SFR’%‘JSINE&S‘*‘

| W (PAC
~webex|UNIFI

by CISCO
'GUIDE UTILISATEURS
WEBEX w—1

Ce document et les informations qu'‘il contient sont la propriété d'Altice France. Il ne doit pas étre utilisé & d'autres fins que celles pour lequel il a été établi et transmis. Il ne peut étre ni reproduit ni divulgué a des tiers, en tout ou partie, sous quelque forme que ce soit, sans
l'accord préalable exprés et écrit du groupe. CONFIDENTIEL - DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE



Pack SOMMAIRE

Business
Unifié

SFR BUSINESS

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE



W

webex

by CISCO




L'APPLICATION WEBEX
Pack ess  PRINCIPES

Unifié OPTION OPTION
. _ Softphonie Collaboration & Collaboration
Une application a 3 niveaux . _
télécharger Un compte d'utilisation Incluse remium
Téléphonie i
o0 B ) v
Méme Login et _ = B
ebex mot de passe Gestion des contacts I v l 4 v
U U que pour — B
by CISCO I'Espace Client Journal d'appel I v l v v
Utilisateur o . - B
Ordinateur _ Acces a l'annuaire I 4 l v v
Windows 2 LTI S =
g Mac OS @mail de la l v v
Linux ligne —
SIS & Partage de d-ocu.ment l v v
Tablettes Participe & 100 ~ 1000
g i0S I norganlse pas | participants | participants
Android ) B
Partage d'écran I v v

SFR BUSINESS

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE



L'APPLICATION WEBEX
Pack s SE CONNECTER

Unifié

Télécharger Webex by Cisco Ouvrir l'application S'authentifier avec son mot de
et s'identifier avec son @mail passe Espace Client utilisateur

JQ https://www.webex.com/f
r/downloads.html

Bienvenue sur votre

Télécharger Webex m ESPACE CLIENT

UTILISATEUR

Bienvenue sur Webex. Nous sommes ravis de vous rencontrer.

Se connecter

toineimmoantoine @gmail.com

Identifiant de connexion
Suivant

toineimmoantoine@gmail.com

Vous avez besoin d’aide pour vous connecter ? Obtenir de |'aide

Mot de passe

Rejoindre une réunion
Mot de passe oublié 7

Conférences :
pour les terminaux
' Mobiles et tablettes,
® charger Webex Meetings
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https://www.webex.com/fr/downloads.html

L'’APPLICATION WEBEX

pack ess ACCUEIL DE LAPPLICATION
unine A la premiére connexion

+ Q0 Rechercher, se rencontrer et appeler X Webex >
Tk Direct... Espac... = @ ¢ Antoine Pinson 0 @ 0
. Actif(s) le 11/02/2022
@ David Green ii(s) le 11/02/:
- Co... Progra... +Applic... 52
@0 Antoine Pinson

) @ Partager un fichier (2] Envoyer un GIF
{EI Vidéo Webex

Notification d'appel d'urgence

Important : les appels vers les numéros d'urgence comme le 112,
le 15, le 17 ou le 18, ne fonctionnent pas en dehors de votre site
de rattachement. OU gue vous soyez situé géographiguement, les
appels d'urgence effectués a I'aide de ce compte, seront
acheminés vers les services d'urgence du site de rattachement de
votre ligne. Par exemple, si votre site se situe a Bordeaux et que
vous utilisez votre compte a Arcachon, les appels d'urgence seront
acheminés vers les services de Bordeaux et non vers ceux
d'Arcachon. En cas de déplacement, utilisez toujours votre
téléphone portable ou un téléphone local, pour les appels

d'urgence.

[N Passer un appel

oD Géneéral
&/ Agence

. Alain CHAN T Vous 19/07/2021, 14:32
~—"  Salut Antoine,

Valérie Diaz . .
o Antoine Pinson  19/07/2021, 14:38

Affaires en cours Salut Stéphane
Agence

Vous 19/07/2021, 14:40

Peut-on échanger sur la zone Nord ?
Antoine Pinson  19/07/2021, 14:40
Je t'appelle dans 10 min

o Espace Webex pour Stépha...

«~ Prise d'appels
Votre application doit se connecter au
cloud Webex ET au réseau de téléphonie

COTQwE @ Maj.+Entrée pour une nou...

F_crire un message d Antoine Pinson

% Paramétres d'appel o Prise d'appels

Le « centre d'aide » de webex est une aide
web en ligne en francais, tres utile.
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L'’APPLICATION WEBEX

Backess MENU PRINCIPAL A GAUCHE DE L'APPLI

Unifié

Q0 Rechercher, se rencontrer et appeler

& ¢ Antoine Pinson
Actif(s) le 11/02/2022

Co... Progra... +Applic...

) & Partager un fichier =] Envoyer un GIF
{EJ Vidéo Webex
¥ Passer un appel
Général
Agence

@ Vous 19/07/2021, 1432

Salut Antoine,

Q Antoine Pinson  19/07/2021, 14:38
(4}

Affaires en cours Salut Stéphane

Agence
@ Vous 19/07/2021, 14:40

Peut-on échanger sur la zone Nord ?

Antoine Pinson  19/07/2021, 14:40

© Je t'appelle dans 10 min

G Espace Webex pour Stépha...

(AR ®) & @ Maj.+Entrée pour une nou...

