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Créer une salle permanente

Visio-Agent permet a tous les agents connectés de créer des salles de réunion permanentes. Ces salles :
— Conservent leurs paramétres.
— Conservent leurs liens d’invitation.
— Permettent d’enregistrer les sessions.

Saisir le code de connexion de votre réunion Ouvrir une nouvelle réunion temporaire

Remplissez le code de connexion recu dans l'invitation de la réunion. Créez en un clic une réunion aux réglages standards. Elle ne sera pas

enregistrée dans votre liste de salles.

Quvrir une réunion temporaire

Connexion

Mes sa"es de réUl'IiOl"lS + Créer une salle permanente

Trier par :

@
+ Date Alphabétique Favoris

Equipe de Com

*

Mon aide numérique

Illustration : page d’accueil de visio-agents et liste de mes salles de réunion.

Cliquez sur « Créer une salle permanente ».

g
Saisir le code de connexion de votre réunion Ouvrir une nouvelle réunion temporaire

Créez en un clic une réunion aux réglages standards. Elle ne sera pas

Remplissez le code de connexion recu dans l'invitation de la réunion.
enregistrée dans votre liste de salles.

QOuvrir une réunion temporaire

Connexion

Mes salles de réunions +_Créer une salle permanente

Trier par: I

!

@
+ Date Alphabétique Favoris ’

Equipe de Com

*

Mon aide numérique

W

lllustration : cliquez sur le lien créer une salle permanente.



Le formulaire d’édition s’ouvre. Il est organisé en quatre sections de paramétrage sous forme d’accordéon.
Renseignez le titre de la salle (non modifiable par la suite), puis ouvrez chaque section pour configurer les
options. Terminez en cliquant sur « Créer » en bas de la page.

Web-conférence pour les agents

mume du Ministére de I'Education en fr @ Modalitésd'accks [ Lienversladocumentation [7 @ s s e
I -
e Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Saisissez un titre

Creer une réeunion pour votre salle

Nom de la réunion

Vous ne pourrez plus changer ce titre une fois |a salle créée. Ce nom est visible des participents

Ma salle de

Accueil des participants +
Interactions +
Enregistrement +

Cliquez sur chaque
Paramétres avancés section pour configurer +

les paramétres de la

Créer la salle salle

lllustration : page de création avec bouton “créer la salle”.



Accueil des participants

Pour activer une salle d'attente, cochez la case. Cette option oblige les participants a attendre I'autorisation
d’un modérateur avant d’entrer dans la réunion.

Créer une réunion

Nom de la réunion

Vous ne pourrez plus changer ce titre une fois la salle créée. Ce nom est visible des participents

Ma salle de réunion

Accueil des participants -
Salle d'attente
~—

Placer les participants dans une salle d"attente lorsqu'ils rejoignent la réunion. L'organisateur ou le modérateur devra les accepter

individuellement.

Texte de bienvenue

Ce texte apparait comme message de bienvenue sur le tchat public. 150 caractéres max.

Bienvenue dans cette réunion <u><strong> %%CONFNAME%% </strong></u>.

Message a I'attention des modérateurs
150 caractéres max

Bienvenue aux modérateurs

lllustration : activer une salle d’attente pour la réunion.

Personnalisez le texte de bienvenue (80 caractéres maximum, espaces compris). Veillez a ne pas supprimer la
balise %#%CONFNAME%% qui insére automatiquement le nom de votre réunion.

-
Créer une réunion

Nom de la réunion
Vous ne pourrez plus changer ce titre une fois la salle créée. Ce nom est visible des participents

Ma salle de réunion

Accueil des participants -

Vous B Salle d'attente
personnaliser les Activé

Flacer les participants dans une salle d'attente lorsqu'ils rejoignent la réunion. L'organisateur ou le modérateur devra les accepter
messages de S e = ’

bienvenue

individuellement.

Texte de bienvenue
Ce texte apparait comme message de bienvenue sur le tchat public. 150 caractéres max.

Bienvenue a toutes et a tous dans cette réunion de démonstration : <u><strong>
%HCONFNAMET% <[strong></u>.

