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WEBEX - Réserver un créneau / inviter les 

participants 
 

1. Depuis la rubrique EN UN CLIC de Spidi, cliquez sur l’icône Visio 

 

2. Un nouvel onglet s’ouvre dans votre navigateur et vous devez vous authentifier avec votre 

compte d’ouverture de session. 
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3. Cliquez sur l’icône Réserver 

 

4. Sélectionnez dans le menu déroulant la salle Webex qui correspond à votre service : 

 

5. Indiquez éventuellement le nombre de participants et sélectionnez la date de début. Cliquez 

sur Lancer la recherche afin de trouver un créneau disponible : 
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6. Cochez la ou les cases correspondantes au créneau souhaité : 

 

7. Validez en cliquant sur Réserver : 

 

8. Indiquez l’objet de la réunion + un organisateur qui recevra par mail les informations liées à 

la visioconférence et qui pourra démarrer la réunion : 

 

9. Validez définitivement en cliquant sur Validation définitive : 
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10. L’écran de recherche de disponibilité s’affiche à nouveau et le créneau sélectionné apparaît 

désormais comme indisponible : 

 

11. L’organisateur reçoit 2 messages dans sa messagerie : 

 

 Le 1er intitulé « Invitation Visio Webex » est une invitation qu’il peut accepter et qui apparaît 

dans son calendrier Groupwise. Elle contient le lien de connexion à la visioconférence. 

 

C’est cette invitation qu’il doit transférer aux participants en cliquant sur Inviter  
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Il suffit d’indiquer les adresses mails internes ou externes des invités : 

 

Les destinataires recevront à leur tour l’invitation qu’ils pourront accepter ou refuser. 

 

 

 

 Le 2ème mail intitulé « Infos organisateur réunion » est destiné à l’organisateur. Il contient le 

lien permettant de démarrer la réunion 15 minutes avant l’heure de début saisie. 
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Au moment de démarrer la réunion, si le mail n’est pas accessible, l’organisateur peut démarrer la 

réunion en se connectant à l’application de réservation et en cliquant sur Vos réservations en cours : 

 

Il retrouvera la ou les réservations et l’icône de démarrage de la réunion : 

 

 

ATTENTION : pour qu’une réunion puisse démarrer, il faut que l’organisateur ait préalablement 

cliqué sur : 
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WEBEX - Démarrer / redémarrer / mettre fin à une 

réunion / changer de rôle  
 

1. Accéder à l’application « Réservation Visio » en cliquant sur le lien contenu dans le mail 

envoyé à l’organisateur de la réunion intitulé « Infos organisateur réunion » permettant de 

démarrer la réunion 15 minutes avant l’heure de début 

Ou 

Depuis la rubrique EN UN CLIC de Spidi, cliquez sur l’icône Visio pour accéder à l’application 

« Réservation Visio »  

 

 

 

 

 

Retrouver ici la ou les réservations et l’icône de démarrage de la réunion :  
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ATTENTION : pour qu’une réunion puisse démarrer, il faut que l’organisateur ait préalablement 

cliqué sur : 

 

 

2. Une page du navigateur s’ouvre et le client Webex démarre 
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3. Vous devez cliquer sur le bouton vert Démarrer la réunion. N’oubliez pas d’activer 

préalablement le son et la vidéo. 

 

Les participants peuvent alors rejoindre la réunion. 

4. L’organisateur peut désigner en cours de réunion un autre organisateur. Ainsi il pourra 

quitter la réunion sans y mettre fin. 

Il doit cliquer-droit sur le membre sélectionné dans la liste des participants puis sélectionner 

Changer le rôle et Donner le rôle d’organisateur 

 

 
 

5. L’organisateur ou le coorganisateur peuvent mettre fin à la réunion en cliquant sur le bouton 

rouge Mettre fin à la réunion : 

 
 

Une confirmation apparaît : 
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La réunion est terminée et  n’est plus accessible. 

