer
jeu. 17 sept. illerm

18:45 - 19:45 Formation OSUI Démarrer
lun. 21 sept vincent guillerm




