
Délégation académique au numérique éducatif - dossier e-formation

Votre activité va bientôt commencer.
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Durée : 3 heures synchrones à distance  
  
Descriptif :   
Cette formation-action permet de savoir utiliser une activité Ma cl@sse virtuelle (Via) de manière 
avancée pour organiser, scénariser puis animer des webinaires en mobilisant toutes les possibilités 
de la plateforme.  
Toutes les étapes de la mise en place d’un webinaire seront abordées de la préparation à la 
retransmission.  

  
Ressources de formation associées  
Déroulé : organisation sur 1 ou 2 semaines avec deux classes virtuelles de formation d’une durée 
de 1h30 chacune  

Mettre en oeuvre un webinaire 
avec Ma cl@sse virtuelle
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METTRE EN OEUVRE UN WEBINAIRE  
AVEC MA CL@SSE VIRTUELLE  
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Programme

1- Créer et paramétrer l’activité

2- Inscrire les participants

4- Déposer les supports et préparer la salle

5- Éditer l’enregistrement

3- Inviter les participants



ÉTAPE
02

Préparer 
l’activité

✦Créer et paramétrer 
la salle. 

✦Inscrire les 
intervenants comme 
animateurs. 

✦Inscrire, inviter les 
participants. 

✦Réaliser et déposer 
les supports, 
(préparer un 
sondage).
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1- Comment créer une activité ?
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CRÉER UNE ACTIVITÉ « Ma cl@sse virtuelle »
Créer

Vous avez un parcours sur m@gistère et le webinaire 
s’adresse uniquement aux personnes inscrites ?
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Plateforme

OUI

Créer

Vous avez un parcours sur m@gistère et le webinaire 
s’adresse uniquement aux personnes inscrites ?

Créer une activité « webinaire »
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Plateforme Plateforme Ma cl@sse virtuelle

OUI NON

Créer

Vous avez un parcours sur m@gistère et le webinaire 
s’adresse uniquement aux personnes inscrites ?

Créer une activité « webinaire »
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Plateforme Plateforme Ma cl@sse virtuelle

OUI NON

Créer

Vous avez un parcours sur m@gistère et le webinaire 
s’adresse uniquement aux personnes inscrites ?

Créer une activité « webinaire »
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Cliquer sur1

Créer
Créer une activité « webinaire »
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Cliquer sur1

2 Renseigner le titre, la date, l’heure 
de démarrage et la durée :

Date
Heure de démarrage

Durée

Titre

Créer
Créer une activité « webinaire »
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Cliquer sur1 3 Effectuer les 
réglages adaptés :

Lien personnalisable
Droits d’accès

(Mot de passe éventuel)

Enregistrement unifié
Lancement automatique

Webinaire

Droits d’accès

2 Renseigner le titre, la date, l’heure 
de démarrage et la durée :

Date
Heure de démarrage

Durée

Titre

Créer
Créer une activité « webinaire »
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Des questions ?

Créer
Créer une activité « webinaire »
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2- Comment inscrire les participants ?
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Inscrire
Inscrire les participants nominativement

Effectuer les 
réglages adaptés :

1 Cliquer sur « ajouter / retirer »Droits d’accès à régler sur
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Recherchez 
l’utilisateur 
souhaité

2

Sélectionnez-le et cliquez sur

Effectuer les 
réglages adaptés :

1 Cliquer sur « ajouter / retirer »Droits d’accès à régler sur

Inscrire
Inscrire les participants nominativement
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Recherchez 
l’utilisateur 
souhaité

2

Sélectionnez-le et cliquez sur

Ou collez les 
courriels et 
cliquez sur

Effectuer les 
réglages adaptés :

1 Cliquer sur « ajouter / retirer »Droits d’accès à régler sur

Inscrire
Inscrire les participants nominativement
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Recherchez 
l’utilisateur 
souhaité

2

Sélectionnez-le et cliquez sur

Attribuez-lui le 
rôle souhaité :

Participant

Animateur (pour 
les intervenants)

Ou collez les 
courriels et 
cliquez sur

3

Effectuer les 
réglages adaptés :

