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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 a partir de I'espace EDUCAGRI gratuitement et sans restriction de temps.

2. Pourquoi c’est utile ?

Pour créer des visioconférences directement depuis I'espace Bureau Numérique,
gratuitement et sans limitation de temps. De plus, méme les personnes n’ayant pas
acces au Bureau Numeérique peuvent rejoindre une visioconférence organisée
grace a cet outil.

3. Quelle stratégie pour ’EPLEFPA ?.

Permettre a tous de pouvoir utiliser cette fonctionnalité sans difficultés

Notice de travail : Initier une réunion en visioconférence de maniéere

iImprovisée

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

2) Sélectionner I'option « Une Web-Conférence »
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Une web-conférence

3) Une fenétre de dialogue s’ouvre et permet alors d'accepter (ou de
modifier) le nom du salon généré automatiquement, de le rattacher si
nécessaire a un espace de travail ou a un canal de discussion.

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

(%)

L
Salon

OOV7YATPLMKYWH)VBUE

O :} Rattacher a un espace de travail*

Choisissez un salon Ariane*

Aucun V

5) Cliquer sur « entrer »

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

0 ur
= Rejoindre par téléphone

gl Afficher/Fermer le chat interne

El Envoyer un message privé

23 Participants
Arrigre-plan

Sécurité

8) Lelien de laréunion se copie automatiquement dans votre presse papier,
il faut ensuite le coller dans votre mail pour le partager aux participants
gue 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 I'onglet agenda a gauche de votre écran

BH v D Courrier entrant

2) Sélectionner le jour et la plage horaire souhaités pour I'organisation de
votre réunion en faisant glisser votre souris et en maintenant le clic
appuyé, la zone voulue se colore.
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Lun 26 Fév Lun 26 Fév
) PRESENCE CFPPA ] PRESENCE CFPPA ]
Journée Journée
08:00 08:00
09:00 09:00
10:00 10:00
11:00 T10d
12:00 1200 -%
13:00 13:00
14:00
14:00
15:00
15:00
16:00
16:00
17:00
17:00

3)

Nouvel événement

Résumé

Une boite de dialogue apparait

Détails Participants Piéces jointes

*Champs obligatoires

Nom de I'événement*

Nom de I'événement

Choix de la période*

Début de I'événement Fin de I'événement

26/02/2024 11:00

Journée

Ordre du jour

Ordre du jour

4)
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26/02/2024 12:00

entiére

p

Nommer votre événement, vérifier la date et les horaires et aller dans
'onglet « détails »
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Nouvel événement :
Résumé Détails Participants Piéces jointes
Darniirrannak Alartat

5) Dans mode d’événement sélectionner le mode « Par visioconférence »

Mode d'évenement Choix de l'option

OF En présentiel v |

En présentiel
Par visioconférence

b -

t a un espace de travail*

Aucun &

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

Choix de l'option*

Webconférence

WB2ZNI9Z4.JD B

e de la visio ?

7) Sélectionner I'onglet « Participants » :
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Nouvel événement

Résumeé Détails Participants Piéces jointes

Sélectionner les participants

Role Participant Dispo. Statut Motif.

anisateur + GALLINARO Mathilde - EP.. % | = x

S~
Q reana

8) Ajouter les participants de votre choix pour la réunion en visioconférence
en cliquant sur « ajouter des participants », vous pouvez alors ajouter

Nouvel événement

Résume Détails

des personnels disposant d’'une adresse educagri ou non.

Paru

Selectionner les participants

Rdle

GALLINARO Mathilde - EPLEF... = |

Cipants Pieces jointes

®

Dispo. Statut Motif.

Trouver les disponibilités...

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

Enregistrer >

E:

10) Le jour de la visioconférence, les participants doivent alors aller dans
linvitation envoyée et sélectionner, copier et coller le lien pour accéder
a la visioconférence.

— e ] —

AVENTUR
VIUAN

[ ——— ——
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Tr: Vous avez été invité a "TEST"
De DUJOUR Pauline - EPLEFPA-AHUN/CFA-CREUSE <p
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line.dujour@educagri.fr=, le 04/01/2024 16:10

A GALLINARO Mathilde - EPLEFPA-AHUN/CFA-CREUSE fmathilde. gallinaro@educagri.fr>

(Z)Détails = Texte en clair
event.cs (~1 ko) =

Supprimer toutes les piéces jointes

Mise & jour de
= '
Date

26/02/2024 11:00 - 12:00

TEST

Ieu

https.//mel.din.developpement-durable.gouv.fr/ public{webconf?_kerw@'; 72 5529 49 | 9404894241)

Cette invitation n'a pas encore été acceptée dans le calendrier "Agenda personnel”

(e BT AEL LGN Choix du calendrier: | Agenda personnel %

Ne pas envoyer de réponse  Saisissez votre réponse

Ordre du jour 26/02/2024
Aucun événement passé
11:00- 12:00 TEST

Journés PRESENCE CFPPA

— e ] —
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