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Introduction

Webex est une application comprenant un ensemble d’outils collaboratifs, dont la visioconférence, la
messagerie instantanée et le pilotage des téléphones fixes.

La confidentialité des échanges transitant par Webex est garantie. Les données partagées ainsi que
les flux vidéo sont chiffrés et sécurisés selon les normes de sécurité du CHUV.

Tout collaborateur disposant d’'un compte et d’'une adresse email CHUV ou affilés dispose d’un compte
Webex.

Pour étre tenu.e informé.e des nouveautés concernant Webex, un espace d’annonce est disponible au
lien ci-contre : https://eurl.io/#xYSEmFoRJ

Installation de Webex
Ce chapitre décrit comment installer Webex sur différentes plateformes.

Il existe également une version web, ne nécessitant aucune installation, en cliquant sur ce lien.

Ordinateur CHUV (PC)

Ouvrez le Centre logiciel, disponible en raccourci sur votre bureau :

Centrelogiciel

Une fois le Centre logiciel ouvert, recherchez « WEBEX » dans la liste des applications disponibles, puis
cliquez sur Installer :

E’:,‘ Centre logiciel

\\ Centre hospitalier
\\ universitaire vaudois

n Applicalions Applications » Détails de I'application

< Mises a jour

WEBEX

I3 Systémes d'exploitation Pubié par Cisco

™ Etat de linstallation

£¥ Options
Le paquet installé comprend les 2 éléments ci-dessous :

e Cisco Webex, regroupant les espaces de travail collaboratifs et la visioconférence
e L’extension Webex pour Outlook, pour la programmation des réunions

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Saisissez votre adresse email CHUV ou affilié, puis cliquez sur Suivant pour vous connecter

Bienvenue sur Webex. Nous sommes ravis de vous rencontrer.

Adresse électronique professionnelle

La connexion s’établie automatiquement, puis le menu principal s’ouvre.

Ordinateur CHUV (Mac)

Ouvrez le Finder (I'explorateur de fichiers), puis, dans Applications, lancez celle qui se nomme
« Self Service » :

®°e® < Applications
Y Notes
#9 AiDwg @ OneDrive
@ Récents @ Photo Booth
A, Applications & Photos
[=] Bureau RS Plans
{3 Podcasts
B Documents @ Préféronces Systéme
(© Teléchargements < Pulse Secure
@ QuickTime Player
Rappels
= home.chuv.ch @ Safari
© s CECT——
@ sii
& spotify Self Service
® Rouge B ToamViewor Applicatior
@ Orange TextEdit Informations
Jaune @ Time Machine Créé le jaudi, 4 février 20213 16:21
P. Iransfert d'images aujourd'hul 15:54
S @ aujourd'hui 15:67
® Bleu T Utilitaires
@® Violet - VLC
® Gris T webex Pro...ctivity Tocls

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Une fois le Self-Service ouvert, recherchez « Cisco Webex & Meetings » dans la liste des applications
disponibles, puis cliquez sur Install :

® aus Swl: ALZ 8

i} Self Service

: - E O Y O

@ Parcourez

CHUV Netwersreiger v.1.1 Clsco Webex Teams Exécution ces Instalatlons MieVault - Enable

Tous
& Meetings en attente. Current Azcount

Boowmarks

Recomepnde
Instal Install Instaiation nstallation

Flavault 2

self Servce

Applications Sanard *
)
Martenaree e
¥ ‘F o2
Wiilities 1
“ PR s
L Notifications
Flush font caches Microsoft Ramote Zoom Version 5.5.4
Historique - Nasktep 10.1.8

Install

=~ Connexion

Saisissez votre adresse email CHUV ou affilé, puis cliquez sur Suivant pour vous connecter :

Bienvenue a Webex.
Nous sommes ravis de vous rencontrer.

eduardo pereira-dos-santos@chuv.ch

Suivant

Rejoindre une réunion

La connexion s’établit automatiquement, puis le menu principal s’ouvre.

:D Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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Ordinateur privé (Mac et PC)

Téléchargez I'application Webex depuis son site officiel, puis exécutez le fichier d’installation :

Windows macOS
15 ]
Webex.msi

B jVolumes/Webex

Welcome to the Webex Setup Wizard
The lows you Lo chenge Uhe iay Webex fealures
are computer or 1o remove it from your = Pa—
‘computer. Click Next to continue or Cancel to ot the Setup f ‘ ”
| = “
2
Webex.app Applications

Bienvenue sur Webex. Nous sommes ravis de vous rencontrer.

Adresse électronique professionnelle

Rejoindre une réunion

Centre hosptaier
universitaire vaudors.

Connexion avec votre login CHUV

:C) Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
ECU en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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La connexion s’établit, puis le menu principal s’ouvre.

Smartphone

N
Téléchargez I'application Webex de Cisco depuis I'’App Store (Apple) ou Google Play Store
(Android) :

# Download on the GETITON
@& App Store ” Google Play

Une fois I'application téléchargée, ouvrez-la, puis acceptez les
demandes d’autorisations requises.

Puis, saisissez votre adresse email CHUV ou affilé et appuyez sur

. Connectez-vous ou
Suivant :

inscrivez-vous

eduardo.pereira-dos-santos@chuv.ch °

SUIVANT

Si Webex vous demande sur quel site vous souhaitez-vous
connecter, sélectionnez chuv.webex.com.

