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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая Инструкция по выполнению работ при использовании сервиса ВКС 

АО «СГ-транс» Cisco WebEx (далее — Webex) устанавливает общие правила, 

последовательность выполнения и содержание процедур по контролю выполнения 

работ с ВКС в Обществе. 

1.2. Целью настоящей Инструкции является: 

– определение участников процесса; 

– обеспечение согласованных действий сотрудников Общества при проведении 

работ; 

– эффективное использование ресурсов Общества. 

1.3. Требования настоящей Инструкции являются обязательными для всех 

сотрудников Общества, принимающих участие в процессах. 

 

2. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

В настоящей Инструкции используются следующие термины и определения: 

 ИТ – Департамент информационных технологий. 

 БР – Департамент корпоративной безопасности. 

 ВКС – информационный сервис каталога услуг ДИТ АО «СГ-транс» 

позволяющий получить доступ к системе проведения видеоконференцсвязи, в том 

числе для клиентов, находящихся вне периметра Общества. 

 

3. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОСТУПА 

3.1. Доступ к сервису ВКС предоставляется всем сотрудникам Общества, к 

сервису организации ВКС предоставляется на основании согласованной в 

установленном порядке заявки на предоставление доступа. Форма заявки 

размещена на корпоративном портале Общества в разделе «Документы» - 

«Заявки». Заявка может быть оформлена также в электронном виде, в 

информационной системе 1С:Документооборот. 

3.2. При предоставлении доступа пользователю к сервису организации ВКС 

предоставляется доступ к ресурсам, пользователь получает уведомление со 

ссылкой на подтверждение регистрации с использованием корпоративного адреса 

электронной почты и самостоятельно устанавливает пароль, отвечающий 

действующим требованиям информационной безопасности. 
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4. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ ДОСТУПА 

4.1. Для доступа к сервису ВКС необходимо стационарное или мобильное 

устройство (ПК, планшет, мобильный телефон) оборудованное вебкамерой, 

микрофоном и динамиком, а также постоянным надежным подключением к сети 

интернет. 

4.2. Пошаговая процедура подключения к конференции с оборудования Общества 

описана в Приложении 1. 

4.3. Пошаговая процедура подключения к конференции с мобильного устройства 

пользователя описана в Приложении 2. 

4.4. Пошаговая процедура регистрации и использования сервиса организации ВКС 

описана в Приложении 3. 

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА И ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ 

5.1. Настоящая Инструкция подлежит пересмотру по мере необходимости. 

5.2. Инициатором изменений настоящей Инструкции могут быть руководство 

Общества и Департамент ИТ. 

5.3. Изменения в настоящую Инструкцию вносятся путём издания новой версии 

(редакции) в установленном в Обществе порядке. 

5.4. Ответственность за своевременный пересмотр и учёт изменений настоящей 

Инструкции несёт начальник Департамента информационных технологий. 

 

6. НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

При организации работ по Инструкции Департамент ИТ руководствуется 

следующими материалами: 

1. ГОСТ Р ИСО МЭК 12207 «Процессы жизненного цикла программных средств» 

(дата ввода в действие 23.12.1999 г.). 

2. ГОСТ Р ИСО/МЭК 15288-2005 «Системная инженерия. Процессы жизненного 

цикла систем» (дата ввода в действие 29.12.2005 г.). 
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Приложение 1 

ПОДКЛЮЧЕНИЕ К КОНФЕРЕНЦИИ С ОБОРУДОВАНИЯ ОБЩЕСТВА 

Для подключения к ВКС, выполните следующие действия: 

Откройте электронное приглашение и нажмите «Присоединиться к совещанию». 

 

Если вы впервые присоединяетесь к совещанию Webex, будет предложено 
скачать приложение. Откажитесь от скачивания, выберите опцию 
«Присоединиться с помощью браузера». 

1. Введите свои имя в формате Имя Фамилия (например - Иван Иванов) и адрес 
корпоративной электронной почты и щелкните Далее. 

2. При получении соответствующего запроса введите пароль совещания, 
указанный в электронном приглашении, а затем щелкните Далее. 

3. Выберите способ прослушивания: 

 Использовать компьютер для аудио (по умолчанию). Используйте компьютер 
с гарнитурой или динамиками. 

 Звонок на номер системы. Если вы предпочитаете использовать телефон 
для аудио, наберите номер телефона системы после начала совещания. 
Список международных номеров телефона системы доступен в 
приглашении на совещание. Выберите этот параметр при медленном 
подключении к Интернету. 