F_crire un message a Antoine Pinson
% Paramétres d‘appel o Prise d'appels

SFR BUSINESS
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Menu Principal de l'application

Profil utilisateur configurable, statut de présence et
déconnexion

Messagerie individuelle ou d'équipe via un espace
@ Softphonie

Equipes dont vous étes membre avec leurs espaces
© Softphonie

Gestion des contacts personnels
Appels : journal d'appels et pavé numerique

Gestion de réunions et agenda
© Softphonie

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE




L'’APPLICATION WEBEX
Backess BARRE DE RECHERCHE

Unifié
Barre de recherche

Tout Direct(s) Espaces

Affaires en cours
Agence

B @ Stéphane Biel
[1] Général

k @ Agence

a8 egl Vidéo Webex

o Espace Webex pour Stéphane

Q sfr.pbu.ne+davisanthony @gmail.com| X

sfr.pbu.ne+davisanthony@gmail.com .ee

@ Rechercher les espaces pour « di » » Espaces
Affaires en cours 17:11
Valérie Diaz + 2 autres -

&rie Di Ener: 28/02/2022, 16:
o Valérie Diaz A GETJE'.'M ) i 8/02/2022, 16:04
Valérie Diaz + 2 autres -

12/10/2021, 16:07

Personnes

QEI Vidéo Webex

- Valérie Diaz + 1 autre
Afficher plus
Contacts Outlook

SFRIESSEE @ Diagne, Aminata (NSN - FR/Saint Ouen)

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Rechercher un interlocuteur ou un espace

La barre de recherche permet de retrouver un
collaborateur, un espace Webex, un membre d'un espace
Webex ou un utilisateur Webex d'une autre organisation

Recherche avec une adresse mail compléte:

Permet de retrouver n'importe quel utilisateur Webex puis
de lancer la fenétre de discussion ou un appel.

Recherche avec une expression alphanumérique :
Pour retrouver un collaborateur, un espace ou encore les
espaces dont le collaborateur fait partie.

Cliquer sur le compte lance la fenétre de discussion.

La recherche s'étend au répertoire des contacts
personnels Outlook pour ceux qui l'utilisent.
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L'APPLICATION WEBEX
ga‘;gness MESSAGERIE

Q Rechercher, se rencontrer et appeler (@ Se connecter a un périphérique = X

Tout) Directs)  Espaces F e w Général o

@ Général Agence
2 Agence

s Q . . 4 .
. S - Messages Persone 3) Contenu Programmer +Applications D I sc uss I o n d qu u I pe

A

2 types de discussions

o : = g '
O {E} video webex , Se tient dans un Espace entre les
“ e Espace Webex pour Stéphane L'emplacement du bien gu’on a repéré. membres de l’éqUipe

o Valérie Diaz ° Stéphane Biel 04/08/2021, 13:09 L. , ,
Je ne serai pas disponible mais Antoine ou Valérie, si vous pouviez me communiquer des créneaux ou contacter EXe m p I e ICI a.VeC « G e n e ral »

Affaires en cours directement le vendeur, ce serait parfait.

Agence _ g %
(Le coin est trés beau et plutét calme)

© oo o @ o cvwmons s Permet de lancer une
= Stéph A _‘ V4 \ 7
@ o< Webex pour Antoine ot e B oo conférence a la volée

Tout Direct(s) Espaces = # % Valérie Diaz

Affares en cours Discussion avec un interlocuteur

Agence

Messages Profil Contenu Programmer +Applications

@ e ’ Exemple ici avec« Valérie Diaz»
(~) Général Valérie Diaz  19/07/2021, 17:35

) Permet de partager un
(EJ Vidéo Webex 26/08/2021 A

e 0@0' document avec Stéphane ou
e Espace Webex pour Stéphane Valérie Diaz état indisponible. 26,08/2021, 09:45 de Ian Cer un ap pel We bex
audio ou video

27/08/2021

o Valérie Diaz  27/08/2021, 14:12

tu te connecte ?

SFR BUSINESS
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L'APPLICATION WEBEX
pack ess MESSAGERIE

Unifié

{ > + Q Rechercher, se rencontrer et appeler

Direct(s) Espaces

FoI @ Stéphane Biel

Général
B @ Agence

e @ Général
Viessages Personnes (3) Contenu Programmer +Applications

MESSag es Profil Contenu Programmer +Applications

@ v¢ Stéphane Biel

Messages Profil Contenu Programmer +Applications

Messages Profil Contenu Programmer +Applications

& Tableaux blancs & Liens & Enregistrements

Messages Personnes (3) Contenu Programmer +Applications

° Programmer une réunion

SFR BUSINESS

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Fonctionnalités de messagerie

Dans une discussion, plusieurs onglets sont présentés en
plus de l'onglet « messages »

EEEERE (=space)

Liste des membres de |'Espace ou sont échanges les
messages et profil de chaque membre

Profil | (Direct)

Numeéro de téléephone, @dresse mail, lien salle personnelle

Contenu |

Tous les documents et liens partagés dans la file des
messages

Programmer
Géneéere automatiquement un mail d’invitation a une réunion
Webex avec les coordonnées de sa salle personnelle webex

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE 11



L'’APPLICATION WEBEX
Backess MESSAGERIE PARTAGE DE DOCUMENTS ET DE LIENS

Unifié

B Fchiers & Tableaux blancs & Lliens ® Enregistrements

Pour partager un document, faire un
glisser/déposer dans la file des
messages. Les documents partagés
sont historisés ici

PBU Episode 03.mp4 Stéphane Biel 12/10/2021
PBU Episode 01.mp4 Stéphane Biel 12/10/2021

PBU Episode 02.mp4 Stéphane Biel 12/10/2021

B Fchiers # Tableaux blancs & Lens ® Enregistrements

Tableaux blancs

o = fh— o - = h— Pour créer un nouveau tableau utiliser
Aucun tableau blanc I- _ - “ _ - - _ e |e bouton « plus ».