Sélectionnez le site

eduardo.pereira-dos-santos@chuv.ch

Si le site n’est pas disponible, ajoutez-le manuellement en
appuyant sur Saisissez I’'URL du site :

chuvwebex.com

ez 'URL du site

Enfin, saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
CHUV :

Centre hospitalier
universitaire vaudois

Connexion avec votre login CHUV

ed8489

La connexion s’établit, puis le menu principal s’ouvre.
p Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
E% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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Introduction

A partir de ce chapitre, les captures d’écran utilisées dans ce document proviennent
exclusivement de la version Windows de I’application.

Les fonctionnalités décrites ci-apres sont également disponibles sur macOS et
smartphones, mais la disposition de certains menus differe.

Le menu principal de Webex de compose de la maniére suivante :

Préférences Naviguer entre les espaces Actions Rechercher un contact dans le carnet d’adresses
g p

53 Se connecter a un périphérique e

Messagerie

aw
L]
Equipes |
Contacts || Q)
Appels Y

Réunions

Liste des espaces et

. Contenu des espaces et conversations
conversations

88 i
Y
Aide: P O T

- @ T O w @ & Maj.+Entrée pour une nouvelle ligne
"

@ Vous n\'étes pas connecté aux services téléphoniques. Ouvrir les paramétres

Description des menus

Liste des espaces auxquels vous participez.

Messagerie ) . T
Permet de discuter et d’échanger des fichiers avec ses contacts.
Equipes Liste des équipes dans lesquels vous étes inscrit.
Liste des contacts enregistrés dans Webex.
Contacts . , L,
Cette liste n’est pas synchronisée avec les contacts Outlook.
Anpel Permet de passer des appels en composant le numéro ou depuis
ppels L
I’historique des appels.
.. Liste des réunions en cours et planifiées.
Réunions , i .
Permet également de démarrer ou programmer une nouvelle réunion.
:D Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
7=
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Messagerie instantanée

WhatsApp est une application de messagerie largement diffusée dans le cadre privé. Elle n’est
cependant pas admise pour une utilisation professionnelle.

Dans ce but, et afin de garantir la confidentialité des échanges, I'utilisation de Webex est de rigueur.

Installée sur votre smartphone, elle propose les mémes fonctionnalités que les services de messagerie
grand public.

Démarrer une discussion

Pour démarrer et/ou accéder a un espace de discussion, il est conseillé d’utiliser le menu supérieur de
I’application :

+ Q Albert Lebleu Annuler < Se connecter & un périphéri
B
mer & Q
8 AL Albert Lebleu N e@
g A >

Il est possible de contacter directement les personnes enregistrées dans le carnet d’adresses CHUV ;
mais également des utilisateurs externes a I'institution (pour cela, saisissez I’adresse email liée a leur
compte Webex) :

i Gl est@ottiookcom % e $3 Se connecter & un périphéri
N o it Espace test@outlook.com R e@ e e @
05 ! @ Rechercher les espaces pour « ..t@outlook.com » > Eorleny o — Ajouter 4 & Q
L AL Albert Lebleu Feionigs

Si I’adresse email saisie ne correspond a aucun compte Webex, un email d’invitation sera envoyé et
un espace de discussion va tout de méme étre créé.

Contacts

Le menu Contacts permets d’accéder aux groupes de contacts et aux contacts créés manuellement.

Précision importante : les contacts et groupes créés dans Outlook ne sont pas disponibles dans
Webex, et inversement. En effet, bien que Webex soit synchronisé avec Outlook pour la création et |a
programmation de réunions, cela n’est pas le cas pour les contacts.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

ivaud
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Ajouter un contact

Allez dans I'onglet Contacts, puis cliquez sur I'un des boutons Ajouter un contact :

57 Se connecter & un périphérique

SN« Meilleurs contacts : {D Envoyer un message direct |

i

N\ Vous pouvez ajouter vos contacts
@ p erons en haut de laiste (D Créer un espace
‘ v Autres contacts -
i passerfi appel Contacts

Ajouter un contart 3 . 5
8 4 by Ajoutez des personnes a votre liste de contacts et

classez-les.

v Mon super groupe de contac

Programmer une réunion
AL Albert Lebleu

Ajouter un contact

Sélectionnez (/ créez) le groupe dans lequel vous souhaitez ajouter le contact, saisissez son nhom ou
adresse email, puis cliquez sur Ajouter :

Si le contact n’a pas de compte Webex et qu’il n’est pas dans le carnet d’adresses CHUV, cliquez sur le
lien Créer un contact personnalisé.

Ajouter un contact

Sélectionnez un groupe et recherchez une ou plusieurs personnes
pour les ajouter comme nouveaux contacts. Vous pouvez

énalement -
créer un contact personnalisé

|

Mon super groupe de contacts ¥

Q Ajouter des personnes par leur nom ou leur adresse él...

AL

Albert

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Equipes et espaces

L'onglet Messagerie permets d’accéder aux équipes et espaces dans lesquels vous étes inscrit.

e Une équipe est un ensemble d’espaces (de « groupes »)

e Un espace est, a I'instar d’'un groupe WhatsApp, une interface dans laquelle il est possible de
discuter, partager divers contenus (images, vidéos, tableaux blancs, ...), ou démarrer une
visioconférence

Accéder aux données partagées Programmer une réunion Intégrer un site web a 'espace
.