 Не подключаться к аудио. Используйте этот параметр при необходимости 
присоединиться к совещанию и предоставить совместный доступ к контенту 
без необходимости использовать аудио. Например, если вы находитесь в 
одной комнате с командой или если другой пользователь уже подключился к 
совещанию с помощью видеоустройства. 

 



 
 Страница 6 из 18 

 

 Департамент информационных технологий Версия 0.1 

Инструкция использованию сервиса ВКС Cisco WebEx (инструкция пользователя) 

 

По умолчанию микрофон и камера выключены. Кнопки видео и микрофона 
окрашены красным цветом. 

Чтобы присоединиться с видео, нажмите «Запустить видео» 

Чтобы присоединиться с включенным микрофоном, нажмите  

«Включить микрофон» 

Нажмите «Присоединиться к совещанию». 

Для окончания ВКС нажмите кнопку «Завершить конференцию»       , подтвердите 

окончание конференции нажав кнопку «Покинуть конференцию» 
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 Приложение 2 

 

ПОДКЛЮЧЕНИЕ К КОНФЕРЕНЦИИ С МОБИЛЬНОГО УСТРОЙСТВА 

 
Установка мобильного клиента Cisco WebEx 
 

Для установки приложение для iPhone (iPad) выполните указанные ниже действия: 

 Вариант №1. Отсканируйте этот код с использованием камеры устройства, 
при этом будет предложено перейти в приложение AppStore: 

 

 

 Вариант №2. Найдите приложение Cisco Webex Meetings в App Store. 
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Для установки приложение для Android выполните указанные ниже действия: 

 Найдите приложение Cisco Webex Meetings в Google Play 

 

  

 Откройте приложение Cisco Webex Meetings, ознакомьтесь с Условиями 
предоставления услуги, примите условия и положения, чтобы использовать 
приложение. 
 

Подключение к конференции с использованием мобильного клиента 

Для проверки правильности функционирования приложения Cisco Webex с 
мобильного устройства, воспользуйтесь тестовым звонком: 
https://help.webex.com/ru-ru/nti2f6w/Webex-Meetings-Join-a-Test-Meeting 

 
При наличии ссылки на совещание, перейдите по ссылке отправленной 
организатором конференции, при этом откроется приложение с предложением 
присоединиться к конференции. 
Номер конференции и ваш пароль для присоединения уже содержится в ссылке. 
Если у вас нет ссылки, но есть полученный от организатора номер совещания и 
пароль, введите номер совещания и пароль, далее введите свое имя в формате 
Имя Фамилия (например - Иван Иванов) и адрес корпоративной электронной 
почты, а затем нажмите кнопку «Присоединиться». 

https://help.webex.com/ru-ru/nti2f6w/Webex-Meetings-Join-a-Test-Meeting
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Если необходимо присоединиться к совещанию с выключенным микрофоном, 

щелкните «Выключить микрофон»  

Параметр  будет доступен, если микрофон выключен.  

Щелкните «Включить микрофон»  чтобы другие участники смогли вас слышать. 
Чтобы присоединиться к совещанию с отключенным видео, щелкните «Остановить 

мое видео»  

Параметр  будет доступен, если видео выключено. Щелкните «Запустить мое 

видео»  для трансляции собственного видео 
  

Выход из совещания или завершение совещания 
Если вы не являетесь организатором совещания, нажмите кнопку «Завершить 

совещание» , а затем «Покинуть совещание». Организатор совещания может 
окончательно завершить совещание, коснувшись кнопки «Завершить 

совещание»  и затем подтвердить завершение ВКС. 
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Приложение 3 

 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РЕГИСТРАЦИИ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СЕРВИСА 

ОРГАНИЗАЦИИ ВКС 

 

1. РЕГИСТРАЦИЯ 

Для использования в работе сервиса Cisco Webex в качестве организатора ВКС 

необходимо оформить заявку о подключении к сервису Cisco Webex в системе 

электронного документооборота или на бумажном носителе. На основании 

согласованной БР заявки сотрудники ИТ проводят регистрацию в системе Cisco 

Webex. 

Пользователь получает по электронной почте «приглашение» для дальнейшей 

самостоятельной регистрации в системе Cisco Webex. В ходе регистрации 

необходимо будет создать пароль и заполнить профиль организатора ВКС. 
 

2. ВХОД В СИСТЕМУ 

Для входа в систему организатора ВКС Cisco Webex необходимо: 

• пройти по ссылке https://sgtrans.webex.com 

• нажать «Войти» 

• ввести имя пользователя и пароль. В качестве имени пользователя следует 

использовать адрес электронной почты и пароль, который был создан на этапе 

регистрации в системе Cisco Webex. 

