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Introduction

Visio-agents vous permet de créer des réunions temporaires ainsi que des salles de réunions permanentes.

Salles de réunion permanentes

Vous allez pouvoir enregistrer votre configuration, avec le nom de la salle, le texte de bienvenue, la durée
maximale, une salle d’attente, le paramétrage des micros et webcams, de la discussion publique et privée,
I'enregistrement, |'association des fichiers...

Réunions temporaires

v/ La réunion est créée en un clic avec les réglages standards.
v/ La configuration n'est pas conservée et il n‘est pas possible d’enregistrer la réunion.
V/ Les liens d'accés ne sont plus valides une fois la réunion terminée.

Voyons comment créer une réunion temporaire ou un salle permanente dans Visio-Agents.

Créer une réunion temporaire en un clic

Accédez a Visio-Agents (https://visio-agents.education.fr) ou via le portail Apps.education.fr, puis cliquez sur
"Ouvrir une réunion temporaire”.

p
Ex Web-conférence pour les agents

REPUBLIQUE du Ministére de I'Education en fr @ Modalités d'accés B Lien vers la documentation (7 ®

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

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.

QOuvrir une réunion temporaire Gk
a—

Mes sa"es de réunions + Créer une salle permanente

lllustration : page d’accueil, bouton “Ouvrir une réunion temporaire”.


https://visio-agents.education.fr
https://portail.apps.education.fr

Dans ce type de réunion vous ne pouvez changer ni le titre de la réunion, ni le message de bienvenue.

("

MESSAGES Discussion publique

Réunion improvisée ~

Discussion publique.

— < sandrine est maintenant Voir les détails de la réunion
le présentateur
Motes partagées

PARTICIPANTS [1

a Sandrine

lllustration : titre “Réunion improvisée”. Bouton “Voir les détails de la réunion”.

Les liens d’invitation modérateur et participant sont disponibles dans la fénétre “Détails de la session”
accesible en cliquant sur le titre de la réunion. IIs sont valides tant que la réunion est ouverte.

( N\
Réunion improvisée ~

Détails de la session

Bienvenue dans la salle Réunion

improvisée! REJOINDRE PAR TELEPHONE

code PIN:

lllustration : liens d’invitation a la réunion dans la fenétre “Détails de |la réunion”.



Créer une salle de réunion permanente

Une salle permanente vous permet de conserver les réglages, et le lien, d'une réunion périodique. Cliquez sur
“Créer une salle permanante”.

X Web-conférence pour les agents

REPUBLIQUE du Ministére de I'Education en fr @ Modalités d'accés O Lien vers la decumentation [ @ e

FRANCAISE .

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

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

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

Ouvrir une réunion temporaire 1

Connexion

Mes Sa"es de réunions + Créer une salle permanente
Trier par: ] ’
4+ Date © Alphabétique Favoris J

lllustration : page d’accuel, gestionnaire des salles, bouton “+ Créer une salle permanente”.

Renseignez un nom.

Web-conférence pour les agents

| § |

REPUBLIQUE du Ministére de |'Ed ucation en fr @ Modalités d'accés B Lien vers la documentation &

FRANCAISE ) .

o Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Créer une réeunion

Nom de la réunion

Vous ne pourrez plus changer ce titre une fols |a salle créde. Ce nom est visible des participants

[ Ma Réunion d'équipe

\
.
J
Accueil des participants ~
Interactions v
Enregistrement >
Paramétres avancés v

Créer la salle

lllustration : renseigner nom de la réunion.



Cliquez sur « Accueil des participants » pour déplier les options. Vous pouvez activer une salle d’attente.

4 N

Nom de la réunion
rrez plus changer ce titre une fois la salle créée. Ce nom est visible des participant

Ma Réunion d'équipe

Accueil des participants ~

(\_//I Salle d'attente

pants dans une salle d'attente lorsqu'ils rejoignent la réunion. L'arganisateur ou le modérateur devra les accepter

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

Bienvenue dans cette réunion <u><strong> %%CONFNAMEX%% <[strong><[u>.

Message a l'attention des modérateurs

150 caractéres max

Bienvenue aux modérateurs

lllustration : déplier et remplir les options pour l'accueil des participants.

Les participants attendront la validation des modérateurs pour entrer dans la réunion.