— 1
- ~
. Tout spa = @ 7 Espace WebexX 15+ o _ Sso ,'
Equi . i T~ Sl f
0 ¢ Espace Webex =
Equipe Webex Messages : ’ sjoute & Q
a -
G
% Ceci est un message.
i @ i
7/ & @ 6 = =]
Ceci est un message
.
Je cite un message.
- D super_projet.zip o
423 Modifié(s
23 Un message dans un il de discussion. (bonjour)
Aide
]
(@ Sign in to your phone services
Astuces

Une équipe peut avoir un ou plusieurs espaces, mais un espace n’est pas nécessairement rattaché
a une équipe (un échange entre 2 personnes se déroulant dans un espace).

Les équipes et espaces sont gérés par un ou plusieurs modérateurs.

Chaque équipe doit étre constituée d’au minimum 1 espace.
A la création d'une nouvelle équipe, un espace « Général » est créé. Cet espace ne peut étre ni
supprimé, ni renommé.

Les membres d’une équipe ont le choix ou non de rejoindre I'espace d’une équipe.

Il est possible d’ajouter une personne n’étant pas membre d’une équipe dans un des espaces de
I'équipe. La personne ajoutée aura exclusivement accés au contenu de cet espace.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vald
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Créer une équipe et des espaces

Pour commencer, allez dans I'onglet Equipes, puis cliquez sur le bouton + pour créer une nouvelle
équipe :

£quipes

@ CHUV CGRA INHM Equipe Webex Service Desk

O
0
G
jg.
S
@

88
®
Ade.

v

(0]

& Créer une équi

. quipe
N bjects ro
@

S0

8

x Fermer
2

Une fois I'’équipe créée, si vous souhaitez y ajouter un nouvel espace, cliquez sur Créer un espace :

o c
-
g Epaces Mermore Créer un espace pour cette équipe
a
D oo
M
Forme
i
@
Aide
:C) Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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A noter qu’il est possible d’ajouter des personnes externes a l'institution, y compris si elles ne
possedent pas encore de compte Webex (auquel cas elles seront invitées par email a un créer un).

Si une personne externe a l'institution se trouve dans un espace de discussion, I'application vous le
notifiera et certains champs apparaitront en orange.

Par exemple, au moment de rédiger un message :

@outlook.com

.. ou a la visualisation des personnes inscrites dans I'espace :

& Y¢r Mon Espace Webex t@‘

Mon Equipe Webex
Messages Personnes (2) Contenu Programmer Ajouter +

Les personnes ne faisant pas partie de votre
entreprise sont incluses dans cet espace

° Ajouter des personnes

outlook.com

@outlook.com

@outlook.com

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Ro6le de modérateur

Une équipe dispose d’au minimum 1 modérateur (par défaut, le créateur de I’équipe).

Priviléges des modérateurs

Créer, archiver ou éditer les détails de I'équipe et/ou des espaces.
Ajouter ou supprimer des personnes de I'équipe et/ou des espaces.
Ajouter ou supprimer le r6le de modérateur aux personnes de |'équipe.
Supprimer les messages des autres personnes dans les espaces.

Créer ou supprimer les raccourcis vers les sites web des espaces.

Utiliser les fonctionnalités de modération d’un espace.

Ajouter ou supprimer un modérateur a une équipe

Pour assigner une personne a la modération, cliquez sur Ajouter un modérateur a I’équipe depuis le
menu de I'équipe :

O
D < Teams/Mon Equipe Webex
& cea
=
R +  Créer un espace
A~
G A: Jjou
@, e
dide
o

Vous pouvez également le faire depuis I'espace Général, en faisant un clic droit sur son nom :

Ow
) < Teams/Mon Equipe Webex @ % Général
o Espaces. Mormbres. : Personnes (3) i + e Q
a : D,
(& <+ Créer un espace e
3 Ajouter des membres 4 d'équipe
& ©
Général
@
.
= s ’)
88
2
© Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
»
E% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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Pour supprimer un modérateur, faites un clic droit sur le nom de la personne, puis cliquez sur
Supprimer le modérateur de I’équipe depuis le menu de I'équipe :

o o
B < eams/Mon Equipe Webex Mon Equipe Webex
Ceci sl une super destriplion
& Espaces Mambras
Aodeér d
. - Créerun espace f
6] Sy
Bl General { &¢ ) Ajouter un modérateur d'éq
M| Mon Espace Webex @ Modérateur
SD
-
2
i rchiver Vi

A noter qu’hormis I'espace « Général », les espaces d’une équipe ne sont pas modérés par défaut.

Activer ou supprimer la modération d’un espace

La fonctionnalité de modération sur un espace permet a un modérateur, en plus des priviléges décrits
précédemment, de débloquer les fonctionnalités suivantes :

- Activer / désactiver le mode Annonce (limiter les actions aux modérateurs de I'espace)
- Supprimer définitivement I'espace et son contenu
- Supprimer la modération de I’espace

Pour activer la modération d’un espace, cliquez sur 'icone des parameétres a c6té de son nom, puis sur
Modérer I'espace :

< Teams/Mon Equipe Webex ‘ Mon Espace Webex ()

%) 2 Modifier les ffaramétres de Iesp.
Espaces. Me & Q
a [} Notification:
& -+ Créer un espace
N 89 i
88 Ajouter desfapplications
@ Afficher la golitique de l'espace
G
©  supprimeMespace de I'équipe

Commencons a chater £

M Mon Espace Webex Jodsme) espace) Ajoutez ou invitez d'autres personnes pour travailler ensemble.