1 Cliquer sur « ajouter / retirer »Droits d’accès à régler sur

Inscrire
Inscrire les participants nominativement
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Recherchez 
l’utilisateur 
souhaité

2

Sélectionnez-le et cliquez sur

Attribuez-lui le 
rôle souhaité :

Participant  
(ne peut pas se 
connecter en 
amont, ne peut 
pas déposer des 
documents)

Ou collez les 
courriels et 
cliquez sur

3

4

Validez les 
modifications

Effectuer les 
réglages adaptés :

1 Cliquer sur « ajouter / retirer »Droits d’accès à régler sur

Inscrire

Hôte (un seul 
possible, par défaut 
le créateur, a tous 
les droits)

Inscrire les participants nominativement
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Inscrire

Des questions ?

Inscrire les participants nominativement
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3- Comment inviter les participants ?
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Inviter

Récupérer le lien public à partager 
par courriel.

1 Effectuer les 
réglages adaptés :

2

Inviter les participants avec un lien public
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Sélectionner les destinataires 
souhaités :

1 Cliquer sur 

2

3 Rédiger éventuellement 
un message personnalisé

4 Cliquer sur « envoyer l’invitation »

Inviter
Inviter des participants inscrits nominativement
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! L’invitation reçue est personnelle 
et ne doit pas être partagée.

Inviter
Inviter des participants inscrits nominativement
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Des questions ?

Inviter
Inviter les participants
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4- Préparer la salle



ÉTAPE
02

Préparer 
l’activité

✦Créer et paramétrer 
la salle. 

✦Inscrire les 
intervenants comme 
animateurs. 

✦Inscrire, inviter les 
participants. 

✦Réaliser et déposer 
les supports, 
(préparer un 
sondage).



Les fonctionnalités

Réglages 
avancés

Éditer 
l’enregistrement

Rapport 
de sondage

?

ChatCaméra Signes 
visuels DocumentMicro

Partager les 
documents

Partager 
l’enregistrement

Annotations Sondage

?
Partage 
d’écran Ateliers

Lien

Inscrire InviterCréer

Niveau 
autonome

Niveau 
avancé

Webinaire
Créer Inscrire Inviter

Partager les 
documents

Partager 
l’enregistrement

Rapport 
de présence

Pointeur 
laser

Tableau 
blanc
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Réglages 
avancés

Réglages avancés : le chat

1 Le chat

Activer ou 
désactiver les 
options souhaitées

2

Puis cliquez sur 
« appliquer »

Vous pouvez 
réinitialiser le 
chat

Vous pouvez ouvrir le 
chat dans une fenêtre 
indépendante
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Réglages avancés : paramètres multimédia

1

Paramètres 
multimédia Modifier

Changer la résolution 
des caméras

Changer le mode 
d’activation des 
caméras
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Réglages 
avancés

Réglages avancés : les caméras

1

Affichage des 
caméras

Sélectionner l’emplacement 
des caméras2

Sélectionner le mode 
d’affichage

Mode examen

Affichage modulable 
par chacun

3

4 Appliquer pour soi - 
ou pour tous

Affichage dans une autre fenêtre
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Réglages 
avancés

Réglages avancés : alertes

1

Alerte et 
notifications Activer ou désactiver 

l’alerte sonore2

Activer ou désactiver 
les autres notifications
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Réglages 
avancés

Réglages avancés : accès

1

Accès à 
l’activité Possibilité de 

verrouiller l’accès

Ajouter une salle 
d’attente
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Réglages 
avancés

Réglages avancés : paramètres multimédia

1

Paramètres 
multimédia Modifier

Changer la résolution 
des caméras

Changer le mode 
d’activation des 
caméras
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Réglages 
avancés

Réglages avancés : participants

1 Clic gauche
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Des questions ?

Réglages avancés Réglages 
avancés
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Filage

A quoi sert le filage ?

Intervenant(e)s

Connexion Débit Micro Webcam Conducteur Présentation Interactions

Modérateur(trice)sAnimateur/trice
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Ateliers différenciés

Atelier 1

Déposer différents 
supports, les afficher, 

utiliser le pointeur laser

Créer un sondage 
et le tester

Atelier 2

Atelier 3

Atelier 4

Atelier 5

Atelier 6

Préparer un webinaire fictif ou réel

Atelier 7

Atelier 8

Atelier 9

Atelier 10

Tests libres
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Répartition des rôles

Animateur/trice

Intervenant(e)

Modérateur(trice)

Pour ces trois rôles, le droit à attribuer est « animateur ».

