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1. Paramétrer l’enregistrement
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1.

L’enregistrement est disponible

uniquement pour les salles de réunions.

Une réunion immédiate ne peut pas

être enregistrée.

L’option d’enregistrement n’est

pas disponible pour les

instances des classes virtuelles

académiques.

Paramétrer l’enregistrement

Enregistrer une réunion

Cliquez sur le bouton 
« modifier » pour 

accéder aux 
paramètres de la salle 

de réunion



Enregistrer une réunion

Cliquez sur 
« Enregistrement » pour 

afficher les options 
d’enregistrement

L’enregistrement manuel vous 
permet le démarrage et l’arrêt de 

l’enregistrement par le(s) 
modérateur(s) selon vos besoins



Enregistrer une réunion

L’enregistrement automatique démarre et 
s’arrête automatiquement.

Vous ne pouvez interrompre
l’enregistrement qu’une fois la réunion 

lancée.

Cochez les deux options pour démarrer 
l’enregistrement automatiquement et 

avoir ensuite la possibilité de le mettre en 
pause ou l’arrêter selon vos besoins. 



2. Démarrer/arrêter l’enregistrement
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2.

L’option « enregistrement manuel » 

permet au modérateur(s) de démarrer, 

arrêter et mettre en pause 

l’enregistrement pendant la réunion.

Démarrer / arrêter l’enregistrement

Enregistrer une réunion

Cliquez sur 
« Commencer 

l’enregistrement »



Enregistrer une réunion

Cliquez sur 
« Oui »

L’enregistrement 
est en cours



Lorsque l’enregistrement de la réunion est lancé, les

participants voient s’afficher ce message dans leur écran.

Ils peuvent rester dans la réunion ou la quitter s’ils ne sont

pas d’accord avec l’enregistrement.

Ce message s’affiche également lorsqu’un participant

rejoint une réunion dont l’enregistrement est déjà

commencé.
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Cliquez sur ce même 
bouton pour mettre 

l’enregistrement en pause

Quand la réunion est 
terminée, Cliquez sur 

« Mettre fin à la réunion »



3. Visionner et diffuser l’enregistrement
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3.

L’encodage de la vidéo prend autant

de temps que la web-conférence. Une

fois terminé, la vidéo peut être

visionnée et son lien partagé.

Visionner et diffuser l’enregistrement

Enregistrer une réunion

Cliquez sur ce 
bouton pour voir 
l’enregistrement
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Cliquez ici pour 
changer le nom de 
l’enregistrement

Donnez un nouveau 
nom, puis cliquez 
sur « Renommer »
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Cliquez ici pour 
visionner 

l’enregistrement

Cliquez ici pour 
copier le lien vers 

l’enregistrement pour 
le diffuser
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Cliquez ici pour 
ouvrir la vidéo dans 

un nouvel onglet et la 
télécharger

Dans la vidéo, faites 
un clic droit, puis 

« Enregistrer la vidéo 
sous… »
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Cliquez ici pour 
supprimer 

l’enregistrement



Une difficulté, une question ?
Contactez votre assistance académique 

Conclusion

Nous avons vu :

• Comment paramétrer l’enregistrement d’une salle de réunion

• Comment démarrer, mettre en pause et arrêter un 

enregistrement

• Comment visionner, diffuser et télécharger un enregistrement

Enregistrer une réunion



Documentation et tutoriels

Enregistrer une réunion



Documentation et Tutoriels
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Suivez le module « Se réunir » du

parcours m@gistère « Services

numériques pour l’agent » créé

pour vous accompagner dans la

maîtrise et l’usage de Visio-agents.

Retrouvez les tutoriels vidéos

dans cette liste de lecture sur

PodEduc.

Plusieurs ressources sont mises à votre disposition

pour découvrir et apprendre à utiliser le service de

web-conférence Visio-agents.

https://magistere.education.fr/dne-foad/course/view.php?id=722&section=20
https://podeduc.apps.education.fr/playlist/105-visio-agents/?p=1