Lorsque vous étes prét, commencez par un message, une réunion,

Archiver l'espace 2
: ou méme un GIF amusant.
£3  Fonctions de réunion
@ Partager un fichier [ Envoyer un GIF
Quitte
& Ajouter des personnes

'to &

@ Sign into your phone services

Une fois ceci fait, les options supplémentaires apparaitront dans ce méme menu déroulant.

Pour arréter la modération d’un espace, cliquez sur I'option Supprimer la modération nouvellement
apparue dans la liste.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vaud
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Archiver une équipe ou un espace

Si vous étes modérateur d’'une équipe, vous pouvez I'archiver elle ou ses espaces.

Allez dans I'onglet Equipes, sélectionnez celle a archiver, puis cliquez sur Archiver I’équipe :

< Teams/Mon Equipe Webex

BFLP OO

Aschiver I'équipe

o

Il est également possible d’annuler cette action et la désarchiver (« activer »), toujours via I'onglet
Equipes, en cliquant sur le bouton Activer :

CHUV CGRA INHM Equipe Webex Service Desk

BFLP GO

Pour archiver un espace, cliquez sur l'icone des parameétres a c6té de son nom, puis cliquez sur
Archiver cet espace :

< Teams/Mon Equipe Webex

paces

[ER G -R<le] ¢

Commengons & chater
G

M Mon Espace Webex

@ Ptagerunficher @ Envoyer un GF

e & Ajouterdes persones

on

Note : un espace ne faisant pas parti d'une équipe et ayant été archivé ne peut pas étre récupéré.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

ivaud
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Ajouter des espaces en favoris

Pour ajouter un espace en favoris, vous pouvez faire un clic droit sur I’espace => Ajouter cet espace
favoris (1), soit cliquer sur I'icone en forme d’étoile a c6té de son nom (2) :

_+_

Service Desk Pic

Bero o

Notifications...

Tout ect(s Espaces = &

Ajouter aux favoris

Ajouter des personrl:é‘s,..

Aller dans I'équipe

Q_ Rechercher, se rencontrer et appeler

)@

Service Desk

O,

>

Ouvrir dans une nouvelle fenétre

Afficher les paramétres de I'espace...

Masquer

Quitter

Afficher les favoris en téte de liste

Cliquez sur 'icone des parameétres, puis sur Afficher les favoris en haut :

v +

Configurer un statut

@{“}Yﬁ*

Afficher la liste compléte

Favoris

Notifications

Non lu(s)

(&£ 0O @

Messages directs
Masqué
@Mentions a Moi
@Mentions a Tous
Fils de discussion
Marqueurs (3)

Afficher les favoris % haut

Q_ Rechercher, se rencontrer et appeler

Mon Espace Webex @

Mon Fruipe Webex

ges Personnes (1)

Ajouts
Lorsque

vaud
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Visioconférence

Rejoindre une réunion Webex

Lorsque vous étes invitée a une réunion, vous recevez par email une invitation contenant toutes les
informations de connexion.

Pour accéder a la visioconférence a partir de cette invitation, cliquez sur Rejoindre la réunion (1) :

's Personal Room

0 Comme vous étes |'organisateur de cette réunion, il n'est pas nécessaire d'y répondre

Enterprise Vauit

Date/heure lundi, 8 mars 2021 15:00-15:30 Emplacement

vous invite a une réunion Salle personnelle Webex.

Rejoindre la réunion @

Autres de moyens pour rejoindre les réunions :

Rejoindre la réunion a partir du lien de la réunion
https://chuv.webex.com/meet/i @

Rejoindre la réunion par le numéro de la réunion
Numéro de la réunion (code d'acces) : @

Vous serez ensuite redirigée sur une page web vous demandant si vous I'autorisez a ouvrir I’application
Webex.

Cliquez sur Ouvrir pour continuer (Microsoft Edge ou Google Chrome) :

|
O | @ CHUY Webex - Start Your Meeti X | +

(@]

. Ce site tente d'ouvrir Webex.
Centre hospitalier
universitaire veudols https://chuv.webex.com veut ouvrir cette application.

Toujours autoriser chuv.webex.com & ouvrir des liens de ce type dans 'application associée

) https://chuv.webex.com/webappng/sites/chuv/meeting/download/3 73d3affc476da011d284 R = @ :

Cliquez sur Ouvrir Webex sur I'invite.
Si l'invite ne s'affiche pas, cliquez sur Lancer a la place.

Sial'ouverture de la page, celle-ci est vide ou si la notification ci-dessus ne s’affiche pas, essayez depuis
un autre navigateur en copiant le lien vers la réunion (2).

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vaud
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Vous avez également la possibilité d’accéder a une réunion en saisissant le numéro de la réunion (3)
depuis I'onglet Réunions de Webex... :

Q_ Rechercher, se rencontrer et appeler

My Personal Room @
@ https://chuv.webex.com/meet/ a
Start a meeting Join a meeting Schedule a meeting
Start a Personal Room meeting Enter meeting information Share a link and meet later
Webex X
Réunions Join meeting <
Tc in a name to
mardi, 9 mars 2021 Room, o mber, vide
mercredi, 10 mars 2021
Recent Personal Rooms
Rejoind|
S vendredi, 12 mars 2021 @ sy s webew Cor/joity
{s[=}
00
. M
® MR o

...ou depuis la page https://chuv.webex.com/ :

Rejoindre une réunion o

Saisissez les informations sur la réunion

Une fois la connexion a la réunion établie, la fenétre suivante apparait :

D Webe

's Personal Room

\\%\\%
M7

Se connecter A un systéme vi 3 Audio : Utitiser F'audio de I'ordinateur @ Testez lo haut-parieur et e

/' Rétablir le son Démarrer la vidéo Démarrer la réunion

Controlez que votre microphone (bouton Audio) et webcam soient fonctionnels, puis cliquez sur
Démarrer la réunion pour accéder a la visioconférence.