Dernier(s) utilisateur(s) acti... Dernier(s) utilisateur(s) acti... Dernier(s) utilisateur(s) acti...

B Fichiers ¢ Tableaux blancs & Enregistrements
Liens
Pour partager un lien, le copier dans la

n Communications Unifiées, collaboration : le partenanat SFR Business - Cisco France ) - ’
https://vwww.youtube.com/watch?v=ZFs14Uchél| file des messages. Les liens partagés

Vous, 04,/08/2021 sont historisés ici

SFR BUSINESS
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L'APPLICATION WEBEX
pack ess MESSAGERIE

Unifié

Fonctions accessible par un Utilisateur
click droit (Direct)

Pour cocher la petite étoile favori | Ajouter aux favoris

Peek
@ MD"}"’ Gordon Ajouter aux favoris AjOUter aux
Contacts personnels
contacts

Tout Direct(s) Espaces

Ajouter aux contacts...
Robert Salinas  appel audio

Appel Audio | Démarrer une

Scénarios Cuvrir dans une nouvelle fenétre Appel VIdéO réunion

Fomation

Général Couper le son des notifications Ouvrir la conversation dans une Ouvrir dans une nouvelle
Formation Masquer fenétre a part fenétre
k Quitter

Général Pee
Agence  Ajouter aux favoris

Configurer les notifications Coupe le son | Notification...

Affaires Démarrer la réunion ] ; ] ]
Agence . Ouwrir dans une nouvelle fenétre Communiquer le lien vers un Copier le lien

Aller dans I'équipe Espace de 'Espace

Stéphan \osifications..

Faire disparaitre la conversation | Masguer ou quitter
de la liste (Ia conversation peut etre reouverte

Masquer sans perte d’historique)
Quitter I'équipe

Copier le lien de 'espace

SFR BUSINESS
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L'APPLICATION WEBEX
Pack s EQUIPES ET ESPACES

Unifié

Equipes

+ Créer une équipe

Agence I Formation

?

® < Teams/Agence

Espaces

s
-
8 -|— Créer un espace

0
; @ Général

° Affaires en cours

SFR BUSINESS

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

< Teams/Agence

Espaces Membres

Ajouter des membres a d*équipe

Antoine Pinson

Modérateur

Camille Dumoulin
Modérateur
Valérie Diaz

Modérateur

Equipe

Une équipe est composée de membres et
d'Espaces. Chaque Espace peut correspondre
par exemple a un projet ou a une activité
spécifique partagé par la méme équipe.

Espaces
Il est possible de créer autant d'espaces de
travail que souhaité pour une équipe donnée.

Membres

Il est possible d’'ajouter autant de membres
gue souhaité, y compris des membres
extérieurs a l'entreprise mais disposant d'un
compte Webex.

Le r6le de modérateur habilite a gérer les
membres et les espaces.

Tout nouveau membre a acces au fil des
échanges antérieurs a son arrivee.

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE




L'APPLICATION WEBEX
pack ess LES ESPACES D'UNE EQUIPE

Unifié

se rencontrer et appeler

o < Teams/Agence & vt Général &

Modifier le profil de I'espace
Agence

Espaces
Messages Personnes (3)

-+ Créerunespace

| Changer l'image |

(¥ J n

ﬁ P = 3 ‘ Supprimer 'image
a YO Général

° Affaires en cours T —— Nom de I'espace

Général

Annuler

Webex App | Voicemail

hitps://help.webex.com/en-u

SFR BUSINESS

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Un Espace est une messagerie de groupe
intelligente définie autour d'un périmetre

Entrer dans un Espace rameéne a la
messagerie de groupe de l'espace ou l'on
retrouve toute les fonctionnalités de la
messagerie avec la persistance des contenus

Apparence d'un Espace
Cliquer sur le stylet a droite du nom pour
afficher la fenétre de modification.

On peut modifier l'icbne, le nom et
'apparence.

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE
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L'APPLICATION W
Pack s LES CONTACTS

Unifié

v Meilleurs contacts

v Agence
Renommer le groupe

@ Ala  Supprimer le groupe

@ Camille Dumoulin
@ Stéphane Biel

v Autres contacts

@ Mobile Boulot

Ajouter un contact

Sélectionnez un groupe et recherchez une ou
plusieurs personnes pour les ajouter en tant que
nouveaux contacts. Vous pouvez également :

Créer un contact personnalisé
Autres contacts e

Q pjouter des personnes par leur nom ou leur ...

Ajouter Annuler

SFR BUSINESS

EBEX

Contacts

Ajoutez des personnes a votre liste de contacts et
classez-les ici.

