
 
 

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 à des formats conférences. 
 
3 étapes et quelques clics sont suffisants pour paramétrer une réunion de ce type.  
 
Pré-requis : avoir demandé un compte personnel à l’université (>> Demande de création de compte) 
 

1. Tout part de mon compte personnel 
Avec votre compte fourni par l’université, vous avez accès à une salle personnelle qui sera utilisée pour 
vos réunions. 
 

• Rendez-vous sur votre page personnelle : https://univ-lyon1.webex.com/ 
 

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

• Vous arrivez sur votre page personnelle. 

 
 
 
 

2. Je suis prêt pour programmer ma réunion 
 

• Cliquez sur l’icône Agenda sur le bandeau de droite 
 
 
 

• Sur cette nouvelle page, vous avez la liste de vos réunions à venir et vous pouvez en 
programmer d’autres. Cliquez sur programmer 

 

 
 

https://support.cisr.fr/
https://univ-lyon1.webex.com/


 
 

Programmer ma réunion avec Cisco – Webex meetings 
• 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) 
 

 
 
 

• Vous renseignez la date, l’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 !).  

• Cliquez sur Programmer 
 
 

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

• Une fois cliqué sur Programmer, une fenêtre de synthèse s’ouvre. 

 
 
 

 

Vous pouvez désormais copier le 
lien de votre réunion.  
Et le transmettre à vos participants. 



 
 

Programmer ma réunion avec Cisco – Webex meetings 
QUESTION : Comment je retrouve ma réunion le jour J pour la lancer ? 
 
Bonne question, ce serait dommage que vous ne soyez pas présent à votre réunion. 
 

• Mêmes opérations qu’au début de tutoriel : sélectionnez l’agenda 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Votre réunion apparaît. Le jour J, cliquez sur Démarrer pour la lancer 
 
 

 