После входа в систему Cisco Webex организатор ВКС попадает в «Персональную 

комнату». 
 

3. ПЛАНИРОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ ВКС 

Для планирования проведения ВКС в персональной комнате нажмите кнопку 

«Запланировать»:  

 
 

Или воспользуйтесь кнопкой «Запланировать» на закладке «Совещания»: 
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В открывшемся окне укажите тему совещания, дату, время начала и 

предполагаемую продолжительность совещания, а также добавьте адреса 

электронной почты участников совещания. По указанным адресам будут направлены 

ссылки на участие в ВКС. 

 

Нажать кнопку «Начать». 

При нажатии на кнопку «Начать» в календарь MS Outlook будет добавлено задача 

по проведению ВКС. 

При получении уведомления о начале совещания нажмите кнопку «Начать 

совещание» 
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В открывшемся окне подтвердите начало ВКС 
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Ожидайте подключения участников ВКС. 

Функции организатора: 

 Начало и завершение совещаний. 

 Начало и остановка записи с помощью кнопки «Рекордер». 

Используйте меню "Участники" для передачи роли организатора или докладчика, 

включения и выключения микрофонов посетителей или выведения пользователей. 

Во время совещания можно выключить микрофон любого присоединяющегося к 

совещанию участника, чтобы убрать отвлекающий шум. Участники могут включать и 

выключать свой микрофон самостоятельно во время совещания. 

Перейдите к меню «Дополнительные параметры»  и выберите «Настройки 

участников». Для выключения и включения микрофона присоединяющихся 

участников выберите «Выключить» микрофон при входе. Если установлен флажок 

рядом с пунктом «Выключить» микрофон при входе, у присоединяющихся 

участников будут выключены микрофоны. 

Во время совещания можно выключать звуковые и тональные сигналы, 

воспроизводимые, когда участники присоединяются к совещанию или покидают его. 

Перейдите к меню «Дополнительные параметры»  и выберите «Параметры 

участников». Для включения или выключения звуковых и тональных сигналов 

выберите «Сигнал входа и выхода». Если флажок рядом с пунктом «Сигнал входа и 

выхода» не установлен, значит, тональные сигналы выключены. 

 

Выбор компоновки представления ВКС 

Если на ВКС присутствует более двух участников, можно переключаться между 

тремя различными режимами просмотра видео. 

 Просмотр активного выступающего 

 Просмотр активного выступающего и эскизов 

 Представление в виде сетки 

 

Ниже приведены преимущества использования каждой компоновки видео. В 

любой момент можно изменить вариант компоновки в зависимости от количества 

активных выступающих и общего количества участников ВКС. 

В плавающем просмотре можно просматривать видео другого выступающего в  

полноэкранном режиме. Выберите в правой верхней части экрана 

 

Плавающий режим просмотра дает возможность управлять расположением 

других панелей (например, "Участники" или "Чат") по отношению к панели видео. 

Можно даже изменить их размер или переместить на другой монитор. 
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Просмотр активного выступающего 

При просмотре в представлении активного выступающего каждый, кто говорит, 

отображается в режиме полноэкранного просмотра. Этот вариант компоновки видео 

удобен для личных бесед или при общении с несколькими участниками. Просмотр 

активного выступающего является режимом при использовании только видео на 

совещаниях с двумя участниками. 

 

Просмотр активного выступающего и эскизов 

При просмотре активного выступающего и эскизов каждый, кто говорит, будет 

отображаться в основном окне видео, при этом можно просматривать до пяти 

эскизов видео других участников. Этот вариант компоновки видео удобен, если 

важно сфокусировать внимание на активном выступающем при необходимости 

отображения видео других участников. Режим просмотра активного выступающего и 

эскизов является режимом по умолчанию при использовании только видео. 

Сортировку эскизов видео можно настроить в соответствии с такими 

параметрами, как роль на совещании (организатор или докладчик), последние 

выступающие, транслирующие видео участники, а также в алфавитном порядке. 

Сначала отображаются последние выступающие участники, а затем участники, 
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транслирующие видео. Также можно закрепить представление на первых шести 

эскизах видео. 

Отображение определенных участников на эскизах видео можно настроить с  

помощью пиктограмм «Следующие видео»             и «Предыдущие видео» 

 

 
 

Представление в виде сетки 

Представление в виде сетки позволяет видеть до 25 участников одновременно. 

Этот режим компоновки видео удобен при необходимости рассредоточить внимание 

между несколькими выступающими или при работе с большими группами 

участников. 

Сортировку эскизов видео можно настроить в соответствии с такими 

параметрами, как роль на совещании (организатор или докладчик), последние 

выступающие, транслирующие видео участники, а также в алфавитном порядке. 