928

N

ELMESL R \elad | Créer un groupe

Créer un groupe

Créer un groupe dans votre liste de contacts

‘ Nommer le groupe

Annuler

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Créer des contacts

Dans la messagerie, par un click droit

Ici dans les contacts, en ajoutant des
correspondant Webex ou des contacts
de son Outlook

A partir du journal d'appel, par un
click droit et la fonction « créer le
nouveau contact »

Organiser ses contacts par groupes

Par défaut, on a les groupes « Meilleurs
contacts » et « Autre contacts ». Ensuite
il suffit de créer autant de groupes que
souhaité. Il est possible de les renommer
ou de les supprimer a tout moment

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE




L'APPLICATION W
Pack s LES CONTACTS

Unifié

v Meilleurs contacts

v Agence
Renommer le groupe

@ Ala  Supprimer le groupe

@ Camille Dumoulin
@ Stéphane Biel

v Autres contacts

@ Mobile Boulot

Ajouter un contact

Sélectionnez un groupe et recherchez une ou
plusieurs personnes pour les ajouter en tant que
nouveaux contacts. Vous pouvez également :

Créer un contact personnalisé
Autres contacts e

Q pjouter des personnes par leur nom ou leur ...

Ajouter Annuler

SFR BUSINESS

EBEX

Contacts

Ajoutez des personnes a votre liste de contacts et
classez-les ici.

928

N

ELMESL R \elad | Créer un groupe

Créer un groupe

Créer un groupe dans votre liste de contacts

‘ Nommer le groupe

Annuler

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Créer des contacts

Dans la messagerie, par un click droit

Ici dans les contacts, en ajoutant des
correspondant Webex ou des contacts
de son Outlook

A partir du journal d'appel, par un
click droit et la fonction « créer le
nouveau contact »

Organiser ses contacts par groupes

Par défaut, on a les groupes « Meilleurs
contacts » et « Autre contacts ». Ensuite
il suffit de créer autant de groupes que
souhaité. Il est possible de les renommer
ou de les supprimer a tout moment

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE




Pack
Business
Unifié

L'’APPLICATION WEBEX
LES APPELS

() Rechercher, se rencontrer et appeler Se connecter 4 un périphérigue

SFR BUSINESS

Q h\lom de |a salle ou du périphéri...

Périph ériques personnels

Consultez I'historique de vo... B SO
Consultez I'historique de vos appel... - B e . Polycom WX 230

Travailler : +33483050174

0684343813 09:27

123 09:22

Mobile Boulot (3) 14/03
Travailler : 0611866178 10:25

Salle personnelle de Antoine... 14/03 __ (" 3 Mon ordinateur v )
toineimmoantoine@pbu9005105... (09:29

L1 Mon ardinateur

12 Polycom VWX 250 Vs

Audio Vidéo

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Appels

Le clavier numeérique est affiché par défaut pour
taper un numeéro de téléphone mais on peut
aussi retrouver la personne a appeler par la

barre de recherche

Journal d'appel Consultez I'historique de vos appel...
%2 Appels sortants Appels messagerie &

Appels entrants Clavier numérique  :::

Appels manqués Appels manqués

Le point rouge sur l'icbne de messagerie indique
la présence de nouveaux messages vocaux.

Si la ligne est connecteée
avec un poste IP, on peut
choisir de lancer l'appel

sur le poste IP

Polycom VWX 250 v

L1 Mon ordinateur

& Polycom VWX 250

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE




L'APPLICATION WEBEX
Pack ess LES APPELS

Unifié

Valérie Diaz

Journal d’Appels

Appeler sur Webex

Consultez I'historique de vo... v & Aujourd'hui

09:39 Sortant

Valérie Diaz (2) e 0 0938 Entant
Appeler sur Webex S

| O Mon ordinateur vV |

Cliquer sur une entrée du journal
d'appel :

= [nterlocuteur : permet de
visualiser des appels successifs
et de lancer un chat ou un appel

Valéne Diaz
09:37

Travailler : +33483050174 @ @ @

0684343813 Messegs! duidio  Vidéo

Espace : permet de visualiser la
derniere réunion et de lancer un
chat ou une nouvelle réunion

122 08:22

Tr'a‘u"al ” er: DE ] ] 866] ?8 ] D:ES 2575215 .webex.com
Point d'activité tri... 09/03
25752 15348@C|SC| aee ;53 Entrant 1h 5m 4s

| 3 Mon ordinateur ™ |

Message  Rencontrer

@ Mobile Boulot (3) 14/03 _ Point d'activité trimestrielle

SFR BUSINESS
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L'’APPLICATION WEBEX
APPELER

Pack
Business
Unifié

Valérie Diaz

Travailler : +33483050174

Q Couperleson ¥ | [0 Démarrerlavidéo ¥ (2 Partager

SFR BUSINESS

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

00 Mettre en attente

= Transférer

& Conférence

i Clavier numérique

Messages

Valérie Diaz était indisponible. 26/08/2021,

09:45

— 27/08/2021

Valérie Diaz  27/08/2021, 14:12

tu te connecte ?

Aujourd'hui

Vious avez requ un appel (45 sec) 09:39

Vous avez requ un appel (29 sec) 09:40

Vous avez manqué un appel. 11:42

Appel en cours...

Ve Q

En cours d'appel

En cours d'appel, si l'on
navigue sur son ordinateur,
l'appel reste au premier
plan sous forme d'une
pastille clickable.

