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1. Créer une salle de réunion

Créer des salles de réunion



Créer des salles de réunion

Chaque salle conservera ses paramètres

Sandrine Betancourt

Une fois connecté 
vous pouvez créer 

des salles de réunion

Chaque salle conservera ses liens d’invitation

Ces réunions pourront être enregistrées



Créer des salles de réunion

Cliquez sur « Créer 
une salle de réunion »

Saisissez un titre pour 
votre salle



Créer des salles de réunion

Personnalisez le texte 
de bienvenue

Vous pouvez indiquer 
une durée maximale. 
La réunion se fermera 

automatiquement.



Créer des salles de réunion

Vous pouvez ajouter 
une salle d’attente

Durant la réunion 
vous pourrez écrire 

un message aux 
invités en attente 

Sylvie Betancourt (Vous)
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Autoriser ou non 
toutes les entrées

Autoriser ou non 
chaque entrée 

individuellement

Sylvie Betancourt (Vous)



2. Gérer les permissions
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2.

Pour chaque salle de réunion vous allez

pouvoir définir des permissions

spécifiques accordées ou non aux

participants.

Gérer les permissions

Créer des salles de réunion



Créer des salles de réunion

Autoriser ou non 
l’activation et la vue 

des caméras

Autoriser ou non le 
tchat et les notes 

partagées
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Autoriser ou non les 
micros



3. Personnaliser la salle de réunion
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3.

Sous l’onglet « Personnalisation, vous
allez pouvoir :

• écrire un message de bienvenue pour
les modérateurs

• Choisir une adresse de redirection à
la clôture de la réunion

• Modifier les liens d’invitation

Personnalisation

Créer des salles de réunion



Créer des salles de réunion

Ecrivez ici un 
message personnalisé 
pour les modérateurs

Changez les liens 
d’invitation



Créer des salles de réunion

Choisissez une 
adresse de 

redirection à la 
clôture de la réunion



4. Gérer les enregistrements
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4.

Les réunions depuis les salles peuvent

être enregistrées puis diffusées par lien

ou au format mp4.

Gérer les enregistrements

Créer des salles de réunion

Choisissez un 
démarrage manuel ou 

automatique de 
l’enregistrement



Créer des salles de réunion

En entrant les 
participants sont 

avertis

Durant la réunion cet 
icône signale

l’enregistrement en 
cours



Créer des salles de réunion

Si l’enregistrement est automatique, vous 

ne pourrez pas le mettre en pause!

Si l’enregistrement 
est manuel, vous 

pourrez le mettre en 
pause



Créer des salles de réunion

Après la fin d'une réunion, l'encodage de l'enregistrement 

peut prendre autant de temps que la durée de la réunion.

Accédez ensuite aux 
enregistrements de la 

réunion



Créer des salles de réunion

Vous pouvez :

• Visionner l’enregistrement

• Copier le lien pour diffusion

• Enregistrer l’enregistrement au format mp4

Vous pouvez 
renommer 

l’enregistrement



5. Inviter les participants
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5.

Vous pouvez inviter les participants et

modérateurs avant l’ouverture de la

réunion.

Inviter les participants

Créer des salles de réunion
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Cliquez sur « Inviter »

Copiez les liens à 
diffuser



6. Gérer ses salles
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6.

A tout moment vous pouvez supprimer

une salle ou en modifier les

paramètres.

Gérer ses salles

Créer des salles de réunion



7. Conclusion
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Une difficulté, une question ?
Contactez votre assistance académique 

Conclusion

Nous avons vu comment :

• Créer des salles de réunions

• Gérer les permissions accordées aux utilisateurs

• Personnaliser les salles

• Gérer les enregistrements

• Inviter les participants

• Gérer ses salles

Créer des salles de réunion
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Documentation et Tutoriels

Créer des salles de réunion

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