Note : les ordinateurs fixes du CHUV ne possedent pas de microphone et webcam intégrés.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vaud
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Programmer ou démarrer une nouvelle réunion

Types de réunions

Il est possible de créer deux types de réunions différentes avec Webex, a savoir les réunions Webex
et les réunions Salle personnelle.

Pour avoir accés aux options avancées des réunions, il est recommandé de les programmer via la
version web (https://chuv.webex.com).

Différences entre les deux types de réunions

Réunion standard, pour laquelle il est possible de limiter I'acceés aux

invités et dont la présence de I'organisateur n’est pas obligatoire.
Réunion Webex

URL unique, exemple :

https://chuv.webex.com/chuv/j.php ?MTID=...

Réunion ouverte, accessible dans la salle personnelle de
I'organisateur.

L’organisateur de la réunion doit étre présent, ou au préalable
Réunion Salle personnelle avoir délégué I'acces a sa salle personnelle a un co-organisateur,
via https://chuv.webex.com.

URL de la salle personnelle, exemple :
https://chuv.webex.com/meet/prenom.nom

Pour plus de détails, vous pouvez également vous référer a la documentation officielle de Webex.

p Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Webex (application)

Pour démarrer une réunion Salle personnelle, depuis I'onglet Réunions, cliquez sur Démarrer une
réunion :

€W  Configurer un statut Q. Rechercher, se rencontrer et appeler

My Personal Room ©

https://chuv.webex.com/meet/eduardo.pereira-dos-santos (0

=

Start a meeting Join a meeting Schedule a meeting
art a Personal Room meetin, Enter meeting informatior are a link and meet late

Réunions < 18.03.2021

Pour démarrer une réunion Webex avec les membres d’un espace, une fois dans celui-ci, cliquez sur
le bouton Se rencontrer en haut a droite de la fenétre :

BN o o = @t Espace Webex ()
Equipe Web
O ¢ Espace Webex
quipe Webex Messages
5 [ ]
Y Ceci est un message.
o1 € ;e
Ceci est un message.
-
Je cite un message.
.l
- D super_projet.zip o
Modifid
o
ao Un message dans un fil de discussion. (bonjour)
Aide

(1) Sign in to your phone services

Pour programmer une réunion Webex, vous avez 3 options a disposition... :

e L’application Outlook (en cliquant sur Programmer une réunion dans I'onglet Accueil)
e Laversion web de I'application, plus compléte, en vous rendant sur https://chuv.webex.com/
e Directement depuis I'application Webex

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

ivaud

~Jcanton de

v Version du 05.09.2023 15:11:00 Auteur : Rauchle Francois Page 20/36


https://chuv.webex.com/

m Direction des systémes Documentation w We bex

d'informatio ili
i ion utilisateur by CISCO

Webex (version web)

Allez sur la page https://chuv.webex.com/, puis cliquez sur le bouton Se connecter :

huv.webex.com | s & @ 8

Rejoindre une réunion

Salle personnelle Webex

AL N

Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur Démarrer une réunion pour initier une Réunion Salle
personnelle, ou sur Programmer pour créer une Réunion Webex standard :

e 0

's Personal
Room Vous cebuter dans fe travall &
s
a» 0.

Réunions 3 venir

La réunion apparaitra dans votre calendrier personnel avec le nom « Réunion Webex programmée :
... », il est cependant déconseillé de I’éditer depuis Outlook.

Pour modifier les réunions créées depuis la version web, privilégiez I'édition depuis I'onglet
Réunions sur la gauche de l'interface :

chuv.webex.com s B &

Mes réunions Webex Programaer

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

ivaud
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Outlook

Il est possible d’ajouter une réunion Webex dans un Rendez-vous Outlook

Pour ce faire, une fois dans le rendez-vous, cliquez sur Ajouter la réunion Webex (1) depuis I'onglet
Rendez-vous du ruban, cela ajoutera les éléments permettant de rejoindre la réunion (2)

Le bouton Préférences Webex (3) permet de définir certains paramétres de la réunion en ouvrant le
volet Programmateur Cisco Webex (4), comme de gérer |'organisateur et les coorganisateurs ou quand
les participants sont autorisés a la rejoindre.

Réunion test - Rendez-vous

Fichier Rendez-vous Assistant Planification Insertion Format du texte Révision Aide Q  Rechercher des outils adaptés @ e
m £Z] Calendrier [' Qj = Afficher comme: [ Occupéle) |~ O EE 0 privé QJ k) w ﬁ

| Importance haute

Supprimer .. | Envoyera | Inviter R 15 minutes o Périodicité | Classer Dicter Outils Ajouterla  Préférences
ransférer Oneilote L) Rappel: minutes ~ | Importance faible d'apprentissage | réunion Webex ~ Webex
Actions OneNote | Participants Options Indicateurs Voix Immersion Cisco Webex
@ Vous avez gjouté une réunion Webex. lgnorer Programmateur Cisco Webex =
Titre Réunion test Webex meeting @
Envegistrer
& Fermer Heure de début wven. 28.07.2023 =] 1400 | [dJoumnée entitre  [] @ Fuseaux horaires
Heure defin ven. 28.07.2023 =] s «| O Rendre périodique Programmer pour

https://chuv.webex.com/chuv/j.php?MTID=maat178a76c3e2cfb7673fc63016143a1
Emplacement

