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Organiser une réunion à distance
entre collègues
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Contexte :

Pour organiser une épreuve du brevet blanc avec mes collègues, je 

souhaite leur diffuser un sondage pour trouver une date commune. 

Afin de se retrouver à distance pour cette séance de travail, je 

prépare une session de visio qui sera enregistrée et je partage le 

lien d’invitation.

n°6
15 min
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Se connecter au portail apps.education.fr 
(authentification Éducation nationale conseillée).
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Ouvrir l’application « Sondage ».
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Éditer les champs « Titre » et « Description ».
Préciser le type de sondage « Prise de rendez-vous ».

Sélectionner l’onglet « CRÉER ». 

Rendre public le sondage si certains destinataires 
ne disposent pas d’un compte apps.education.
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Déterminer la durée du rendez-vous.
Cliquer dans le calendrier sur les dates et horaires à proposer.
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Vérifier le paramétrage des différents éléments.
Cliquer sur « Enregistrer ».
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Sélectionner l’onglet « GESTION ».

Activer le sondage (impossibilité de répondre si « inactif »).
Copier le lien du sondage à diffuser.

Il devient impossible d’éditer le sondage (ajout de dates par exemple) dès le premier retour.
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Ouvrir l’application « Visio-Agents ».
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« Créer une salle de réunion ».



Direction de région académique du numérique pour l’éducation

11

n°6

Éditer les champs proposés.
Cocher les options si pertinentes.
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Cocher les options si pertinentes du menu 
« Gestion des permissions ».
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Cocher l’une des options du menu « Enregistrement ».
« Créer » la réunion à l’aide du bouton dédié.
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Cliquer sur le bouton « Inviter » en page d’accueil de Visio-Agents. 
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Obtenir (et copier) les liens « modérateurs » et/ou « participants » pour inviter les futurs participants. 
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Démarrer la réunion à la date et l’horaire convenus via le bouton « Lancer ».
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Animer la réunion.
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« Mettre fin à la réunion » une fois terminée.
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Accéder, une fois la réunion terminée, à son enregistrement 
à l’aide du bouton en page d’accueil de Visio-Agents.
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Défi 6     


