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1. Respecter le droit d’auteur et le droit à l’image
Avant toute publication, assurez-vous de disposer des autorisations nécessaires :

—  Vous êtes propriétaire de la vidéo, ou vous avez l’autorisation écrite de diffusion.
—  Vous avez l’autorisation d’utiliser les images, musiques, photos, voix identifiables dans la vidéo.
—  Vous avez l’autorisation de droit à l’image des personnes filmées (adultes et mineurs), reconnais-

sables par l’image, la voix ou le nom.

Droit à l’image des mineurs

— L’autorisation écrite des parents ou responsables légaux est obligatoire pour chaque vidéo.
— Une autorisation par enfant est nécessaire pour les vidéos de groupe.

Liens utiles : Éduscol - Modèles d’autorisation d’enregistrement image/voix Éduscol - Comprendre 
les droits d’auteur avec les fiches de l’Hadopi Éduscol - Comment utiliser des œuvres dans un cadre 
pédagogique ?

2. Compléter les informations clés de votre vidéo

 Pourquoi ? Une vidéo bien renseignée est plus facile à retrouver, mieux comprise, et plus utile pour les 
utilisateurs.

 Profitez du temps d’encodage pour compléter les métadonnées de votre vidéo :
— Donnez un titre clair et précis (évitez « vidéo.mp4 », « tuto final.mov », etc.).
— Indiquez le type de contenu : tutoriel, conférence, reportage, etc.
— Ajoutez une description explicite, avec contexte, participants, lieu, public visé.
— Mentionnez les contributeurs.
— Renseignez des mots-clés pour faciliter la recherche.

3. Publier dans les chaînes thématiques

 Pourquoi ? Le classement thématique facilite la navigation sur PodEduc et valorise vos contenus dans un 
cadre commun.
PodEduc est un outil de publication et un projet de mémoire audiovisuelle du MEN. En classant vos vidéos 
dans les chaînes thématiques, vous :

— facilitez la recherche pour les autres utilisateurs,
— contribuez à un catalogue collaboratif.

4. Vérifier et personnaliser la vignette de votre vidéo

 Pourquoi ? Une vignette attire l’attention, renforce l’identité de votre vidéo et améliore l’aspect visuel 
global.
Par défaut, PodEduc génère une image automatiquement. Si celle-ci ne s’affiche pas, vous pouvez la retrouver 
dans l’édition de la vidéo. Vous pouvez également la remplacer par une vignette personnalisée :

— Logo, titre, image représentative.
— Format recommandé : PNG, ratio 16:9.
— Astuce : utilisez PowerPoint ou LibreOffice Impress, puis exportez une diapo au format image.
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https://eduscol.education.fr/398/protection-des-donnees-personnelles-et-assistance
https://eduscol.education.fr/2992/comprendre-les-droits-d-auteur-avec-les-fiches-de-l-hadopi
https://eduscol.education.fr/2992/comprendre-les-droits-d-auteur-avec-les-fiches-de-l-hadopi
https://eduscol.education.fr/420/comment-utiliser-des-oeuvres-dans-un-cadre-pedagogique
https://eduscol.education.fr/420/comment-utiliser-des-oeuvres-dans-un-cadre-pedagogique


5. Choisir la bonne visibilité
 Pourquoi ? La restriction de visibilité permet de contrôler qui peut accéder à votre vidéo, selon votre 

public cible et les droits de diffusion accordés.
— Brouillon : visible seulement par les propriétaires. Utile pour les tests, l’édition et la visualisation avant 

publication.
— Restreint avec mot de passe : accessible uniquement aux personnes disposant du mot de passe que 

vous avez défini.
— Restrein avec authentification : visible par les agents authentifiés sur la plateforme.
— Public : visible par toute personne connectée à internet.

À noter : l’état brouillon vous permet tout de même d’intégrer la vidéo dans un site web, ENT ou une 
plateforme comme M@gistère, sans qu’elle soit visible sur PodEduc.  Cela peut être pratique lorsque 
la diffusion est restreinte à un parcours de formation.

6. Rendre vos vidéos accessibles
 Pourquoi ? Pour garantir à toutes et tous, y compris aux personnes en situation de handicap, d’accéder à 

vos contenus.
— Utilisez la transcription automatique pour ajouter des sous-titres à vos vidéos et audios.
— À partir du fichier de retranscription, créez une transcription complète à proposer en téléchargement.

7. Faciliter la navigation : chapitrage

 Pourquoi ? Les chapitres rendent les longues vidéos plus claires et permettent aux utilisateurs de retrouver 
rapidement l’information recherchée.
Si votre vidéo comporte plusieurs parties, créez des chapitres pour :

— Permettre un accès rapide aux sections clés.
— Faciliter la réécoute de passages complexes.

8. Ce qu’il ne faut jamais faire

—  Publier des contenus récupérés d’autres plateformes sans autorisation.
—  Diffuser des œuvres dont vous n’êtes pas l’auteur (films, séries, musiques…).
—  Héberger ou relayer des contenus illicites, tels que :

— Incitation à la haine, à la violence, ou à la discrimination ;
— Diffamation, atteinte à la vie privée ou au droit à l’image ;
— Contenus à caractère pornographique ou pédopornographique ;
— Apologie du terrorisme ou de crimes contre l’humanité.

Vous êtes responsable légalement des contenus que vous publiez sur PodEduc.
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