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1 - Installation de l’application 
 
1. Taper dans un moteur de recherche : 
        https://starleaf.com/invite?from=j.naudin@sdis70.fr 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Descendre la barre jusqu’en bas de la page 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Sélectionner la langue désirée 

 

 

 

https://starleaf.com/invite?from=j.naudin@sdis70.fr
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4. Cliquer sur  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Saisir les informations demandées  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. Cliquer sur  

x.xxxx@sdis70.fr 

 

xxxx 

xxxx 

x.xxxx@sdis70.fr 

06 xx xx xx xx 

    

 



6 

 

7. Cliquer sur  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
8. Cliquer sur  
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9. Entrer votre adresse email  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10. Cliquer sur   
 

 
11. Cliquer sur   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x.xxxx@sdis70.fr 
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12. Un code de connexion est transmis sur votre boite email   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
13. Saisir le code de connexion dans l’application   
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14. Vous êtes connecté à l’application StarLeaf avec votre compte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’arrêt de l’ordinateur ne provoque pas la déconnexion du logiciel. 
 

Au redémarrage de celui-ci, l’utilisation de StarLeaf ne nécessite pas la 
saisie d’un nouveau mot de passe. 
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2 - Organiser une réunion immédiate  
    (audio ou visioconférence d’une durée inférieure à 45 minutes et/ou  
     moins de 20 participants) 

 
1. Ouvrir l’application StarLeaf  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Cliquer sur     
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3. Cliquer sur     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Cliquer sur 
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5. Une page de messagerie Outlook avec les informations de 

connexion apparait. 
 

6. Sélectionner les destinataires de la réunion     
 

 
7. Cliquer sur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
8. Les invités reçoivent un email pour rejoindre la réunion avec les 

informations de connexion.  
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3 - Programmer une réunion simple  
        (audio ou visioconférence d’une durée inférieure à 45 minutes et/ou  
        moins de 20 participants) 
 

1. Ouvrir l’application StarLeaf  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Cliquer sur   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Cliquer sur   
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4. Cliquer sur   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Remplir les champs 

 
6. Sélectionner les invités à l’audio ou visioconférence 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Cliquer sur  
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8. La réunion programmée apparait  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. L’organisateur reçoit un courriel de confirmation d’organisation  

de la réunion indiquant les dates, les horaires, les invités et les 
éléments techniques d’accès en audio et en visioconférence. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Les invités reçoivent également un courriel récapitulatif. 
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4 - Organiser une réunion nécessitant une salle 
         (durée supérieure à 45 minutes et/ou plus de 20 participants) 
 
Le CODIS possède une licence permanente permettant, sans opération 
particulière, d’organiser une audio ou visioconférence d’une durée 
supérieure à 45 minutes avec plus de 20 participants. 
 
Pour les autres utilisateurs, il convient de vous rapprocher du secrétariat de 
direction qui assure la gestion de 4 autres licences permettant chacune 
d’accéder à une « salle » d’audio ou de visioconférence. Cette affectation 
de licence ne prend que quelques secondes.  
 
  
1. Contacter le Secrétariat de Direction pour demander une « salle »  

• Stéphanie BOISSON : 03 84 96 76 24 

• Véronique JARDEL  : 03 84 96 76 10 

• Par mail : sdis70@sdis.fr 
 
2. Le Secrétariat de Direction vous attribue une salle pour votre audio ou 

visioconférence  
 
3. Vous envoyez alors les invitations comme pour une programmation 

simple (page 14).  
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5 - Rejoindre une réunion en visioconférence  
 
Depuis l’application StarLeaf 
 
Les réunions programmées apparaissent dans l’onglet « Réunions » 
uniquement 24 heures avant le début de celles-ci. 
 
1. a) Cliquer sur                    pour accéder à la réunion programmée 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. a) Cliquer sur                      
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3. a) Vous êtes connectés avec les participants déjà connectés.                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depuis le mail d’invitation 
 
1. b) Cliquer sur le lien indiqué dans le courriel 
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2. b) Cliquer sur  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. b) Cliquer sur                      
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4. b) Vous êtes connecté avec les participants déjà connectés.                     
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 6 - Rejoindre une réunion en audioconférence 
 
1. Les informations concernant la réunion sont disponibles dans le 

courriel d’invitation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Depuis un téléphone, composer un des deux numéros ci-dessous. 
Attention depuis un poste fixe du SDIS, activer la Fréquence Vocale FV.  

 
3. Laissez-vous guider et saisissez le code de la réunion.  

Le code est unique et correspond à une réunion. 
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7 - Fonctionnalités principales 

Modification et réglages des périphériques 

 
1. Cliquer sur  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Vous pouvez choisir les différents périphériques connectés sur votre 
ordinateur et les sélectionner en cliquant sur les menus déroulants les 
concernant.   
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Partage d’écran ou de document 

 
1. Cliquer sur  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Cliquer sur l’écran ou le document à partager  
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Transmettre des messages ou des documents 

 
Messages : 
 
1. Cliquer sur   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Taper votre message dans la fenêtre   
 
3. Taper sur « entrée » pour envoyer le message.  
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Document : 
 
1. Cliquer sur   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Sélectionner le document à envoyer.   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Cliquer sur    

 
 
 

 
 
 

 
 
 



26 

 

4. Le document en attente de distribution apparait dans la fenêtre   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Cliquer sur         pour envoyer le document au destinataire   
 
6. Le document est distribué au destinataire   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le destinataire peut enregistrer le document sur son ordinateur. 
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Inviter d’autres participants pendant la visioconférence 

 
1. Cliquer sur   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Invitation par appel direct :  
 
2. Cliquer sur   
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3. Saisir les premières lettres du nouveau participant   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
4. Sélectionner l’interlocuteur désiré   
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Invitation par courriel : 
 
1. Cliquer sur         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Une page de messagerie Outlook avec les informations de 

connexion apparait. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Sélectionner les destinataires    supplémentaires de la réunion     
 

 
4. Cliquer sur  
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5. Les invités reçoivent un email pour rejoindre la réunion avec les 
informations de connexion.  
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Identifier les participants connectés à la conférence en audio ou visio 

 
1. Cliquer sur   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. La liste des participants apparait dans le bandeau de gauche 

• Les participants connectés en visio sont identifiés car ils ont 
leurs initiales        ou leur caméra sur la fenêtre. 

 

• Les participants connectés en audio sont identifiés par un 
téléphone        sur la fenêtre. 

 
 
 

 
 
 


