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Paramétrer I'enregistrement

Visio-Agents permet I'enregistrement des réunions dans les salles permanentes. Pour cela, vous devez

configurer votre salle avant la réunion.

A noter : les réunions temporaires et les instances des classes virtuelles académiques ne disposent pas

de l'option d’enregistrement.

Accédez a la modification de votre salle permanente ou créez une nouvelle salle.

- Web-conférence pour les agents
rerusuque  du Ministére de I'Education
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lllustration : acces a la modification de la salle.

Dans le formulaire de modification, ouvrez la section « Enregistrement » pour afficher les options de configu-

ration.

Modifier Ma Réunion

Nom de la réunion

14 Re

Accueil des participants +
Interactions +
Enregistrement _
L'enregistrement de la salle comprend la vidéo, I'audio, le tableau blanc et le tchat public. \

CD Enregistrement manuel

Désactivé

Vous pouvez lancer ou arréter a tout moment I'enregistrement de la salle.

@ Enregistrement automatique

Désactivé

L'enregistrement démarre avtomatiquement a I'ouverture de la salle et s'arréte a sa fearmeture.

Paramétres avancés

lllustration : afficher le soptions d’enregistrement.



L'enregistrement manuel vous permet le démarrage et I'arrét de |'enregistrement par le(s) modérateur(s)
selon vos besoins.

Enregistrement

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

Enregistrement manuel

Activé

Vous pouvez lancer ou arréter a tout moment I'enregistrement de la salle.

CD Enregistrement automatique
Désactivé

L'enregistrement démarre automatiguement a I'ouverture de la salle et s'arréte a sa fermeture.

lllustration : enregistrement manuel.

L'enregistrement automatique démarre et s'arréte automatiquement sans possibilité d’interruption.

Enregistrement

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

Vous pouvez lancer ou arréter 3 tout moment I'enregistrement d e.

Enregistrement automatique
Activé

L'enregistrement démarre automatiquement a I'ouverture de la salle et s'arréte 4 sa fermeture.

lllustration : enregistrement automatique.

En cochant les deux options, I'enregistrement demarre automatiquement, tout en offrant la possibilité de le
mettre en pause ou de l'arréter manuellement.

Enregistrement

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

Enregistrement manuel

Activé

Vous pouvez lancer ou arréter a tout moment I'enregistrement de la salle.

Enregistrement automatique /

Activé

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

lllustration :lancement automatique de l'enregistrement.



Apres avoir sélectionné le type d’enregistrement pour votre réunion, cliquez sur « Enregistrer ».

Modifier Ma Réunion

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

Ma Réunion
Accueil des participants +
Interactions +
Enregistrement -
L'enregistrement de la salle comprend la vidéo, 'audio, le tableau blanc et le tchat public.
Enregistrement manuel
Activé
Vous pouvez lancer ou arréter & tout moment Menregistrement de la salle
@ Enregistrement automatique
Désactivé
L'enregistrement démarre avtomatiquement a I'ouverture de la salle et s'arréte a sa fermeture.

+

Parameétres avancés

Annuler

B
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lllustration : enregistrer les modifications.



Démarrer et arréter l'enregistrement
Cliquez sur « Commencer lI'enregistrement ».

-
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lllustration : commencer l'enregistrement.

Confirmez en cliquant sur « Oui ».

-

X
Commencer 'enregistrement

Vous pouvez ultérieuremént utiliser le bouton d'enregistrement pour mettre l'enregistrement en

pause.

lllustration : confirmer I'enregistrement.




Une icone et un compteur affichent I'enregistrement en cours et sa durée.

Ma Réunion @ 0106

3
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lllustration :indicateur d’enregistrement en cours.

Lorsqu’un enregistrement est lancé, un message d’alerte s’affiche sur I'écran des participants. lls peuvent
choisir de rester dans la réunion ou de la quitter s’ils ne souhaitent pas étre enregistrés. Ce message s'affiche
également lorsqu’un participant rejoint une réunion déja en cours d’enregistrement.

-

Len regis[rement a commencé

Quitter la session

Illustration : message d’alerte sur I'enregistrement de la session.




Pour mettre en pause ou arréter I'enregistrement, cliquez a nouveau sur le bouton d’enregistrement.

(" N\
Ma Réunion @® 06:48

Enregistrement en pause
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lllustration : comment mettre en pause ou arréter |'enregistrement.

Si vous cliquez sur « Mettre fin a la réunion », I'enregistrement s’arrétera automatiquement.
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lllustration : mettre fin a la réunion met fin a I'enregistrement.




Accéder a l'enregistrement aprés la réunion

Une fois la réunion terminée, I'encodage de la vidéo démarre. Ce processus prend autant de temps que la
durée de la réunion.

Vous retrouverez I'enregistrement ultérieurement dans les « Enregistrements » de votre salle.

Cliquez sur le bouton « Enregistrements » de votre salle pour accéder a la liste des enregistrements.

Mes salles de réunions + Créer une salle permanente

Trier par:

©
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Ma Réunion
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’ 1,nfl:»ir les enregistrements de Ma Réunion |
Découvrir et utiliser PodEduc pnd

[
ﬂ
Ouvrir une réunion temporaire X

Créez en un clic une réunion aux réglages standards. Elle ne sera pas enregistrée dans votre liste de salles.

lllustration : accéder a la liste des enregistrements d’une salle.

Les enregistrements sont classés par ordre chronologique, du plus récent au plus ancien.
Cliquez sur I'icéne en forme de crayon pour modifier le nom de I'enregistrement.

