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Créer une classe virtuelle Via 

 

Objectifs de cette présentation 

Savoir créer une classe virtuelle, inscrire les participants, gérer le contenu à présenter, les points 

de vigilance, utiliser les principales fonctionnalités. 

Suivent quelques conseils pour animer une classe virtuelle. 

Se connecter à la plateforme Via  
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Configuration de l’ordinateur 

Cliquer à gauche sur ma configuration  

puis à droite sur accéder à l’assistant de configuration   

 

 

 

a. Cliquer sur télécharger et lancer l’application 

et suivre les propositions recommandées. 

b. Ou sur j’ai déjà l’application pour l’ouvrir 

 

 

 

 

 

 

Suivre la démarche en cliquant sur continuer pour tester la bande passante, la sortie audio, 

votre micro et la webcam 

 

 

 

Si vous arrivez sur          Ne cliquez sur rien et  

           attendez l’ouverture de  

           l’application. 

       

 

  

mailto:Franck.Bernetiere@ac-lyon.fr


2 avril 2020 Franck.Bernetiere@ac-lyon.fr  page 3 sur 7 
 Réseau Départemental de Ressources Informatiques  

Créer une activité (une classe virtuelle) 
 

1. Cliquer sur mes activités, puis créer une activité 

 
 

 

Remarque préalable sur le rôle des participants 
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. 

 

1 Saisir un titre 

2 choisir la date, l’heure de début et la durée 

Vous devrez envoyer cette 

adresse par messagerie aux 

participants que vous aurez 

inscrits par le cadre Ajouter un 

invité (Guest) 

3 saisir l’adresse ou le nom 

de la personne que vous 

souhaitez inviter et cliquer sur 

entrée 

4 Sélectionner celui dont 

l’adresse vous est proposée 

 

5 Cliquer sur le signe -> pour 

ajouter le participant que vous 

avez sélectionné ou le signe <- 

pour en retirer un  

Saisir dans ce cadre l’adresse des 

personnes (par exemple hors Education 

nationale) que vous n’auriez pas 

trouvées dans le cadre du haut et 

cliquer sur Ajouter 

8 Si vous souhaitez pouvoir déclencher 

manuellement l’enregistrement de la réunion, 

sélectionner les options ici et informer les 

participants dès le début de la réunion. 

6 changer le rôle des inscrits 

7 régler l’envoi des invitations 

9 Après avoir cliqué sur Enregistrer, vous sera demandé si vous voulez envoyer une invitation à tous les 

participants 

2bis possibilité de choisir une CV  

        permanente ou périodique 
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Ajouter du contenu à présenter 
Cliquer sur mes activités puis sur le nom de l’activité (par exemple ici CV permanente RDRI) 

 
 

Puis sur documents et sondages puis sur Gérer le contenu 

 
 

 

 
 

On peut créer un sondage et un tableau blanc (pour permettre aux participants de faire des propositions 

écrites par exemple) 

 

 

Les tutoriels de la FOAD 
  

Cliquer et déplacer pour 

ordonner les contenus 

Supprimer le contenu 

Permet au participant de 

télécharger par la suite le 

contenu présenté durant la CV 

Renommer le contenu 
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Animer une classe virtuelle 
1. Prendre le temps d’accueillir tout le monde 

1. Chacun montre sa caméra (menu droite/présentation /cameras) 

Recommandation : après avoir montré son visage pour se présenter, couper la caméra 

pour ne pas surcharger la bande passante. 

Présentation des zones de l’interface générale 

a. menu (gauche) pour intervenir 

 

 

 

 
 

 

 

b. Partie centrale : sont présentés ici les documents sur lesquels peuvent interagir les 

participants 

c. Partie droite : gestion par l’animateur (les participants ne voient pas cette zone) 

 

 

 

 

2. Poser la question « êtes-vous prêts ? » et demander de répondre à l’aide de la barre 

« état » (statut) pouce levé ou baissé 

3. Demander aux participants de se situer dans leur pratique et leurs représentations 

a. Sondage  

b. Montrer les résultats 

Permet de configurer le chat, 

d’effacer tout le contenu … 

En choisissant cet onglet on ne 

chatera qu’entre animateurs. 

Liste des participants 

Diffuser votre vidéo, votre voix 
Couper le son de l’application Montrer son état pour interpeler 

visuellement l’animateur 

 

L’animateur gère ici les droits de 

diffusion de la vidéo du son et des 

annotations pour les participants 

Gérer 
l’enregistrement 

Créer des 

ateliers  

Gérer la 

présentation  
Configuration  Quitter  

Ajouter des contenus à 

la présentation  

L’animateur peut montrer son écran  

Et gérer les caméras 

Cliquez sur les ressources que vous aurez ajoutées, 

pour les faire apparaitre aux participants et les utiliser. 
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4. A qui pourrait être utile la classe virtuelle ? 

écrire vos propositions dans le tableau blanc (outil T (texte) en bas de page) 

les différentes étapes de conception d’une classe virtuelle 

Il est possible de diffuser différents types de documents : ppt, pdf,url,… 

Définir le cadre / Collecter des informations 

a. Qui sont les participants ? 

b. Où se situent-ils géographiquement ? 

c. Dans quelles conditions vont-ils suivre la session ? (horaires, lieux) 

d. Utilisent-ils fréquemment l’informatique, le web ? 

e. Connaissent-ils l’environnement que vous utilisez ? 

f. Que doivent-ils apprendre lors de cette session ? 

g. De quel équipement disposent-ils (micro, caméra, débit) ? 

 

Préparer la session 

a.  

b. Préparer les supports, les télécharger, et les ordonner avant la session 

c. Préparer le poste du formateur 

a.  Une pièce calme et dédiée 

b. Une connexion rapide 

c. Un téléphone 

d. Un numéro de téléphone pour assistance technique 

e. Un ordinateur puissant 

f. Un casque et un microphone 

g. La liste des participants 

h. Un panneau « ne pas déranger » 

i. Une bouteille d’eau 

Animer la session 

Varier les supports, solliciter alternativement l’ouïe et la vue 

Utiliser les différents outils pour impliquer les participants, les rendre actifs 

- questionnaire, chat, statut, micro, caméra 

 

Terminer la session 

Permettre aux participants de télécharger les documents qui ont été présentés. 
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