KR

Message a |'attention des modérateurs
150 caractéres max

Bienvenue aux modérateurs.,
Merci de vérifier vos paramétres audio et de préparer les documents a partager avant |'entrée
des participants.

lllustration : saisie du message de bienvenue.




Interactions

Pour chaque salle de réunion, vous pouvez définir des permissions spécifiques pour les participants. Pour
désactiver une interaction, cliquez sur le bouton interrupteur correspondant. Tous ces parametres peuvent
étre modifiés a tout moment, directement depuis la salle de réunion.

Interactions

Tous ces paramétres sont modifiables directement depuis la salle de réunion a tout moment.

Discussion publique (tchat)

Activé

Discussions privées

Activé

Prise de note collaborative

Cochez ou décochez les

Activé
options selon les besoins
Caméras d ticipant . .
ameras des participants de votre réunion

Vous pouvez autoriser ou interdire 'ouverture de la caméra des participants.

(D Micros des participants
ot

Vous pouvez autoriser ou interdire I'ouverture du microphone des participants.

E Participants muets a leur arrivée
Activé

Vous pouvez choisir de faire arriver les participants dans la salle avec leur micro fermé, pour un démarrage de réunion plus calme.

CD Caméras visibles par les modérateurs uniquement
Désactivé

Seuls vous et les modérateurs pouvez voir les caméras des autres participants quand cette option est activée,

lllustration : cocher ou décocher les option d’interaction.



Enregistrement

Dans Visio-Agents, seules les salles permanentes permettent l'enregistrement des réunions. Les enregistre-

ments peuvent ensuite étre diffusés via un lien ou téléchargés au format MP4.
Bon a savoir : les enregistrements sont conservés pendant un an dans Visio-Agents. Vous pouvez les télécharger
et les déposer ensuite sur votre espace PodEduc ou Tubes. Pour tous les détails sur I'enregistrement des

réunions, consultez le tutoriel dédié.

(1) « Enregistrement manuel » : permet aux modérateurs de démarrer et d’arréter I'enregistrement a tout
moment, selon leurs besoins.

(2) « Enregistrement automatique » : I'enregistrement commence dés le début de la réunion. Un message
d’avertissement s'affiche aux participants lors de leur connexion, leur permettant de refuser d'y entrer.
Ce type d’enregistrement ne peut pas étre interrompu.

Créer une réunion

Nem de la réunion

Vous ne pourrez plus changer ce titre une fois la salle créée. Ce nom est visible des participants

Ma salle de Réunion

Accueil des participants

Interactions

Enregistrement

L'enregistrement de la salle comprend la vidéo, I'audio, le tableau blanc et le tehat public.
Cj):} Enregistrement manuel

Désactivé

Vous pouvez lancer ou arréter  tout moment l'enregistrement de |a salle

(@) ) Enregistrement avtomatique
Désactivé

L'enregistrement démarre automatiquement 3 l'ouverture de la salle et s'arréte i sa fermeture.

Paramétres avancés

Créer la salle Annuler

lllustration : options d’enregistrement manuel et enregistrement automatique.



https://monaidenumerique.education.gouv.fr/tutoriels/visio_agents/j_enregistre_une_reunion/

Parameétres avancés
(1) Les boutons « Renouveler le lien » permettent de générer un nouveau lien d’invitation, rendant les
liens précédemment partagés caducs.
(2) Définissez le nombre maximum de participants.
(3) Indiquez la durée de la réunion. Celle-ci se fermera automatiquement a I'échéance.
(4) Vous pouvez modifier la redirection aprés la réunion.

Parameétres avancés ~

Renouveler le lien modérateur

Ce code vous permet si vous le changez de bloquer les anciens liens.

Pa55Word1 ®

Renouveler le lien participants
Ce code vous permet si vous le changez de bloquer les anciens liens.

Pa55WO0rd2 ®
Nombre maximal de participants Durée maximale (minutes)
Limitez vos salons a 350 personnes pour plus de confort. A l'issue de cette durée la réunion stoppe automatiquement.

1h =60, 2h =120, 3h = 180, 4h = 240,

350 <

oUrl de redirection aprés la réunion

https://monaidenumerique.education.gouv.fr

280 -

lllustration : options des paramétres avancés




Gérer une salle permanente

Sur la page d’accueil de Visio-Agents, vous trouverez la liste de vos salles de réunion permanentes. Pour
chaque salle :

— A gauche, les boutons permettant de démarrer une session.