Enregistrements de Ma Réunion

& Retour & mes réunions
Aprés la fin d'une réunion, I'encodage de I'enregistrement peut prendre autant de temps que la durée
de la réunion.

Si avcun modérateur ne met fin de la réunion, un délai supplémentaire de plusieurs minutes s'ajoute
aprés que tous les utilisateurs I'aient quitté.

Les enregistrements sont conservés pour une période de 1 an.

25/04/2025| Z

Enregistré le 25 avr. 2038 - Enpire le 25 avr. 2026

Visuels ! ) Actions

EXEl

06/03/2025

Enregistré le 6 mars 2025 - Expire le 6 mars 2026

Visuels Actions

lllustration : modifier le titre d'un enregistrement.




Saisissez un nouveau titre, puis cliquez sur « Renommer ».

Nom de |'enregistrement

[ Réunion du 25/04/2025 - Premiére partie]

Annuler Renommer

) Modifier le nom de l'enregistrement

lllustration : saissisez un titre et cliquer sur modifier.




Visionner et diffuser

Pour visionner I'enregistrement, cliquez sur le premier bouton a gauche. Le deuxiéme bouton permet de
copier le lien dans le presse-papiers afin de le partager facilement.

.
Enregistrements de Ma Réunion

€ Retour a mes réunions
Aprés la fin d'une réunion, I'encodage de I'enregistrement peut prendre autant de temps que la durée

de la réunion.

Si aucun modérateur ne met fin de la réunion, un délai supplémentaire de plusieurs minutes s'ajoute

apres que tous les utilisateurs l'aient quitté.

Les enregistrements sont conservés pour une période de 1 an.

Réunion du 25/04/2025 - Premiere pi oot iy

de I'enregistrement dans le

Enregistré le 25 avr. 2025 - Expire le 25 avr. 2026 presse-papiers

Visuels Actions

Bouton pour voir
I'enregistrement

lllustration : le bouton lecture pour voir I'enregistrement.

Les deux boutons du centre permettent d’accéder a I'enregistrement au format MP4 et de copier le lien.
Cliquez sur le bouton avec l'icbne de lien.

Enregistrements de Ma Reunion

€ Retour a mes réunions
Aprés la fin d'une réunion, I'encodage de I'enregistrement peut prendre autant de temps que la durée

de la réunion.

Si aucun modérateur ne met fin de la réunion, un délai supplémentaire de plusieurs minutes s'ajoute
apreés que tous les utilisateurs I'aient quitté.

Les enregistrements sont conservés pour une période de 1 an.

Bouton pour copier le lien

Réunion du 25/04/2025 - Premiére parti¢ - 00

format mp4
Enregistré
Bouton pour accéder a
Visuels I'enregistrement en
format mp4

lllustration : le bouton pour copier le lien de I'enregistrement.
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Copiez I'URL de I'enregistrement au format MP4 pour déposer la vidéo sur des services dédiés a la diffusion,
comme PodEduc ou Tubes.

Fermer X

Partager I'enregistrement de "Réunion du
25/04/2025 - Premiére partie"

Cet enregistrement est conservé temporairement sur ce service. Pour
le mettre a disposition de maniére pérenne, fournissez ce lien a des
services dédiés a la diffusion tels que PodEduc ou Tubes. En cas de
diffusion publique, veillez préalablement a obtenir I'autorisation des

participants.

https://bbb-adm-scalelite.visio.education.fr/playl K

Zopier le lien de I'enregistrement dans le presse-papiers

lllustration : fenetre pour copier le lien du fichier mp4 de l'enregistrement.

Cliquez sur I'icone de la corbeille pour supprimer I'enregistrement.

Enregistrements de Ma Réunion

& Retour & mes réunions
Apres la fin d'une réunion, I'encodage de I'enregistrement peut prendre autant de temps que la durée
de la réunion.

Si aucun modérateur ne met fin de la réunion, un délai supplémentaire de plusieurs minutes s'ajoute
aprés que tous les utilisateurs |'aient quitté.

Les enregistrements sont conservés pour une période de 1an.

Réunion du 25/04/2025 - Premieére partie I Bouton pour supprimer

I'enregistrement

Enregistré le 25 avr. 2025 - Expire le 25 avr. 2026

Visuels Actions

EOE

lllustration : bouton corbeille pour supprimer I'enregistrement.
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Important : Les enregistrements sont conservés pendant 12 mois, puis supprimés automatiquement.
Pensez a récupérer votre enregistrement et a le déposer sur votre espace PodEduc ou Tubes pour le
conserver et le diffuser.

Accueil / Mes vidéos 4

Mes vidéos

it Filtres

| 0 Les vidéos & gauche sont automatiqguement trides
voulez travatlter- en fonction des filtres sélectionnés. Vérifiez les
options pour ajuster les résultats.

Veuillez utiliser la barre d’outils située au bas de la vignette de la vidéo sur laguelle vous

4 vidéos trouvées T Date d'ajout v

m Catégories

00 & + Ajouter une catégorie ]

Bizrvenue sur Visio-Agents

R

Rechercher

Tapez au moins 3 lettres pour filtrer vc

Mes réunions Visio-

Agents

Réunion du 04/02/2025 premiére
partie.m4a

KN
=)

EAFC - Visio Agents

00:00:12 aH 00:00:15 aH

lllustration : déposer I'enregistrement dans une plateforme d’hébergement comme PodEduc ou Tube.
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