
Mode opératoire de réservation

Services de visioconférence et audioconf
SIT’N START
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Vocabulaire

� Le vocabulaire :
� Participant : salles de visioconférence d’un 

conventionné au services de visioconférence 
Mégalis ou site externe se connectant à une 
visioconférence Mégalis

� Kit visio : Équipements présents dans les salles 
visio (codec + Écran + caméra + micro)

� Equipement mobile : Equipement type PC, Mac, 
tablette ou smartphone, équipés d’une caméra, 
d’un micro et d’un haut-parleur

� Session Visio : salle de réunion virtuelle sur 
laquelle les équipements visio se connectent



Vocabulaire

� Le vocabulaire :

� Visio Point à Point : Visio entre 2 équipements

� Visio Multi-Points : Visio entre au minimum 3 

équipements

� Connexion IP : Connexion d’un équipement 

utilisant une technologie de connexion XDSL (ADSL 

ou SDSL ou fibre)

� Connexion RNIS : Connexion d’un équipement 

utilisant une technologie de connexion RNIS/ISDN
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Acteurs

� Les acteurs :
� Organisateur de session: personne qui organise la 

session visio

� Responsable de réservation : Groupe de personnes en 
charge de formaliser les demandes de réservation des 
salles de visio via un portail web de réservation

� VNOC : Service RETIS en charge de valider les 
réservations des salles de visio virtuelles, mettre à 
disposition les salles de visio virtuelles dès le début des 
sessions, connecter les participants (si les informations 
de connexion sont saisies dans la réservation) et 
assister les utilisateurs pendant les sessions
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Responsable de réservation

� Les rôles des responsables de réservation : 

� Centraliser les demandes de réservation des 

organisateurs de sessions

� Emettre une demande de réservation au VNOC via le 

portail web de réservations

� Modifier ou supprimer les réservations

Ce rôle peut être assuré directement par les 
Organisateurs de session (en fonction de 

l’organisation du conventionné)
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Le VNOC

� Les rôles du VNOC Rétis :

� Valider les demandes ou modifications de réservation 

sur le portail web de réservation

� Connecter les participants dans les 15 minutes avant le 

début de la session (à la condition que les modalités de 

connexion soient saisies dans la réservation)

� Assister les utilisateurs si besoin pendant les sessions

� Administrer l'extranet

Le VNOC c’est votre conciergerie Visio (Vidéo 
Network Operating Center)
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Description des services

� Horaires d'ouverture du service :

� 8h30 – 18h

� Connexion des participants(Sauf RNIS et nomades => Connexion à 

l’initiative de l’utilisateur)

� Assistance utilisateurs pendant chaque session (par téléphone)

� Délai de prévenance de 1 jour avant chaque réservation

� Délai de reconfiguration des sessions de 15min avant et après 

chaque session

� Assistance « best effort » sur les équipements en dehors du 

périmètre des conventionnés Mégalis
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Processus de réservation

Création/Modification

d'une réservation

Envoi d'un mail 

au VNOC

Vérification de 

la réservation

VNOC appelle

le créateur de 

la demande 

Validation de la 

réservation

OKNOK

1
h

 m
a
x

CONVENTIONNE 
MEGALIS

VNOC

PORTAIL WEB



Processus de réservation

Envoi d’un mail de validation à :

- Organisateur de la session

- Responsable de la

réservation

- Participants (renseignés dans

la réservation)

Modification de la 

réservation 

au cas par cas

Visualisation de la 

réservation validée 

sur extranet

Validation de la 

Session avec le 

demandeur
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portail web de réservation

� Généralités

� Accueil

� Menus

� Créer une réservation

� Modifier une réservation

� Supprimer une réservation

� Gérer les équipements complémentaires

� Visualiser les rapports



Portail : Généralités

� Adresse : 

Fournie dans la fiche contact

� Un Compte générique par conventionné Mégalis

� Coordonnées VNOC :

� Tel : 02.99.06.34.64

� Mail : vnoc@retis.fr



Portail : Login

Choix de la langue

Tel VNOCSaisie login / mdp
(Fournis par le VNOC)



Portail : Accueil

Menu de navigation Boutons de navigation Déconnexion



Portail : Menus

Créer une 
nouvelle 

réservation

Modifier ou 
supprimer des 
réservations

Consulter les 
rapports 
d'usages

Supprimer les 
équipements 

supplémentaires



Portail : Créer une réservation

Cliquer sur "Effectuer une réservation"



Portail : Créer une réservation

Sélection des 
équipements 
participants 

(invités)