— A droite, les accés aux paramétres de configuration, aux enregistrements et a la suppression de la salle.

Inviter et lancer des réunions

Créer une salle de réunion permanente vous permet d’envoyer le lien de connexion aux participants avant
I'ouverture de la réunion, facilitant ainsi I'organisation des invitations.
Cliquez sur le bouton « Inviter » pour obtenir les liens a transmettre.

Mes Sa”es de reunions + Créer une salle permanente
Trier par :
Alphabétique Favoris
Ma salle de réunion Ik
o [ OAE
C e @ @t i "‘ - \ o O
_ ", AL
wete I Aage portonsy AA .

lllustration : bouton inviter de |la réunion



Dans la fenétre modale, plusieurs options de partage des liens s'offrent a vous. (1) Pour les modérateurs, vous
pouvez transmettre soit le code de connexion a la réunion, soit le lien d'accés. (2) Pour les participants, vous
pouvez envoyer : un lien de connexion simple, un lien nécessitant une authentification via EduConnect, ainsi
que les informations permettant de se connecter par téléphone.

Collez ensuite ce lien choisi dans votre mail ou document d’invitation, puis cliquez sur « Fermer ».

-

Fermer X

Invitez des participants a votre réunion en
leur envoyant, au choix :

Avec droits modérateurs :

Le code de connexion NOUVEAU 411464571 Copier O

Le lien modérateur v Copier [

Avec droits restreints:
2 Le lien participant v Copier O

Le lien authentifié via EduConnect ~ Copier (3

Connexion par téléphone v Copier [

lllustration : copier lien d’invitation pour les modérateurs ou les participants

Note : Les réunions des salles permanentes permettent d’inviter des participants authentifiés. Ceux-ci
doivent se connecter via leur fournisseur d’identité avec leur identifiant et mot de passe académiques. Ce
type de connexion est particulierement utile pour les formations ou les réunions nécessitant un suivi des

participants.

Fermer =

Invitez des participants a votre réunion en
leur envoyant, au choix :

Avec droits modérateurs :

Le code de connexion NOUVEAU 4MN464571

Le lien modérateur >

Avec droits restreints :

Le lien participant v

Le lien authentifié via EduConnect -

https://visio-test.education.fr/meeting/signin/
authentifie/52132/
hash/869cc79b812f5b80a21fea75aace3Tbd5668189¢

lllustration : copier lien d’invitation pour participant authentifié.




Pour lancer la réunion, cliquez sur le bouton « Lancer ». La visioconférence s’ouvrira alors dans un nouvel
onglet.

MeS Sa"eS de I'éUniOnS + Créer une salle permanente

Trier par:

1 Date © Alphabétique Favoris

Ma salle de Réunion *

m Inviter ®

‘ancer Ma salle de Réunion - nouvelle fenétre |

N
[c)
&

‘ de Com *
Inviter ®

N
)
B

lllustration : bouton lancer une reunion de salle permanente.

Gérer les enregistrements des réunions

Le bouton « Enregistrements » permet d'accéder a la page des enregistrements de la salle.

MeS Sa"es de réUniOnS + Créer une salle permanente

Trier par:

1 Date © Alphabétique Favoris

Ma salle de Réunion *

ARE

b —

[if I_ Al J\ﬂ:irles enregistrements de Ma salle de Réunion |

Equipe de Com ! *

Lancer 7 Inviter ‘/®—‘ Z @ ET

Lancer 7 Inviter

lllustration : bouton pour accéder a la gestion des enregistrements.

Consultez le tutoriel dédié : Accéder a I'enregistrement aprés la réunion
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https://monaidenumerique.education.gouv.fr/dev2/tutoriels/visio-agents/j_enregistre_une_reunion/#acc%C3%A9der-%C3%A0-lenregistrement-apr%C3%A8s-la-r%C3%A9union

Modifier les paramétres de configuration de la salle

Vous pouvez modifier votre salle permanente apres sa création.

Le bouton « Modifier » ouvre les parametres de configuration et de personnalisation de votre salle. Vous
pouvez y effectuer toutes les modifications souhaitées, sauf changer son nom.