( A

Salon d'attente
[ N I

Veuillez attendre qu'un modérateur approuve votre accés a la réunion.

Votre position actuelle dans la file d"attente :2

lllustration : fenétre de salle d’attente.



Vous pouvez personnaliser vos messages de bienvenue.

-

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

Ma Réunion d'équipe

Accueil des participants -

({/} Salle d'attente
Activé

Placer les participants dans une salle d'attente |o
individuellement.

rejoignent la réunion. L'organisateur ou le modérateur devra les accepter

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

Bienvenue dans cette réunion <us<strong> %%CONFNAMEX% <[strong=<[u>.

Message a l'attention des modérateurs
150 caractires max

Bienvenue aux modérateurs

B cConseils pour la mise en forme
<uz<strong> %%CONFNAMEX%% <[strong=<fu>
%%CONFNAME%% : affiche le nom de votre salle

lllustration : champs de personnalisation des messages de bienvenue.

Vous pouvez définir des permissions spécifiques aux interactions de cette salle de réunion dans l'onglet
Interactions.

r
Accueil des participants

Interactions ~
Tous ces paramétres sont modifiables directement depuis la salle de réunion i tout moment.

Discussion publique (tchat)

Discussions privées

Prise de note collaborative

Caméras des participants

HolH oMol o

Vous pouvez autoriser ou interdire Mouverture de la caméra des participants.

@)  Micros des participants
Activé
Vious pouvez autoriser ou interdire Fouverture du microphone des participants.

(\D Participants muets a leur arrivée
Actiod

Vous pouvez chaisir de faire arriver les participants dans ka salle avec leur micro fermeé, pour un démarrage de réunion plus calme.

CD Caméras visibles par les modérateurs uniquement
Désactivé
Seuls vous et les modératewrs pouvez voir les cameras des autres participants quand cette option est activée.

lllustration : options de configuration des interactions de la salle de réunion.



Vous pouvez paramétrer l'enregistrement de la réunion.

MNom de la réunion
Vous ne pourrez plus changer ce titre une fois la salle créée. Ca nom est visible des participants

Ma Réunion d'équipe

Accueil des participants

Interactions

Enregistrement

L'enregistrement de la salle comprend la vidéo, I'audio, le tableau blanc et le tchat public.

(\:f) Enregistrement manuel =
Activé {

A\
F— A
Vous pouvez lancer ou arréter a tout moment |'SarSgs \nen" ha salle.

CI‘J Enregistrement automatique
Désactivé

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

Paramétres avancés

Créer la salle

lllustration : options d’enregistrement de la réunion.

Enfin, dans les paramétres avancés, vous pouvez définir le nombre maximal de participants, la durée maximale
de la réunion, renseigner une page web de redirection a l'issue de la réunion, etc.

Enregistrement

Paramétres avancés

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

Pa55WO0rd1 @®

Renouveler le lien participants

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

PaS55WO0rd2 ®

Nombre maximal de participants Durée maximale (minutes)
A l'issue de cette durée la réunion stoppe avtomatiquement.
Th = 60, 2h = 120, 3h =180, 4h = 240.

Limitez vos salons 4 350 personnes pour plus de confort.

350 +
280 S

Url de redirection aprés la réunion

https:/fmonaidenumerique.education.gouv.fr

Créerla Sa”E

lllustration : affichage des options des parametres avancées.

Les liens d’invitation sont permanents




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

Avec droits modérateurs :

Le code de connexion NOUVEAU 627580236

Le lien modérateur
https://visio-test.education.fr/meeting/signin/
moderateur/52131/hash/

Le lien SIP

Avec droits restreints :

2

<

<

Le lien participant

Le lien authentifié via EduConnect

<

Copier O
Copier [

lllustration : les liens d’invitation a une salle sont permanentes.

Résumé
Réunions temporaires :

— Une réunion improvisée est créée pour se réunir trés rapidement et une seule fois.
— Les liens d’invitation ne sont plus valides une fois la réunion close.
— Il n'est pas possible d’enregistrer une réunion temporaire.

Salles de réunion permanentes :

— Une salle de réunion vous permet de vous réunir plusieurs fois dans la méme salle.
— Les liens d’invitation sont pérennes
— L'enregistrement manuel ou automatique est possible dans les salles de réunion.
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