Pour tous les correspondants

H Clavier n umérigue

POTOLERE@AE

kmre un message a Valérie Diaz

Affiche le clavier numérique pour
interagir avec un serveur vocal

| Pour les commandes de mise en attente, de
transfert d'appel et de mise en conférence

Pour les correspondants Webex

@ Partager I Partage d'écran en cours d'appel
O chat | Ouvrir une conversation

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE




L'APPLICATION WEBEX
pack ess APPELER

Unifié

Gérer un appel

. , X
Transférer |'appel I

= Mettre en attente

. o Pour prendre ou lancer un autre appel. Un bouton
ppelez la personne que vous souhaitez ajouter,

puis fusionnez les appets. « reprendre » permet de reprendre l'appel

Appelez la personne a laquelle vous souhaitez Ajouter une personne
transférer cet appel.

e N
| Rechercher ou composer un num... |
\ J

p y P -
| |Rechercher OU COMPOSET UN NUMm... | | di| x |
\ J

L J

Transferer
Pour transférer un appel en cours

Valéne Di - . 7 H
@ B e @ w0 OO Dirigé : « Consulter en premier »
. Contacts Outlook En cours de transfert, l'appel est mis en attente.
PQRS  TUV  WXYZ s o O Faire « Terminer » pour la mise en relation

TUV WXYZ ) ) 3 ' 7 -
0 e @ visgne aminata (vsw - £y A l'aveugle : « Transférer maintenant »
' 0
' + # @ Didier Regis (regis.didier@s...

2 3
ABC DEF Personnes

& N - - Conférence

Consulter en premier  Transférer maintenant @ @ =1 Hamant. Didier Permet d'ajouter un correspondant a l'appel. Pendant

{ E— l'opération, l'appel est mis en attente, puis lorsque
'appel est établi, faire « Fusionner » - permet d'ajouter

5 personnes successivement.

=» Transférer

& (onférence

Le nouveau correspondant peut étre contacté en
Q Couperleson ¥ | [ Démarrerlavidéo ¥ = (D Partager = i Clavier numérique = -+ | (2 composant son numéro ou en utilisant la barre de
recherche (internes et contacts)

SFR BUSINESS
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L'APPLICATION WEBEX
pack ess REUNIONS

Unifie
Réunion

Q Rechercher, se rencontrer et appeler Se connecter & un périphérique L|en Vers sa Sal Ie de
conférence

Réunions

( Reduire ~ )

https://pbu900510580webex.com/meet/toineimmoantoine ':.@ ) .. .- Démarrer une réunion

Cliquez pour copier le lien de votre salle personnelle N Pour Iancer une réunlon danS
e sa salle personnelle

Démarrer une réunion Rejoindre une réunion Programmer une réunion

Démarrer une réunion Salle Saisissez les informations sur la Partager un lien et se rencontrer Rej Oi n d re u ne ré u n io n
personnelle réunion ultérieure ment . . N
Se munir du lien de la salle a
rejoindre

Réunions Enregistrements '( 14/03,/2022 )' ':j:Aujourd'hui_‘_‘_:' '@ Liste

Programmer une réunion
©® Connectez votre calendrier pour afficher toutes vos réunions ici méme Refuser Pour planiﬁer une réunion

o webex
lundi 14 mars 2022

o Planning des réunions
Point trimestriel . A
10:00 - 1030 Ce planning peut étre
synchronisé avec Outlook ou
Revue hebdo
10:00 - 1030 avec Google Calendar

SFR BUSINESS
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L'APPLICATION WEBEX
pack ess REUNIONS

Unifié

O Webex @ Informations sur la réunion Afficher la barre de menu v/

(@ Mise enpage | Participants (2) Lancer une réunion

Réunion de Antoine Pinson

@ Organisateur : Antoine Pinson (Q Rechercher

Afficher les participants

s . . ~N . > Antoine Pinson
| Copier le liende.. ' | Inviter et envoy.. | o Organisateur, moi .

Général ® Sécurité o 3 Valérie Diaz AfﬁCher Ie f|| de Chat

Ll
Fi ",

URL : / ' o
e [T
https://pbu900510580.webex.com/pbu ‘ '-\. _/" Affl C h er I es

900510580/e.php? — ) .,
MT|D=mbc4:§9§0bdd?40698c852622 fonctionnalités en cours

b46f0215 . de réunion

Vous utilisez I'ordinateur pour I'audio Rétablir le son pour...

Numéro de la réunion :
2381 850 8007 4 Changer d'audio

Fonctions classiques :

Clé organisateur : Systéme vidéo

432786 Se connecter & un systéme vidéo M ute

Adresse vidéo :

Options de la réunicn 4 - 7
23818508007 @pbu900510580.webex.. Démarrer la vidéo

@ Verrouiller la réunion @

Connexion audio : . Partager sSOon ecran
& Inviter et envoyer un rappel
France Toll +33-1-7091-8646

& Copier le ien de la réunion — Enregistrer la réeunion (profils

B instantané ici.