Mes salles de réunions

Trier par:

+ Créer une salle permanente

4 Date © Alphabétique Favoris ©

Ma salle de Réunion *

Inviter @Hé @ IEI

= =" Modifier Ma salle de Réunion |

Equipe de Com

s %
Inviter @{z—‘ B || T

Illustration : bouton pour acceder aux modification de la salle permanente .

Associer des fichiers a une salle

Vous pouvez désormais associer des fichiers a votre salle de réunion en amont. Chargez votre présentation,
fichiers, documents a utiliser lors des ateliers, etc. Cliquez sur le bouton « Fichiers associés a la réunion ».

Mes Sa"es de réUniOI‘IS + Créer une salle permanente

Trier par :

4 Date P Alphabétique Favoris 2

Ma salle de Réunion ¢

Inviter ® E‘@J ]E[

7.7 5 [ chiers associés 3 Ma salle de Réunion

Equipe de Com *

[
Inviter ® ’2 I J [T

lllustration : bouton pour acceder aux fichiers de la réunion .

1



Sur la page d’ajout des fichiers, vous pouvez ajouter des documents : (1) depuis une URL; (2) depuis votre
Nuage; (3) par téléversement depuis votre ordinateur. Au fur et a mesure de I'ajout des documents, ceux-ci
s'affichent dans le tableau (4). Vous pouvez ensuite les télécharger ou les supprimer.

Ces fichiers sont accessibles pendant la réunion via le bouton « + Actions », disponible pour le présen-
tateur.

Ex Web-conférence pour les agents

EE:I:IB&A%LEE du Ministére de I'Education en  fr © Modalités d'acces O Lien vers la documentation [ ®

oo Nationale et de la Jeunesse 58 déconnacter
Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger

Aucun decument de présentation n'est prévu pour cette réunion actuellement

lllustration : page d’ajout des fichiers avec les différentes options disponibles.

Cliquez sur le bouton « depuis une URL ».

Ex Web-conférence pour les agents

REPUBLIQUE du Ministére de I'Education en fr @ Modalités d'accés B Lien vers la documentation [ @ Sabina Caviedes-Vidal

Pome Nationale et de la Jeunesse se déconnecter
Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier:

depuyis une URL depuis le Nuage
J
URL

Vos fichiers | rs sont :
Téléchargeable itre Ajouté le

Aucun document de présentation n'est prévu pour cette réunion actuellement

Supprimer Télécharger

lllustration : bouton depuis une URL permettant d'ajouter un fichier a partir d’un lien.

12



Dans la fenétre qui s'ouvre, collez I'URL de votre fichier, puis cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Lien web du fichier a ajouter

Le lien web & entrer doit permettre de télécharger un fichier

Ajouter
d04acd07ec11abcfabbb7alcc72/

chiffres_2022_digital_learning.pdf

lllustration : fenétre de saisie de I'URL d’un fichier a associer a la réunion.

Le fichier s’affiche alors dans le tableau : il est correctement associé a votre réunion.

ex Web-conférence pour les agents
ﬁ:l:‘sa?#: du Ministére de |'Education en fr @ Modalités d'accés B Lien vers la documentation [ @ Sabina Caviedes-Vidal
s Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL

depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger

@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
Non

lllustration : fichier ajouté a la liste des documents associés a la réunion.

13




Cliquez sur le bouton « depuis le Nuage ».

_— Web-conférence pour les agents

?E:'i'l%"h ve du Ministére de I'Education en fr O Modalités d'accis
e Nationale et de la Jeunesse

.
Fuoene

Service proposé par la DNE

Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :
depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

& Lien vers la documentation [ @ Sabina Caviedes-Vidal

se déconnecter

Gestion des présentations associées a Ma salle de

par Téléversement

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
Non

lllustration : bouton depuis Nuage pour sélectionner un fichier stocké dans Nuage.

Les dossiers de votre Nuage s’affichent dans une fenétre modale. Sélectionnez un ou plusieurs documents,

puis cliquez sur « OK ».

