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1. Qu’est-ce que c’est ?  

 

  Le nouvel espace Bureau Numérique intégrant la messagerie EDUCAGRI permet    

depuis peu la mise en place d’outils tels que la création d’espace de travail ou la 

visioconférence. Dans ce mode opératoire, nous verrons comment réaliser une 

vision à partir de l’espace EDUCAGRI gratuitement et sans restriction de temps.  

 

2. Pourquoi c’est utile ?  

 

Pour créer des visioconférences directement depuis l’espace Bureau Numérique, 

gratuitement et sans limitation de temps. De plus, même les personnes n’ayant pas 

accès au Bureau Numérique peuvent rejoindre une visioconférence organisée 

grâce à cet outil.  

 

3. Quelle stratégie pour l’EPLEFPA ?.  

Permettre à tous de pouvoir utiliser cette fonctionnalité sans difficultés 

 

 

4. Notice de travail : Initier une réunion en visioconférence de manière 

improvisée  

 

1) En haut à gauche de votre écran cliquer sur le bouton « créer » 

 

 
 

2) Sélectionner l’option « Une Web-Conférence » 
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3) Une fenêtre de dialogue s’ouvre et permet alors d'accepter (ou de 
modifier) le nom du salon généré automatiquement, de le rattacher si 
nécessaire à un espace de travail ou à un canal de discussion.  
 

4) Dans la partie « Salon de la boite de dialogue, sélectionnez « aucun » 
 

 
 

5) Cliquer sur « entrer » 
 

6) Une fois la réunion ouverte cliquer sur les trois petits points en bas à 
gauche de la barre d’outil de la vidéo  
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7) Cliquer sur « URL » 

 

 

 

 

8) Le lien de la réunion se copie automatiquement dans votre presse papier, 

il faut ensuite le coller dans votre mail pour le partager aux participants 

que vous souhaitez voir intégrer dans la réunion (qu’ils aient une adresse 

mail éducagri ou pas).  

Attention ce mode opératoire vaut uniquement pour créer une réunion en 

visioconférence au moment T. Si vous quittez la réunion avant que vos participants ne 

la rejoignent, le lien envoyé sera alors mort.  

 

5. Notice de travail : Initier une réunion en visioconférence par avance  

 

1) Cliquer sur l’onglet agenda à gauche de votre écran  

 

2) Sélectionner le jour et la plage horaire souhaités pour l’organisation de 
votre réunion en faisant glisser votre souris et en maintenant le clic 
appuyé, la zone voulue se colore. 
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3) Une boite de dialogue apparaît  

 

 

4)  Nommer votre évènement, vérifier la date et les horaires et aller dans 
l’onglet « détails » 
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5) Dans mode d’évènement sélectionner le mode « Par visioconférence » 

 

 

6) Dans « Choix de l’option », sélectionner « Webconférence de l’état » et 
nommer le salon de discussion pour la visioconférence selon votre 
convenance ou générer un nom au hasard en cliquant sur les flèches en 
rond. 

 

 

7) Sélectionner l’onglet « Participants » :  
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8) Ajouter les participants de votre choix pour la réunion en visioconférence 
en cliquant sur « ajouter des participants », vous pouvez alors ajouter 
des personnels disposant d’une adresse educagri ou non.  

 

 

 

9) Cliquer sur « Enregistrer », en bas à droite de la boite de dialogue. 
L’invitation avec le lien de la visioconférence est alors envoyée aux 
participants souhaitées avec le lien d’accès à la visioconférence.  

 

 

 

 
10)  Le jour de la visioconférence, les participants doivent alors aller dans 

l’invitation envoyée et sélectionner, copier et coller le lien pour accéder 
à la visioconférence.  
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