B Activer les sessions scindées @ : . p rem | um un | q Uement)

A

8 Couper le son V’f‘ ¢ Démarrer lavidéo v | ﬂf@ Partageriﬁ @ Enregistrer | @ © ) ° 8 & .

SFR BUSINESS
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L'APPLICATION WEBEX — CONFIGURATION
pack ess PRESENTATION

Unifié

g. Configurer un statut \ . s i . . .
- Cliquer sur l'icone pour accéder a la configuration du compte

@ L'icbne (ici une photo) est configurable dans le menu « modifier le profil »
L'adresse mail est l'identifiant de compte

Antoine Pinson
toineimmoantoine @gmail.com

Disponibilité
Actif (9 Gerer vu des autres utilisateurs Webex sa disponibilité et sa présence

Statut

Modifier le profi Gérer le nom affiché, l'image et de recuperer son n° de ligne

Paramétres Gerer tous les parametres d'usage du compte
Aide > Acceder a l'aide en ligne de Webex en frangais
Téléchargement de |'application mobile > AﬁlCh’QF Le‘ Qﬂ COdR’ Gh’ l'@MICQEIOﬂ mO-ID'illle’

Déconnexion | Pour une déconnexion complete du compte — sinon il reste connecté
Quitter Webex Pour fermer 'application sans se déconnecter de son compte

SFR BUSINESS
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LAPPLICATION WEBEX — CONFIGURATION DU STATUT
pack ess DISPONIBILITE

Unifié

La disponibilité propre au compte Webex n'est visible que par les utilisateurs Webex

Webex propose de mettre a jour
la fonction « Ne pas déranger »
de la téléphonie publique

Activité du compte Activer le statut « Ne pas déranger »

@. disponible Choisir dans le menu

. ) Disponibilité
t... En Communlcatlon Configurer la fonction téléphonique Ne pas déranger

Définir Ne pas déranger pour

Pour configurer la fonction téléphonigue Ne pas déranger, vous
30 minutes devez utiliser les paramétres d'appel avancés.

@- En Confé rence 1 heure Paramétres d'appel avancés

— 2 heures

oh Call Settings
@ﬂ En présentation

7 jours ¥ Appels entrants

, 14Jours Ne pas déranger
= Nepas déranger

Définir une heure

Refus des appels anonymes

\Lorsque le NPD Webex expire, le NPD tenvor d appel
— de la téléphonie n'est pas désactivé et

SFR BUSINESS
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LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU STATUT
Backess DISPONIBILITE — PARAMETRE DE CONFIDENTIALITE

Unifié

Webex Options

Général Confldentlallté

Disponibilité et statuts

— B Afficher la disponibilité et les statuts

Vidéo Permet de bloquer l'affichage de sa

Vous pouvez indiguer aux personnes que vous étes actif sur d b I t pe
Partage du contenu Webex et leur permettre de voir votre statut personnalisé lorsque ISpOﬂI lte
vous en configurez un. Vous pouvez également voir leur

e disponibilité et leur statut.

Mais également de choisir des
Masquer ma disponibilité et mon statut & une autre personne

Confidentialité Ajoutez des personnes pour leur cacher votre disponibilité et ContaCtS WebeX aUXquels ne paS
votre statut. Vous cachez votre disponibilité et votre statut & 1 afﬂCher son statut

Apparence

 Service téléphonique personne.

Messagerie Modifier

Masqguer mon statut de disponibilité de :
Réunions

(Q ll-\jouter des personnes par nom ou adresse électronique)

Options pour rejoindre la réun
Valérie Diaz
APP el toineimmo+valerie@gmail.com

hes

Périphériques

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE
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Pack
Business
Unifié

SFR BUSINESS

Webex Options

& Général

Audio

Vidéo

Partage du contenu
Notifications
Apparence

Confidentialité

i Service téléphonique

Messagerie

Réunions

Options pour rejoindre la réun
Appel

Périphériques

Connexion

Démarrer Webex au démarrage de mon ordinateur

Connecter Webex a Microsoft Outlook

Lorsque vous connectez Webex & Microsoft Cutlook vous pouvez appeler ou
envoyer des messages depuis Outlook aux personnes qui utilisent Webex,
VMous pouvez également voir leur disponibilité dans Outlook. Nous vous
recommandons de ne connecter gu'une seule application a Outlock 3 la fois.

B C
Contactez votre administrateur pour activer cette option

Ecran daccueil

Choisissez ce que vous souhaitez voir en premier 3 chaque ouverture de
Webex.

Messagerie (par défaut)

Sessions récentes

Afficher les périphériques qui sont actuellement connectés ou qui ont été
récemment actifs.

Afficher les détails

Multitiches en cours

ELEG=g  Annuler

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
PARAMETRES

Liste des groupes de parametres
gérables

C'est ici que l'application et ses

fonctionnalités sont entierement
paramétrables

S'affiche par défaut sur les
parametres genéraux

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE
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Pack
Business
Unifié

SFR BUSINESS

Webex Options

& Général

Audio

Vidéo

Partage du contenu
Notifications
Apparence
Confidentialité
Service téléphonique
Messagerie

Réunions

Options pour rejoindre la réun
Appel

Périphériques

Connexion

Démarrer Webex au démarrage de mon ordinateur

Connecter Webex a Microsoft Outlook

Lorsque vous connectez Webex & Microsoft Cutlook vous pouvez appeler ou
envoyer des messages depuis Outlook aux personnes qui utilisent Webex,
VMous pouvez également voir leur disponibilité dans Outlook. Nous vous
recommandons de ne connecter gu'une seule application a Outlock 3 la fois.

B Con 3 Mic ft O
Contactez votre administrateur pour activer cette option

Ecran daccueil

Choisissez ce que vous souhaitez voir en premier 3 chaque ouverture de
Webex.

Messagerie (par défaut)

Sessions récentes

Afficher les périphériques qui sont actuellement connectés ou qui ont été
récemment actifs.