Modeéle de réunion

@ Paramétres Webex Mestings par défaut

Lorsqu'il sera I'neure, rejoignez votre réunion Webex ici.
Type de réunion

RBjOil'ldl'E la réunion Webex Meetings Pro Meeting -

Autres de moyens pour rejeindre les réunions :
Mot de passe

Rejoindre la réunion & partir du lien de la réunion

3RJhsATxV3S

https:/ichuv webex.com/chuv/]. php?MTID=maa6178a76c3e2cb7673fc63016143a1

Ne pas inclure le mot de passe de la
Rejoindre la réunion par le numéro de la réunion réunion dans l'invitation par courrier
Numeéro de la réunion (code daccés) : 2732 358 4791 électronique O -
Mot de passe de la réunion : 3RJhsATXV35 E

(4] | [»] Metire a jour Supprimer
Contads...

A noter que seuls les paramétres de base sont disponibles avec I’extension Webex.

Si vous souhaitez accéder aux options avancées d’une réunion, il vous faudra passer par la plateforme
web (https://chuv.webex.com).

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

Wald
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Interactions pendant une réunion

Webex propose plusieurs interactions pendant une réunion. Celles-ci varient selon le type de réunion
a laquelle vous participez (se référer au chapitre Types de réunions).

Réunions Webex

Titre de la réunion Durée de la réunion
& Mon Espace Webex =~ . . " S~ 0545 — g X
Options de disposition
S~a o Mies. Participants (2) X
° Inviter le visiteur a la réunion
En réunion
Q.. 1
9? (Invité) g
g Liste des participants, chat /
NN { ..
\%v \ QD | partage de fichiers
N N /

DSI-SS!

Affichage des caméras, état des micros, partages d’écran, tableaux blancs

Couper tous les micros Rétablir tous les micros
Options g Rétablirleson ~ (70 Démarrer lavidéo ~ (™) Partager ° & Participants (D Chat
Réunions Salle personnelle
S Personal Room
Prae . BB Mise en page Participants (1) X
Titre de la réunion PPl FE— =
Options de disposition

Liste des participants, chat,

Q\\\\\\ \ v questions/réponses, sondages,
i rise de notes

Affichage des caméras, état des micros, partages d’écran, réactions

o (Organisateur, moi) # Couperle ... Rétablir le son pourt...

Options 4 Rétablirleson v [0 Démarrer la vidéo v (1) Partager © Enregistrement 29 Sessions scindées © ° & | O

:D Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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Enregistrer une réunion

Avant tout chose, pour des raisons de confidentialité, veuillez notifier les participants quant a
I’enregistrement de la visioconférence.

Par défaut, seuls les organisateurs peuvent enregistrer une réunion. Il est néanmoins possible de
modifier cette option lors de la programmation de la réunion via https://chuv.webex.com.

Réunions Webex

Cliquez sur le bouton ', puis cliquez sur le bouton correspondant a I’emplacement ol vous
souhaitez stocker la vidéo :

G Mon Espace Webex 00:15

- "
B Mise e Participants (1)
° Inviter le visiteur & la réunion

En réunion

En attente de I'arrivée des autres participants...

© Démarrer I'enregistrement sur m...

® Démarrer I'enregistrement dans |.,
& Inviter le Visiteur a Ia réunion

& Aucun tableau blanc
ser tous les micros  Rétablir tous les micros

Z Rétablirleson ~ 7n Démarrer lavidéo ~ (1) Partager H e £, Participants (D Chat

Réunions Salle personnelle

Cliquez sur le bouton © , sélectionnez I’'emplacement ou vous souhaitez stocker la vidéo, puis cliquez
sur Enregistrer :

Q Webex ¥ Informat sur la réunion Afficher la barre de menu V' onnecté »
AN
v
\
\ \\\\\\\
Enregistrer dans le Cloud v
00:00:00
4 Connecter laudio m e ¥ © a 0

o .
:D Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
?5% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>

v Version du 05.09.2023 15:11:00 Auteur : Rauchle Francois Page 24/36


https://chuv.webex.com/

Direction des systéemes Documentation w b
m d'information We ex

utilisateur by CISCO

Si vous choisissez I'enregistrement sur le cloud, la vidéo sera stockée chez notre fournisseur. Cela a
pour avantage de rendre la vidéo partageable, en plus d’étre sauvegardée en lieu sar.

Une fois la vidéo enregistrée, vous serez notifié.e par un email, dont lequel figurera un lien vous pour
y accéder. Vous pourrez également la retrouver sous I'onglet Enregistrements de la version web :

B | Q CHuvWebex- My Recorded M X | +

< G @ httpsi//chuv.webex.com/webappng/sites/chuv/recording/home a & v @ @

7) Page a'aceusll %, Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregistrement ou une transcriptior @ Frangats | Eduarco
1) Reunlons

(-] Ln*?;ls:‘everw\ Mes réunions enregistrées

& Préférsnces

5 Ajouter

all Informations
(@) Assistance

Nom Sécurité Date Durée Taille Format
L Telchargements |

N cnmmenbsae | comme tmmmoan oo 0 e 00006 243K MPa
() Commentaires

Note : selon la durée de la visioconférence et le nombre de participants, la vidéo peut prendre plusieurs
heures avant d’étre disponible.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vald
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Créer et ouvrir un sondage

Pour profiter de cette fonctionnalité, il est nécessaire d’utiliser I'application de bureau.