 

6. Vous devez vous déconnecter depuis la page web Webex afin que votre client Webex ne 

conserve pas les identifiants de la salle que vous venez d’utiliser en tant qu’organisateur : 

 

 
 

 

 

 

L’organisateur peut redémarrer la réunion en se connectant à l’application de réservation et en 

cliquant sur Vos réservations en cours comme mentionné plus haut : 

 
Puis sur Démarrer la réunion : 
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WEBEX - Rejoindre / quitter une réunion / partager 

du contenu 
 

1. En cliquant sur le lien contenu dans l’invitation envoyée par l’organisateur de la réunion 

 

2. Une page du navigateur s’ouvre et le client Cisco Webex démarre 
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3. Si ce n’est pas déjà fait vous devez cliquer en haut à droite de la fenêtre du client lourd pour 

vous connecter en tant qu’invité avec votre Prénom / NOM et cliquez sur Rejoindre en tant 

qu’invité. 

 

 

 

4. Vous devez cliquer sur le bouton vert Rejoindre la réunion. N’oubliez pas d’activer 

préalablement le son et la vidéo. 
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5. Vous pouvez à tout moment quitter la réunion en cliquant sur le bouton rouge Quitter la 

réunion : 

 
 

 

Si vous voulez à nouveau rejoindre la réunion, utilisez le lien contenu dans le mail 

d’invitation. 
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6. Vous pouvez partager du contenu en cliquant sur le bouton Partager en bas d’écran 

 

Vous devez sélectionner soit un écran soit un fichier soit le tableau blanc 

 

Une fois le partage activé, un message de couleur orange s’affiche en haut de la fenêtre du logiciel 

partagé : 

 

Il suffit de passer la souris sur ce message pour accéder aux paramètres du partage : 

 

Vous pouvez mettre fin au partage et sélectionnez éventuellement un autre contenu à partager. 

Pour qu’un autre participant puisse partager un contenu, il faut préalablement que vous arrêtiez 

votre partage. 
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JITSI  - Réserver un créneau / inviter les 

participants 
 

1. Depuis la rubrique EN UN CLIC de Spidi, cliquez sur l’icône Visio 

 

2. Un nouvel onglet s’ouvre dans votre navigateur et vous devez vous authentifier avec votre 

compte d’ouverture de session. 
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3. Cliquez sur l’icône Réserver 

 

4. Sélectionnez dans le menu déroulant la salle Jitsi qui correspond à votre service : 

 

5. Indiquez éventuellement le nombre de participants et sélectionnez la date de début. Cliquez 

sur Lancer la recherche afin de trouver un créneau disponible : 

 

6. Cochez la ou les cases correspondantes au créneau souhaité : 

 

7. Validez en cliquant sur Réserver : 
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8. Indiquez l’objet de la réunion 

 

 

 

9. Validez définitivement en cliquant sur Validation définitive : 

 

10. Un message de confirmation s’affiche en haut de page 
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11. L’organisateur reçoit 1 message dans sa messagerie contenant le lien pour se connecter : 

 

 

Vous devez/pouvez transférer ce mail aux invités 

 

Au moment de démarrer la réunion, si le mail n’est pas accessible, l’organisateur peut démarrer la 

réunion en se connectant à l’application de réservation et en cliquant sur Vos réservations en cours : 

 

Il retrouvera la ou les réservations et l’icône de démarrage de la réunion : 
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JITSI - Rejoindre / quitter une réunion / partager du 

contenu 
 

 

 

 

ATTENTION : Jitsi est uniquement accessible depuis un site du Département ou via VPN. Il n’est pas 

accessible aux utilisateurs externes. 
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1. En cliquant sur le lien contenu dans l’invitation envoyée par l’organisateur de la réunion 

 

2. Une page du navigateur s’ouvre et le client web Jitsi s’affiche directement sans avoir besoin 

d’installer un logiciel : 

 

 

Par défaut, votre micro est actif. En revanche il faut cliquer une fois sur l’icône caméra pour 

l’activer. 

Le partage de document est possible via l’icône en bas de votre écran. 

 

3. Vous pouvez à tout moment quitter la réunion en cliquant sur le bouton rouge Quitter sans 

risque de fermer la réunion pour les autres participants : 

 

 
 

Si vous voulez à nouveau rejoindre la réunion, utilisez le lien contenu dans le mail 

d’invitation. 

 


