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L’application WEBEX
PRINCIPES

OPTION OPTION

Un compte

Même Login et 
mot de passe 
que pour

Utilisateur

Le Login est 
@mail de la 
ligne

Une application à
télécharger

Ordinateur

Windows
Mac OS

Smartphones et 
Tablettes

iOS
Androïd

3 niveaux
Softphonie Collaboration Collaboration

Incluse Premium

Téléphonie
IP et Publique   

Gestion des contacts   

  

  

Chat  

Partage de documents  

Conférence Participe 100 1000 
participants participants

 

FORMATION GESTIONNAIRE
PACK BUSINESS UNIFIÉ

4DOCUMENT PROPRIÉTÉ DU GROUPE

01 Principes



SE CONNECTER

Télécharger Webex by Cisco

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

Conférences :
pour les terminaux 
Mobiles et tablettes, 
charger Webex Meetings

passe Espace Client utilisateur
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01 sous-titre de la page Poppins Light 16 pt
L’application WEBEX

https://www.webex.com/fr/downloads.html
https://www.webex.com/fr/downloads.html


A la première connexion

Votre application doit se connecter au 
cloud Webex ET au réseau de téléphonie

Le « » de webex est une aide 
web en ligne en français,très utile.
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01 Se connecter
L’application WEBEX



Profil utilisateur configurable,statut de présence et 
déconnexion

Softphonie

Equipes dont vous êtes membre avec leurs espaces
Softphonie

Gestion des contacts personnels

Gestion de réunions et agenda
Softphonie

L’application WEBEX
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01 Accueil de l’application



Rechercher un interlocuteur ou un espace

La barre de recherche permet de retrouver un
collaborateur,un espace Webex
Webex ou un utilisateur Webex

Recherche avec une adresse mail complète:
Permet de retrouver Webex puis
de lancer la fenêtre 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 fenêtre de discussion.

personnels Outlook

Barre de recherche
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01 Menu principale à gauche de l’application
L’application WEBEX



Utiliser l’application 
Webex 02
Guide utilisateur Webex



2 types de discussions

Se tient dans un Espace entre les

Exemple ici avec « Général »

Permet de lancer une
conférence à la volée

Discussion avec un interlocuteur

Exemple ici avec« Valérie Diaz»

Permet de partager un 
document avec Stéphane ou 
de lancer un appel Webex 
audio ou vidéo
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02 Messagerie
L’application WEBEX



Fonctionnalités de messagerie

Dans une discussion,plusieurs onglets sont présentés en
messages »

Personnes (Espace)

messages et profil de chaque membre

Profil (Direct)
Numéro de téléphone,@dresse mail,lien salle personnelle

Cont
Tous les documents et liens partagés dans la file des
messages

Progra
Génère automatiquement un à une réunion 
Webex avec les coordonnées de sa salle personnelle webex
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02 Messagerie
L’application WEBEX



Fichiers

Tableaux blancs

Liens

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

Pour créer un nouveau tableau utiliser
le bouton « plus ».

Pour partager un lien,le copier dans la 
file des messages.Les liens partagés 
sont historisés ici
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02 Messagerie, partage de documents et de liens
L’application WEBEX



MESSAGERIE

Fonctions accessible par un 
click droit

Utilisateur 
(Direct)

Espace

Pour cocher la petite étoile favori Ajouter aux favoris

Contacts personnels
Ajouter aux
contacts

Appeler
Appel Audio 
Appel Vidéo

Démarrer une 
réunion

Ouvrir la conversation dans une
fenêtre à part

Ouvrir dans une nouvelle
fenêtre

Configurer les notifications Coupe le son

Communiquer le lien vers un 
Espace

Copier le lien

Faire disparaître la conversation
de la liste

Masquer ou quitter
(la conversation peut être réouverte
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02 Messagerie
L’application WEBEX



Equipe
Une équipe est composée de membres et

par exemple à un projet ou à une activité 
spécifique partagé par la même équipe.

Espaces

travail que souhaité pour une équipe donnée.

Membres

que souhaité,y compris des membres 

compte Webex.

Le rôle de modérateur habilite à gérer les
membres et les espaces.
Tout nouveau membre a accès au fil des 
échanges antérieurs à son arrivée.
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02 Equipes et espaces
L’application WEBEX



Un Espace est une messagerie de groupe

Entrer dans un Espace ramène à la 

retrouve toute les fonctionnalités de la

messagerie avec la persistance des contenus

Cliquer sur le stylet à droite du nom pour 
afficher la fenêtre de modification.
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02 Les espaces d’une équipe
L’application WEBEX



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 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 à tout moment
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02 Les contacts
L’application WEBEX



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 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 à tout moment

LES CONTACTS
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02 Les contacts
L’application WEBEX



Appels

Le clavier numérique est affiché par défaut pour 
taper un numéro de téléphone mais on peut 
aussi retrouver la personne à appeler par la 

barre de recherche

Appels sortants 

Appels entrants 

Appels manqués

Appels messagerie

Clavier numérique

Appels manqués

la présence de nouveaux messages vocaux.

Si la ligne est connectée 
avec un poste IP,on peut

sur le poste IP

LES APPELS
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02 Les appels
L’application WEBEX



Cliquer sur une entrée du journal

 Interlocuteur : permet de 
visualiser des appels successifs 
et de lancer un chat ou un appel

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

LES APPELS

2575215348@cisci...
SB
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02 Les appels
L’application WEBEX



navigue sur son ordinateur, 

pastille clickable.