Pour accéder au menu des sondages, cliquez sur le bouton , puis sur Sondage :

Q&R
@ Notes

o] Sondage A

Sondage
Sous-titres

& O

Par défaut, Webex ouvre un nouveau sondage, vide. Si vous souhaitez récupérer un sondage créé
précédemment, cliquez sur le bouton 5.

e Pour ajouter une question, choisissez un Type (1), pus cliquez sur le bouton Nouveau (2)
e Pour ajouter une réponse a une question, cliquez sur le bouton Ajouter (3)
e Pour définir la durée du sondage, cliquez sur le bouton Options... (4)

~ Sondage X
B M 7 @

Questionnaire :

1. Que pensez-vous de mon super sondage ? A
A. Réponse 1

B. Réponse 2

C. Réponse 3 g
- Reponse 2 v Options de sondage
Question
Minuteur
@Type : Choix multiples - Réponse unique ~ Affichage
@ Nouveau Alarme:  5.00 minutes
Réponse
OK Annuler

@ Ajouter | T

Enregistrer les réponses individuelles "

Effacer tout @ Options... - Ouvrir le sondage

Une fois le sondage prét, cliquez sur le bouton Ouvrir le sondage pour permettre a vos participants
d’y répondre.

Seules les personnes utilisant I'application de bureau pourront voir le sondage et y répondre.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vald
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Donner / demander la parole (« lever la main »)

Il est possible de gérer I'activation des microphones des participants ce qui, couplé a la fonctionnalité
« Lever la main », permet de mieux gérer les prises parole lors d’'une réunion.

Demander la parole (invité)

@

Pour lever ou baisser la main, ouvrez le menu des réactions ~ ,puis cliquez sur le bouton éponyme :

Lever la main m,

Envoyer les réactions

- AN 1 N
o O & ¥
scindées @

Si I'organisateur accepte votre demande et tente d’activer votre microphone, cliquez sur Rétablir mon
son pour prendre la parole :

Rétablir votre son vous-méme

Il vous est demandé de rétablir votre son.

Laisser le son coupé  QREELIENL) KL

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Donner la parole (organisateur)

Pour commencer, désactivez le son venant des microphones de vos participants.

Depuis le menu Participants, cliquez sur le bouton -, décochez la case Autoriser les invités a rétablir
le son eux-mémes (1), puis cliquez sur bouton Couper le son pour tous (2):

Participants (2) X
Q Rechercher =
Q Eduardo Pereira Dos...
8] _
Organisateur, moi

AL O Albert Lebleu i

Couper le son a I'entrée

Autoriser les invités a rétablir leur son
eux-mémes

Couper le @ Rétablir le son pour t...

Ensuite, lorsqu’une personne souhaite prendre la parole, elle aura le choix de lever ou baisser sa main.
Quand elle le fait, I'icbne & apparait a c6té de son nom ainsi que sur sa caméra :

AL &) Albert Lebleu W

wq\

Albert Lebleu

Enfin, pour autoriser la personne a activer son microphone, cliquez sur I'icéne *

Demander le rétablissement du

s0n

AL & Albert Lebleu 9]

Une demande sera envoyée au participant pour qu’il rétablisse le son de son microphone.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

vald
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Soumettre ou répondre a une question

Soumettre une question (invité)

Cliquez sur le bouton ", puis sur Q&R (« Questions & Réponses ») :

[ Q&R i

®
£ Participants () Chat

Saisissez votre question, puis appuyez sur la touche Enter de votre clavier pour la soumettre :

Demander & Tous les coorganisateurs W

Comment allez-vous 7

o
£ Participants (O Chat

La question soumise apparaitra pour I'ensemble des participants :

Moi - 12:30
Q : Comment allez-vous ?

Répondre a une question (organisateur)

Lorsqu’une nouvelle question vous sera posée, vous serez notifié.e par une petite pastille rouge.

Cliquez sur le bouton ", puis sur Q&R (« Questions & Réponses ») pour y répondre :

ool Sondage

@' QR

Saisissez votre réponse, puis cliquez sur le bouton Envoyer pour la rendre disponible a I'ensemble des
participants ou sur Envoyer en privé :

Je vais trés bien.

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Afficher les détails d’'une réunion passée

Pour chaque réunion gue vous avez créée, il est possible d’avoir acces a quelques données statistiques
fournies sous forme de rapports (pour connaitre le nombre d’invités, par exemple).

Pour y accéder, connectez-vous a la plateforme web, cliquez sur votre nom, puis sur Mes Rapports :

B QO cHuvwebex- Home x |4 = @ x

& C B https://chuv.webex.com/webappng/sites/c {ashboard/home Q v

n Page d'accuell Rejoindre ou rechercher une réunion, un enregistrement ous une transcription 10} %

] Réunlons

) Enreglstrements trvime b Wi 's Personal v s

g i (R Room o e e
hitps:/jchuvwebex.com/meel 513 Mes Rapports

W
@
]

all informations pour
i © Plusde moyens pour rejoindire les réunions  venit T
& Telechargements Démarrer une réunion Programmer

{0 Commentaires

Salles personnelles récentes
Réunions 2 venir
nformations
12:05 - 13:05 Ma Réunion 2
. Rounions que Jai organisées
1205 - 13:05 Ma Reunion 1
@

javascriptvoid(0)

Une fois dans « Mes rapports Webex », cliquez sur le lien correspondant a I'information recherchée :

3] ‘ 0 CHUV Webex - Home X O Webex x P
C ] https://chuv.webex.com/mw3300/mywebex/report/myreport.do?siteurl=chuv
Mes rapports Webex

Tous les services

= Rapport sur l'utilisation
Afficher les informations concernant I'utilisation de vos réunions

Webex Meetings:

= Rapport d'enregistrement des réunions
Afficher une liste des invités qui ont téléchargé ou lu 'enregistrement d'une réunion

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Pilotage des téléphones fixes

L'application Webex permet a un utilisateur de piloter son ou ses téléphones.