Afficher les détails

Multitiches en cours

ELEG=g  Annuler

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
PARAMETRES - GENERAL

Général

Préconisation : conserver les
paramétrages par défaut

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE
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Pack
Business
Unifié

SFR BUSINESS

Webex Options

& Général

Audio

Vidéo

Partage du contenu
Notifications
Apparence

Confidentialité

i Service téléphonique

Messagerie
Réunions
Options pour rejoindre la réun

Appel

Périphériques

Sonneries et alertes
Tous les périphérigues
Niveau de sortie

Volume

Haut-parleur
Utiliser le parameétre systém...
Niveau de sortie

Volume —

Microphone

Utiliser le parameétre systém...
Niveau d'entrée |

Volume

Réglage automatique du volume

., Retablir le son temporairement en
¥
maintenant la barre d'espacement

IER=g  Annuler

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
PARAMETRES - AUDIO

Audio

Sonnerie et Alertes :

Permet de régler la force du son de
sonnerie sur l'ordinateur

Haut-parleur/Microphone :

Permet de définir quel périphérique
audio utiliser — la détection se fait
normalement automatiquement
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Pack
Business
Unifie

SFR BUSINESS

Webex Options
& Général
<P Audio
O Vidéo
() Partage du contenu
&) Notifications
& Apparence
Confidentialité
i Service téléphonique
D Messagerie

@ Réunions

[¥ Options pour rejoindre la réun

% Appel

3 Périphériques

Caméra

Integrated Webcam

Apergu

B Mettre ma vidéo en mode miroir

B Activerla HD

A Changer l'arriére- plan virtuel

% B e
= -

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
PARAMETRES - VIDEO

Vidéo

Choisir la caméra :

Ici « Integrated Webcam »

Changer l'arriére plan visuel:

Flou : permet de flouter l'arriere plan

+ : permet de choisir un arriére plan
personnalisé

DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE
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Pack
Business
Unifié

SFR BUSINESS

Webex Options

& Général

Audio

Vidéo

Partage du contenu
Notifications
Apparence

Confidentialité

i Service téléphonique

Messagerie

Réunions

Options pour rejoindre la réun
Appel

Périphériques

Notifications de la barre des taches

O Ne pas afficher lorsque I'application Webex est
— fermee

Messages

Espaces

Choisissez vos préférences de notification pour vos espaces icl, Les
notifications pour les messages directs et les appels sont activées par
défaut. Vous pouvez couper le son des notifications par le biais du
menu Informations sur I'espace.

® Tous les messages
@Mentions uniguement
Désactivé
Son de notification de l'espace
Bip b4
Son de notification des messages directs
Bip ~
Son de notification des favoris

Bip b

Enregistrer GVl

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
PARAMETRES - NOTIFICATIONS

Notifications

Dés qu'une activité a lieu sur Webex une
notification (pop up et son) est affichée
au premier plan. Ces notifications sont
réglables et désactivables. Selon les cas,
le son seul peut étre désactive.

@mentions : lorsque dans le message
d'un espace, l'utilisateur est cité
explicitement avec son @mail

Réunion : notification de rappel 5mn
avant, notification d'entrée et de sortie
d'un participant de sa réunion, arrét des
sonnerie d'appel en cours de réunion ...
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LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE m
Rackess PARAMETRES - APPARENCE

Unifié

Général Thémes Apparence

) Audio Choisir un théme.

Conseil ;

1 vidéo ——
R | Pour des démonstrations, choisir un
() Partage du contenu .
L theme clair
/N Notifications

Par défaut
& Apparence

® Confidentialité |
i Service téléphonique

Memon—n FameA M e

(D Messagerie
Réunions
@ Réunions O Toujours utiliser le théme foncé

[¥ Options pour rejoindre la réun  Couleur de peau des réactions

Choisissez la couleur de peau par défaut a utiliser pour toutes vos
réactions.

) Périphériques 4 : & & €& é

% Appel

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE DOCUMENT PROPRIETE DU GROUPE
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LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE m
Backess PARAMETRES — SERVICE TELEPHONIQUE

Unifié

Général Informations sur le compte SerVice téléphonique

4 Audi Vous étes connecte.
udio

O Vidéo e Permet de vérifier que le compte Webex
@ Service teléphonigue connecte . . , ,

(") Partage du contenu est bien enregistré sur le réseau de SFR

£ Notifications pour les appels en dehors (numérotation

& Apparence lebllque)

® Confidentialité

Il peut arriver que le compte Webex soit
bien connecté mais que les services de
télephonie ne soient pas montes.

H# Service téléphonique

(D Messagerie

@ Réunions

(¢ Options pour rejoindre la réun
% Appel

1 Périphériques
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Pack
Business
Unifié

SFR BUSINESS

Webex Options

oF Général

Audio

Vidéo

Partage du contenu
Notifications
Apparence

Confidentialité

# Service téléphonique

Messagerie
Réunions
Options pour rejoindre la réun

Appel

Périphériques

Connecter un calendrier

Synchronisez votre compte de calendrer avec Webex pour voir et gérer
toutes vos réunions en un seul emplacement.

Choisissez un calendrier

Programmer les réunions

Quel programmateur voulez-vous utiliser pour programmer les
réunions ?

Microsoft Outlook
® Programmateur Webex

O Calendrier Google

URL du site Webex par défaut

Votre compte utilise le site Webex par défaut suivant pour
démarrer et programmer les réunions :

pbu900510580.webex.com Modifier

Configurer les paramétres avancés

Ma salle personnelle

Votre salle personnelle Webex est votre propre salle de réunion
virtuelle qui est toujours disponible et posséde son propre lien de

salle personnelle et son adresse vidéo,
Enregistrer GGV

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
PARAMETRES — REUNIONS

Réunions

Ici, il est possible d'intégrer la
programmation de réunions Webex dans
son environnement bureautique.