Planification

Titre de la 
session

Coordonnées
Organisateur de 

conférence

Sélection vos 
salles visio

Cas réservation VISIO



Portail : Créer une réservation

Sélection les 
participants 

(invités)

Planification

Titre de la 
session

Coordonnées
Organisateur de 

conférence

Sélection une 
audioconf
disponible

Cas réservation AUDIOCONF



Portail : Créer une réservation

Cliquer sur « Ajouter 
équipement »

� Ajouter un équipement participant (invité) :

Saisir le nom (si 
existant  la 

sélection est 
possible en 

saisissant une 
partie du nom)

Sélectionner le type 
d’équipement utilisé :

- Visio IP
- Visio RNIS
- Nomade

1

2

3



Portail : Créer une réservation

Saisir le mail de 
votre contact

Saisir le 
téléphone de 
votre contact

Cocher la case 
enregistrement si vous 
souhaitez enregistrer 
votre contact dans la 

base

4

5

6



Portail : Créer une réservation

Cliquer sur 
« Ajouter 

équipement »

Puis saisir les 
champs comme 

indiqué 
précédemment

• Ajout d’un nouvel équipement participant

1

2



Portail : Créer une réservation

Cliquer sur l’icone de 
l’équipement concerné

• Supprimer un équipement complémentaire de la 
réservation :



Portail : Créer une réservation

• Demande de connexion d’un équipement par le VNOC au début de la 
session (dans les 15 minutes avant le début de la session) :

Accueil non disponible pour les Nomades 
et les équipements visio RNIS

Saisir l’adresse IP de 
l’équipement

1

2

Ajouter un 
équipement 

participant « IP »

Sélectionner « Oui » 
dans le champ 

« Accueil »
3



Portail : Créer une réservation

� Planification (1 session)

Date de la session

Heure de début 
Heure de fin



Portail : Créer une réservation

� Planification (sessions avec périodicité)

� Quotidienne :

� Hebdomadaire :

� Mensuelle :

� Annuelle :



Portail : Créer une réservation

� Validation de la réservation :

Un Id de réservation 

unique est créé : ex 

: 00123



Portail : Créer une réservation

� Cas de réservation impossible pour le client :

� Doublon d’équipement complémentaire 

sélectionnées

� Un champ est resté vide

Si Problème persiste = contactez le 

VNOC



Portail : Modifier une réservation

Cliquer sur "Gérer les réservations"



Portail : Modifier une réservation

Valider la modification 
cliquant sur 

« Enregistrer »

1

2

3 Modifier la réservation

Afficher la liste des 
réservations en cliquant 

sur « Toutes les 
réservations »

4

Sélectionner la 
réservation à modifier en 
cliquant sur l’Identifiant 

de la réservation



Portail : Supprimer une réservation

Cliquer sur "Gérer les réservations"



Portail : Supprimer une réservation

Supprimer la 
réservation en 

cliquant sur 
« Supprimer »

1

2

3

Afficher la liste des 
réservations en cliquant 

sur « Toutes les 
réservations »

Afficher la réservation à 
supprimer en cliquant sur 

l’Identifiant de la 
réservation

4 Confirmer la 
suppression



Portail : Supprimer de la base un 
équipement participant

Cliquer sur "Gérer les équipements complémentaires"



Portail : Supprimer de la base un 
équipement participant

Liste des 
équipements 

existants

Suppression d'un 
équipement 

existante en cliquant 
sur l’icone 

« Poubelle » de 
l’équipement 

concerné

Liste et 
suppression



Cliquer sur « Effectuer une réservation "

Portail : Modifier un équipement existant

La modification d’un équipement existant se fait en modifiant l’équipement dans une nouvelle 
réservation



Afficher l’équipement 
à modifier en 

saisissant une partie 
de son nom et en 

cliquant dessus une 
fois affiché

Laisser la coche 
enregistrement 

cochée

1

2

3

Réaliser la 
modification sur 

l’équipement 
directement dans la 

réservation

Créer une nouvelle réservation ou modifier une 
réservation existante avec l’équipement concerné 

4

Enregistrer votre 
réservation5

La modification sur l’équipement 
complémentaire sera enregistrée en 

base

Portail : Modifier un équipement existant



Portail : Visualiser des rapports

Cliquer sur "Consulter les rapports"



Portail : Visualiser des rapports

Navigation standard 
(dossiers/fichiers)



Portail : Envoie des mails de confirmation

� Créateur de la demande de réservation

� Organisateur de la session

� Contacts des équipements participant sélectionnés dans la 

réservation

� VNOC Rétis



Questions ?

Si vous avez des questions 
merci de contacter votre 

VNOC :
- Mail : vnoc@retis.fr
- Tel : 02.99.06.34.64