Listez ici l’ensemble des personnes 
constituant l’équipe projet avec 

courriel et n° de portable
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Filage

Rétroplanning Définissez une date 
pour chaque action

Scénario

Création de la salle Inscriptions Invitations

Conducteur Supports

Préparation de la salle

AnimationCommunication (amont)

Édition enregistrement Valorisation

Communication (aval)

S1

S2

S3

S4

S5



Construire un conducteur

Heure durée Titre Détails Support / activité Qui ?

15 Accueil Accueil des participants dans le chat - test des micros et 
des caméras des intervenants Musique ou diapo d’accueil

5 Ouverture Présentation du programme, présentation des 
intervenants

5 Clôture Synthèse et informations sur la communication des 
supports et de l’enregistrement
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5- Éditer l’enregistrement



ÉTAPE
05

Valoriser

✦Éditer et 
télécharger 
l’enregistrement. 

✦Faire un montage 
éventuel. 

✦Partager les 
supports et 
l’enregistrement. 

✦Valoriser les 
ressources.
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ENREGISTRER UNE ACTIVITÉ

Si l’enregistrement est manuel, cliquez sur1

2 Puis sur 
« Enregistrer »

Enregistrement multiple
Lancement automatique ou manuel
Droits d’accès

Les réglages ont été faits en amont.

3 Puis sur « Terminer » 
pour l’interrompre

Enregistrer
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CONSULTER L’ENREGISTREMENT

Cliquez sur visionner / exporter

Droits d’accès
Les réglages ont été faits en amont.

Les participants inscrits nominativement pourront 
le visionner depuis la page de l’activité, ou grâce 
à l’invitation automatique.  

Les invités uniquement par lien d’accès public si 
l’accès public est autorisé.

Lien public à partager

Éditer 
l’enregistrement
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ÉDITER L’ENREGISTREMENT

Cliquez sur « Visionner / exporter »1

2 Lancez la lecture 
et cliquez sur 
« Mode édition »

3 Utilisez les outils d’édition :

Déplacer le début
Déplacer la fin

Puis cliquez sur « Sauvegarder »

Valider les coupures

3

Éditer 
l’enregistrement
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ÉDITER L’ENREGISTREMENT

4 Cliquez sur « Options d’affichage » :

Cochez/décochez les 
options souhaitées5

Éditer 
l’enregistrement
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EXPORTER L’ENREGISTREMENT

Cliquez sur « Exporter » 
pour demander le 
téléchargement au 
format souhaité

Le lien de téléchargement apparaîtra quand l’encodage sera terminé.

Éditer 
l’enregistrement
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ÉDITER L’ENREGISTREMENT

Cliquez sur « Accéder à l’édition »
Supprimer

Dupliquer

1

Cocher pour permettre 
le téléchargement

Modifier le titre

Modifier le lien

Modifier le droit d’accès

Éditer 
l’enregistrement
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PARTAGER UN DOCUMENT

Onglet « présentation »1

2

Permettre le téléchargement

Valider

Cliquer sur « Ajouter gérer 
des contenus »

Document
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Document

Le document est disponible au téléchargement

PARTAGER UN DOCUMENT
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EXPORTER UN RAPPORT DE PRÉSENCE

Cliquez sur « Rapport » :1

Téléchargez le tableau associé (.xlsx) :2

Pour une activité créée depuis Ma cl@sse 
virtuelle, rendez-vous sur la page de l’activité.
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Pour conclure

Quels transferts ?
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Pour conclure

Un parcours de formation disponible dans l’offre en autoinscription :

• http://acver.fr/focv

http://acver.fr/focv
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Réalisation : 
Anne-Cecile.Franc@ac-versailles.fr 
Formatrice académique 
Coordonnatrice du dossier « e-formation » 
DANE de l’académie de Versailles

expertise
numérique

formation@ac-versailles.frsupport-