Ces 2 liens :

Configurer les parameétres avancés

Modifier ma salle personnelle sur le site Webex

Permette d'ouvrir son profil Webex dans
le cloud a l'aide du navigateur par défaut
et de mettre en place des reglages
complémentaires
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LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE m
Backess PARAMETRES — REUNIONS — PROFIL DANS LE CLOUD

Unifié

Configurer les parameétres avances Modifier ma salle personnelle sur le site Webex

{n) Page d'accueil
[C] Calendrier

£} Preférences
tal Informations

(7) Assistance

. Téléchargements

{~) Commentaires

SFR BUSINESS

(Q Rejoindre une réunion, rechercher une réunion ou une franscription

Préférences

Géenéral Ma salle personnelle Audio et video Programmation

Weuillez noter que votre code PIN d'organisateur s& trouve désormais dans la section Audio et vidéo.

Nom de la salle personnelle

Lien de la salle personnelle

Salle personnelle de Antoine Pinson

Le nom de votre salle personnelle doit contenir entre 1 et 128 caractéres.

https-//pbug005 10580 webex.com/meet/tcingimmoantoine

Verrouillage automatique - () @ Verrouiller automatigquement ma réunion minutes aprés que la réunion ait

Notification : ()

Couper 'audio des invités ()

demarre.

7 En fonction des paramétres de votre site, les personnes qui ne s sont paEs connectées et
qui sont des invités externes resteront dans le lobby jusqu'a ce que vous les admettiez,
que votre salle personnelle soit verrouillée ou nan.

u Veuillez m'envoyer un message électronique lorsqu'une personne entre dans le lobly de
ma salle personnelle en mon absence

B Autoriser les invités a réactiver lsur audio sux-meémes au cours de la réunion

[:] Toujours couper "audio des invités lorsqu'ils rejoignent la réunion

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

Profil dans le cloud

Pour y accéder, utiliser un liens dans les
parametres / Réunion du compte webex et
s'identifier avec ses login/MdP Webex

Permet de gérer la facon dont nos invités
peuvent participer a nos réunions ou la
maniere de les programmer.

Ces parametres ne sont disponibles qu'a
partir du compte web.

Le BIP d’entrée / Sortie est paramétrable
dans l'onglet « Audio et Vidéo »
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LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE m
Backess PARAMETRES — REUNIONS WEBEX — PROGRAMMATION DANS OUTLOOK

Unifié

Organiser une réunion Webex dans son agenda Outlook

o {@’ Dans la nouvelle invitation de réunion utiliser la pastille Webex

sjouterla  Préférences  POUF UNE premiere utilisation, il faut paramétrer dans les préférences
réunion Webex  Webex p oy q
l'utilisation de sa salle personnelle.

Cisco Webex

n Pour ajouter la pastille ci-dessus, aller dans l'écran principal d'Outlook
H (onglet messages) et ouvrir « Télécharger des complément »

Telécharger des

Rl S Y chercher « Webex » et faire activer. On retrouve ensuite naturellement
Compléments . . . , .
la pastille sans ses invites de réunion.

SFR BUSINESS
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LAPPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE
Backess PARAMETRES — APPEL

Unifié
Webex Options

Général Calling

Appel - Calling

) Audio Appels entrants

@ Répondre aux appels avec ma vidéo activée

Vidéo I
Cette option s'appligue seulement a votre vidéo; vous verrez seulement la TranSfert d apPEl

vidéo de l'autre personne si elle est activée.
Partage du contenu P

Permet de configurer un renvoi
inconditionnel vers la messagerie ou vers
un numero en utilisant le  + —

Notifications Transfert d'appel

Apparence Ne pas transférer les appels

Confidentialité
i Service téléphonique Parametre d'appels avancés
Messagerie Permet de Conﬁgurer

Réunions + . Les appels entrants (NPD, renvois d'appels,

Options pour rejoindre la réun  paramétres d’appel supplémentaires sonnerie sur pIUS|eurS Ilgnes)

sl Paramétres d'appel avancés Les appels sortants (affichage du n°
ppe

Périphériques FileS d'attente d'appel-s

Files d'attente d’appels . ,
Cliguez ici pour accéder aux paramétres de vos files Permet de Se connecter a ses grOUDeS d appelS

dattente Etat de disponibilité générale
R Connexion a chaque groupe d'appels

SFR BUSINESS
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Business
Unifié

SFR BUSINESS

L'APPLICATION WEBEX - CONFIGURATION DU COMPTE

PARAMETRES — APPEL

Parametres d'appels avancés

Call Settings

Files d'appels en attente

Call Queues

¥ Appels enirants

Ne pas déranger

Refus des appsls anonymes

Renvoi d ‘appel

Active

A
b}

Sonnerie
b}

Mise en attente

L7 Appels sortants

Bloguer mon 1D d'appelant

Rappel automatique

FORMATION GESTIONNAIRE PACK BUSINESS UNIFIE

t{ Conirble d'appel

Files d'attente des centres d'appel
Etat - Disponible

Etat

Disponible

ID du centre d'appel

Accueil Marketing de nuit

Accueil Toinelmmo

t{ Contrile d'appel

Connecté
Déconnecté

Disponible

_~ Nondisponible

En train de terminer
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