Сначала отображаются последние выступающие участники, а затем участники, 

транслирующие видео. Также можно закрепить представление на первых шести 

эскизах видео. 

При наличии более 25 участников можно настроить отображение участников с  

помощью пиктограмм «Следующие видео»             и «Предыдущие видео» 

https://collaborationhelp.cisco.com/article/la12o0
https://collaborationhelp.cisco.com/article/la12o0
https://collaborationhelp.cisco.com/article/la12o0
https://collaborationhelp.cisco.com/article/la12o0
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Во время проведения ВКС возможно неограниченное количество раз изменять 

представление ВКС. 

 

Демонстрация материалов на совещании. 

При проведении ВКС имеется возможность предоставления другим 

пользователям совместного доступа ко всему экрану или выбор файлов и 

приложений, к которым необходимо предоставить совместный доступ, сохранив 

конфиденциальность остальных данных. 

Совместный доступ к контенту могут предоставлять все участники совещания и 

докладчики в совещании. 

При предоставлении совместного доступа к экрану все пользователи видят то, что 

отображается на вашем экране. Если открыт документ Word либо слайд PowerPoint, 

или даже окно веб-сайта или чата, оно будет отображаться всем пользователям. 

 

Внимание! Перед совещанием отключите звук уведомлений и закройте 

конфиденциальные документы! 

 

Выберите «Совместный доступ» и «Экран» 
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Совместный доступ только к определенному приложению 

Если вы предоставляете совместный доступ к определенному приложению, 

другие пользователи не смогут видеть ничего, кроме совместно используемого 

приложения. Например, если у вас открыты браузер и PowerPoint, то при 

предоставлении совместного доступа к PowerPoint другие пользователи не увидят 

открытые вкладки браузера. Однако, если открыто несколько презентаций 

PowerPoint, можно переключаться между ними, и при этом к ним будет предоставлен 

совместный доступ. Также можно редактировать слайды во время предоставления к 

ним совместного доступа. 

Если случайно переключиться на приложение, к которому не предоставлен 

совместный доступ, пользователям будет отображаться серый экран. 

Чтобы предоставить совместный доступ к открытому приложению, 

выберите Совместный доступ , а затем приложение из списка открытых 

приложений. 

Чтобы предоставить совместный доступ к приложению, которое не открыто, 

выберите Совместный доступ  и Другие приложения, затем щелкните 

 рядом с приложением, к которому необходимо предоставить совместный доступ. 

 

Совместный доступ к видео 

Совместный доступ к видео немного отличается от предоставления совместного 

доступа к другому типу контента. Поэтому в Webex Meetings предусмотрен режим 

совместного доступа, оптимизированный для видео. 

Оптимизация для движения и видео в настоящее время недоступна в Webex 

Events. Чтобы предоставить совместный доступ к своему видео в Webex Events, 

щелкните Совместный доступ и Совместный доступ к файлу. 

https://help.webex.com/517f0j/Share-Motion-and-Video-Content-in-Cisco-Webex-Meetings
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Перейдите к меню Совместный доступ , в раскрывающемся меню 

выберите Оптимизировать для движения и видео, а затем выберите контент, к 

которому необходимо предоставить совместный доступ. 

 
 

Совместный доступ к файлу 

Функция совместного доступа к файлам позволяет предоставить совместный 

доступ к одному файлу. Это может быть любой файл, документ или видеофайл, 

сохраненный на вашем компьютере. 

Если файл уже открыт, предоставьте совместный доступ к экрану или 

приложению. Совместный доступ к файлам может не работать при попытке 

предоставления совместного доступа к презентации PowerPoint, в которой 

присутствует встроенное видео. 

Чтобы предоставить совместный доступ к файлу, выберите «Совместный доступ» 

и «Предоставить совместный доступ» к файлу. 

 

Предоставление совместный доступа к виртуальной доске. 

Создайте виртуальную доску, чтобы наглядно поделиться своими идеями. 

Виртуальные доски, к которым был предоставлен совместный доступ во время 

совещания, не сохраняются автоматически. Не забудьте сохранить необходимую 

виртуальную доску. 

При необходимости предоставить совместный доступ к пустой рабочей области, в 

которой можно взаимодействовать с другими участниками совещания с 

использованием текста и графических инструментов, выберите Совместный 

доступ  и Новая виртуальная доска. 

 

Для окончания ВКС нажмите кнопку Окончания конференции    подтвердите 

окончание конференции. 

https://help.webex.com/nytdb92/Use-the-Whiteboard-in-Cisco-Webex-Meetings