La fonctionnalité de pilotage permet, depuis I'application Webex, de contréler votre téléphone fixe
et d’effectuer les actions suivantes : composer un numéro, répondre et raccrocher un appel, gérer les
déviations et les contacts.

Une fois celle-ci active, il ne vous sera pas possible de la désactiver ; merci de prendre contact avec
le Service Desk dans ce cas de figure.

Si votre téléphone fixe possede une étiquette « Téléphone sensible », alors cette fonctionnalité
n’est pas disponible.

:D Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
>
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Activation du contréle du téléphone par WEBEX

Vous pouvez activer vous-mémes le pilotage de votre téléphone physique depuis Webex avec la

tache Admintasks

Rendez-vous sur Admin Tasks (https://admintasks.intranet.chuv/)

Allez dans Self Service - Téléphone fixe - Activer le pilotage via Webex

Cliquez sur le bouton Activation

Si I’application est ouverte, fermez puis rouvrez-la pour appliquer la modification
> Depuis Webex, cliquez sur votre photo de profil, puis sur Quitter Webex

PwbNPR

Utilisation de WEBEX

Choix du téléphone
Pour choisir le téléphone a gérer depuis Webeyx, il faut le faire soit depuis « se connecter a un

périphérique » en haut a droite :

Se connecter a un périphérique

Se connecter a un périphérique
|_ 2 MNom de la salle ou du périphérique

Périph érix

-

Tel Controle CA 7975

Q

cJ

Rechercher un périphérique
Rechercher un pé )ar son nom ou

Se connecter en utilisant le code 3 9 caractéres =

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

o~

g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.

3=
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Soit depuis les parametres du compte (ouvrir le menu en cliquant sur votre photo de profil) et
ensuite périphériques :

5 d Configurer un statut » Général

- Audio Mes périphériques C Mes accessoires

O Vidéo e VOou ériphériques
(&) Partage du contenu

Notifications
Périphériques personnels
Apparence
=
essibilité

) IE Tel Controle CA 7975
Confidentialité

Disponibilité
Actif (<) > Extensions

Statut i Service téléphonique

Modifier le profil 0 Messagerie
% 8 Réunions
Parametres
" Appel
Aide
Périphériques

Déconnexion

Quitter Webex Annuler

Choix de la ligne

Une fois le téléphone choisi, la ligne peut étre sélectionnée en bas a gauche :

Sélectionnez une ligne

Paramétres d‘appel {,LIR:J 47015

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Appels

Pour composer un numéro et passer un appel, allez dans I'onglet Appel
I’aide du clavier numérique (1), puis cliquez sur le bouton d’appel (2) :

, composez le numéro a

Configurer un statut Q Rechercher, se rencontrer et appeler & Se connec...iphérique

Appel
Tous ' Manqué(s) 49177 : 0213149177

5 6
KL MNO

£3 Mon ordinateur vV

& O

Audio Vidéo

QS Paramétres d‘appel & Prise d'appels

Le bouton (3) permet d’appeler sa messagerie vocale.

Une fois en ligne avec votre interlocuteur, une nouvelle fenétre s’ouvre, vous proposant les options
téléphoniques usuelles (transférer I'appel, le mettre en attente, ...)

Appel en cours

8 Couper leson ~ Clavier numérique

p Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
g% en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Les déviations

Les déviations peuvent étre effectuées soit vers un numéro de téléphone soit vers la messagerie
vocale. La déviation se fait depuis les paramétres d’appel :

Ouvrir les préférences d'appel

%5 Paramétres d‘appel

Si un nouveau numéro doit étre configuré pour une déviation, cela se fait depuis les parametres
d’appel et « ouvrir les préférences d’appels ». Les configurations globales se font également depuis
ce menu.

Paramétres X

* Général Appels entrants
: Répondre aux appels avec ma vidéo activée
Audio

Vidéo

Partage du contenu
onctionnalités

Notifications

appels multiples
Apparence BEES ples

Utiliser les touches Ctrl+Shift+X pour afficher ou cacher la
Accessibilité fenétre des appels multiples

Confidentialité Renvoi d'appels

D Extensions Ligne 1:47015

Service téléphonique
Messagerie

Réunions

Appel

Périphériques

Ne pas transférer les appels
Voicemail

0795567256

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou
en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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Les contacts

La gestion des contacts se fait depuis 'onglet Contacts :

oC Configurer un statut

v Contacts favoris

[ ] accéde
~ Autres contacts

voris ici et nous les

e ajouté aucun contact & ce gro

Le Service Desk est a votre disposition, par courriel, a 'adresse « service.desk@chuv.ch » ou

en cas d’urgence, par téléphone, au 021 314 61 22.
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