Pour tous les correspondants
Affiche le clavier numérique pour 
interagir avec un serveur vocal

Pour les commandes de mise en attente,de

Pour les correspondants Webex

Ouvrir une conversation
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02 Appeler
L’application WEBEX



APPELER

Gérer un appel

 Mettre en attente
Pour prendre ou lancer un autre appel.Un bouton
« reprendre

 Transférer
Pour transférer un appel en cours
Dirigé : « Consulter en premier »

Faire « Terminer » pour la mise en relation 
Transférer maintenant »

 Conférence

Fusionner » -
5 personnes successivement.

Le nouveau correspondant peut être contacté en 
composant son numéro ou en utilisant la barre de 

recherche (internes et contacts)
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02 Appeler
L’application WEBEX



Réunion

 Lien vers sa salle de 
conférence

 Démarrer une réunion 
Pour lancer une réunion dans 
sa salle personnelle

 Rejoindre une réunion 
Se munir du lien de la salle à 
rejoindre

 Programmer une réunion 
Pour planifier une réunion 
webex

 Planning des réunions 
Ce planning peut être 
synchronisé avec Outlook ou 
avec Google Calendar

RÉUNIONS

Point trimestriel

Revue hebdo
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02 Réunions
L’application WEBEX



Lancer une réunion

Afficher les participants

Afficher le fil de Chat

Afficher les 
fonctionnalités en cours 
de réunion

Fonctions classiques :

Mute

Démarrer la vidéo

Partager son écran

Enregistrer la réunion (profils 
premium uniquement)

RÉUNIONS
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02 Réunions
L’application WEBEX



Configurer son 
compte Webex
Guide utilisateur Webex

03



modifier le profil »

Gérer vu des autres utilisateurs Webex sa disponibilité et sa présence

° de ligne

Webex en français

Pour une déconnexion complète du compte sinon il reste connecté
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03 Présentation
Configuration de l’application WEBEX



03 Disponibilité
Configuration du statut
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La disponibilité propre au compte Webex Webex

Activité du compte Activer le statut « Ne pas déranger »

disponible

En communication

En conférence

En présentation

Ne pas déranger

Choisir dans le menu

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

Lorsque le NPD Webex expire,le NPD



Confidentialité

disponibilité

Mais également de choisir des 
contacts webex auxquels ne pas 
afficher son statut
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03 Disponibilité – paramètre de confidentialité
Configuration du statut



Liste des groupes de paramètres
gérables

fonctionnalités sont entièrement
paramétrables

paramètres généraux
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03 Paramètre
Configuration du compte



Général

Préconisation : conserver les 
paramétrages par défaut
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03 Paramètres générales
Configuration du compte



Audio

Sonnerie et Alertes :

Permet de régler la force du son de

Haut-parleur/Microphone :

Permet de définir quel périphérique 
audio utiliser la détection se fait 
normalement automatiquement
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03 Paramètres audio
Configuration du compte



Vidéo

Choisir la caméra :

Ici « Integrated Webcam »

:

+ : permet de choisir un arrière plan
personnalisé
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03 Paramètres vidéo
Configuration du compte



Notifications

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 être désactivé.

@mentions : lorsque dans le message

explicitement avec son @mail

Réunion : notification de rappel 5mn
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03 Paramètres des notifications
Configuration du compte



Apparence

Conseil :

Pour des démonstrations,choisir un 
thème clair
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03 Paramètres - apparence
Configuration du compte



Service téléphonique

Permet de vérifier que le compte Webex 
est bien enregistré sur le réseau de SFR 
pour les appels en dehors (numérotation 
publique).

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

FORMATION GESTIONNAIRE PACK
BUSINESS UNIFIÉ 34DOCUMENT PROPRIÉTÉ DU GROUPE

03 Paramètres – service téléphonique
Configuration du compte



PARAMÈTRES

Réunions

programmation de réunions Webex dans 
son environnement bureautique.

Ces 2 liens :

Webex dans

et de mettre en place des réglages 
complémentaires
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03 Paramètres - réunions
Configuration du compte



Profil dans le cloud

Pour y accéder, utiliser un lien dans les 
paramètres / Réunion du compte webex et

MdP Webex

Permet de gérer la façon dont nos invités 
peuvent participer à nos réunions ou la 
manière de les programmer.

partir du compte web.

Le est paramétrable
Audio et Vidéo »
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03 Paramètres – Réunion & profil dans le cloud
Configuration du compte



Organiser une réunion Webex dans son agenda Outlook

Dans la nouvelle invitation de réunion utiliser la pastille Webex

Pour une première utilisation,il faut paramétrer dans les préférences

Pour ajouter la pastille ci-
(onglet messages) et ouvrir « Télécharger des complément »

Y chercher « Webex » et faire activer.On retrouve ensuite naturellement
la pastille sans ses invites de réunion.
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03 Paramètres – réunion Webex & programmation dans Outlook
Configuration du compte



Appel - Calling

Permet de configurer un renvoi 
inconditionnel vers la messagerie ou vers 
un numéro en utilisant le

Permet de configurer

sonnerie sur plusieurs lignes)
Les appels sortants (affichage du n°

Etat de disponibilité générale
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03 Paramètres des appels
Configuration du compte



03 Paramètres des appels
Configuration du compte
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