Sélectionnez un ou plusieurs fichiers

A > visio-agents
% Nom £ Taille

Document_par_televersement.pdf 554 KiB

Je_m_authentifie.pdf 460 KiB

presentation_groupe_orange.pdf 215 KiB

presentation_groupe_vert.pdf 95 KiB

[ Tout désélectionner [ Tout sélectionner
22 MiB utilisé-s (0 % de 100 GiB)

% Modifié

11/28/2025 16:40:49

12/02/2025 09:59:40

04/29/2025 12:32:36

04/29/2025 12:32:52

2 sélectionnés

lllustration : fenétre modale affichant les dossiers du Nuage.
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Les fichiers sélectionnés sont ajoutés a la liste des documents.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
g) chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
9 presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26
9 presentation_groupe_vert.pdf 2026-01-26

£ Retour a mes réunions

Service accessible suivant les politiques de sécurité de votre ministére. Si I'audio ou la vidéo ne fonctionne pas, veuillez ré-essayer en vous déconnectant de votre réseau
internet professionnel RIE.

lllustration : fichiers ajoutés depuis le Nuage dans la liste des documents.

Cliquez sur le bouton « par Téléversement ».

:Epznuquz du Ministére de I'Education en fr @ Modalités d'accés B Lien vers la documentation [ @
FRANCAISE

Nationale et de la Jeunesse se déconnecter
Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage
a—

rétiversement

Vos fichiers associés sont :

N
Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer er

g) chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26 E
on

presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26 -

Owi
p presentation_groupe_vert.pdf 2026-00-26 +
i

lllustration : bouton par téléversement pour ajouter un fichier depuis I'ordinateur.
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Cliquez dans la fenétre pour ouvrir |I'explorateur de fichiers et sélectionner un document, ou glissez-déposez
directement un fichier depuis votre ordinateur.

Cliquer ou glisser-déposer les fichiers a ajouter

lllustration : sélection ou glisser-déposer d’un fichier depuis I'ordinateur.

Le fichier est automatiquement ajouté a la liste.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour a mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :
depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

par Téléversement

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
9 chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
9 presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26
9 presentation_groupe_ver 2026-01-26
gg) quiz.pdf 2026-01-26

lllustration : fichier ajouté automatiquement a la liste apres téléversement.

16



Pour chaque fichier, vous avez la possibilité de : (1) le rendre té
(2) le supprimer; (3) le télécharger.

échargeable lors du lancement de la réunion;

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage

“'os fichiers associés sont :

[ Téléchargeable Titre Ajouté le " Supprimer " Télécharger

@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
Non
0 presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26
Oui
E presentation_groupe_vert.pdf 2026-01-26
Oui —
QD

quiz.pdf 2026-01-26
MNen —

lllustration : options disponibles pour un fichier.

Cliquez sur le lien « Retour a mes réunions » pour revenir a la page de gestion des salles.

- Web-conférence pour les agents

REPUBLIQUE du Ministére de |'Education en fr @ Modalités d'accés B Lien vers la documentation [ ]
FRANCAISE . )
st Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour 3 mes réunions

\
Vous pouvez ajouter un fichiy )

depuis une URL depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger

@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
Non
— —

——

lllustration : lien retour a mes réunionspermettant de revenir a la page de gestion des salles.
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Supprimer une salle

Le bouton « Supprimer » (icbne corbeille) permet de supprimer la salle de réunion. Cette action est irréversible.

Mes Sa"es de réunions + Créer une salle permanente

Trier par:

4 Date @ Alphabétique Favoris

Ma salle de Réunion *

AN
2
B]

Lancer & Inviter @

Equipe de Com

1N
=)
E)

Lancer 2 Inviter ®

lllustration : bouton pour supprimer la salle.

Une fenétre modale s’ouvrira pour vous demander de confirmer la suppression de la salle. Le message affiché
vous informera que tous les documents et enregistrements associés seront supprimés. Cliquez sur le bouton
rouge « Supprimer la réunion » pour valider.

s

Fermer x

Supprimer "Ma salle de réunion" ?

Voulez-vous vraiment supprimer la réunion "Ma salle de réunion™ ?

B Lasuppression est définitive

Si vous supprimez cette salle, tous les médias (documents
importés et enregistrements) qui lui sont rattachés seront
supprimeés.

Annuler Supprimer la réunig .i

lllustration : confirmer supprimer la salle.
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