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Quelques points clés  - Tutoriels 
Sur la création et le paramétrage d’une classe virtuelle depuis l’interface de gestion accessible par le portail ARENA 

 

Structure du document  
Il se compose de fiches, rassemblées dans la table des matières ci-dessous. 

Chacune détaille une étape du processus de création ou de paramétrage d’une classe virtuelle. 

Comment se servir de ce document ? 
Vous accédez à une fiche par simple clic dans la table des matières ci-dessous. 

En pied de chaque page, un lien vous permet d’y revenir. 
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Fiche : Accéder à VIA depuis le portail ARENA 

Depuis le portail Arena (https://portail.ac-lyon.fr/login/), suivre Formation et ressources, puis Plate-forme de 

classes virtuelles. 

Vous accédez alors à l’interface de gestion Ma cl@sse virtuelle - VIA 

 

 
    

  

https://portail.ac-lyon.fr/login/


Ma cl@sse virtuelle VIA depuis le portail ARENA 
Retour à la table des matières  

Auteur : 
Laurent Praly  

 

Fiche : Comprendre l’espace de gestion « Ma cl@sse Virtuelle – VIA » 
 

 
donne un accès 
rapide à :  
 votre profil 
 l’assistant de 

configuration 
 aux classes 

virtuelles du 
jour, ou 
permanentes 

 la création de 
nouvelles 

 

  
donne accès à : 
 la création 

d’une classe 
virtuelle 

 toutes vos 
classes, selon 
votre choix 
d’affichage 
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Fiche : Créer et paramétrer une classe virtuelle VIA depuis le portail ARENA 
  

Depuis l’espace de gestion, le bouton  permet la création d’une classe virtuelle. 

 

 

Vous accédez à la page  où vous réalisez les différents paramétrages. 

Ils sont détaillés bloc par bloc dans les sous-sections qui constituent cette fiche. 

 

Créer la classe : titre, date, durée 

Donnez un titre à la classe virtuelle, puis précisez les paramètres généraux. 

 
Une activité permanente n’a ni date, ni durée. C’est une classe toujours disponible que vous pourrez donc lancer à 

loisir et autant de fois que désiré. 

Sinon, il s’agit d’une activité ponctuelle, éventuellement périodique. Vous précisez la date, l’heure de début et sa 

durée. 
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La durée est indicative : elle est communiquée aux invités, mais ne déclenchera pas la fermeture automatique de la 

classe pour autant.  

A savoir : Lorsque cette durée est dépassée, aucune nouvelle entrée dans la classe n’est possible. Il est donc 

recommandé d’ajouter 10-15 min à la durée prévue de la classe virtuelle pour permettre à tous d‘assister à sa 

conclusion, même s’il y a des déconnexions. 

L’option Périodicité permet de créer des classes virtuelles à intervalles réguliers, à condition que leurs paramètres 

soient identiques (invités, horaire, durée, …) 

Association des participants  

C’est une étape essentielle, celle de l’inscription des participants.  

Dans le cadre  

 
distinguez bien les deux colonnes : 
 
 à gauche, la recherche (encart [A]) ou 

saisie (encart [B]) des adresses mail 
des participants 
 

 à droite, la liste des inscrits, appelés 
« utilisateurs associés ». 
Dans ce cadre, vous pouvez définir 
plusieurs animateurs, ou transmettre 
votre profil d’hôte 

 
Inscription en masse : Il faut utiliser la saisie des adresses avec l’encart [B]. 

Si vous disposez des adresses mail des participants dans un tableau, il suffit de copier l’ensemble de la colonne puis 

de la coller dans le champ de saisie. 

Inscription de personnes extérieures à l’académie : Il est possible d’ajouter en invité, avec l’encart [B], des 

participants sans restriction. Ces personnes peuvent être ensuite déclarées comme animateurs ou même hôte. 

Rôle par défaut : 

 une personne inscrite à l’aide de la recherche dans l’annuaire (encart [A]) apparait dans la liste des 

utilisateurs associés (encart [C]) comme animateur ( ) 

 une personne inscrite à l’aide de la saisie de son adresse (encart [B]) apparait dans la liste des utilisateurs 

associés (encart [C]) comme participant ( ) 

Description des trois rôles : 

 hôte ( ) : il n’y en a qu’un par activité. Par défaut, c’est le créateur de l’activité, mais il peut donner ce 

rôle à un autre inscrit (et perdre ce rôle définitivement). 

Il possède tous les droits d’interaction dans la classe virtuelle, de gestion des utilisateurs.  

C’est le seul à accéder aux paramètres de réglage et au rapport de présence. 

 animateur ( ) : il possède tous les droits d’interaction  dans la classe virtuelle. Comme l’hôte, il peut 

accéder à la classe virtuelle en amont pour la préparer (dépôt de document, création d’ateliers, …) 

 participant ( ) : ses droits d’interaction (accès au chat, aux ressources, diffusion de la vidéo, micro)  

sont gérés par les animateurs et hôte 
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Mode audio 

Dans cet encart, conservez a priori   

Deux modes sont à votre disposition : 

 

 

Accès à l’activité 

 

Deux accès sont possibles :  
 Utilisateurs associés : chaque 

participant reçoit un lien de 
connexion unique. 

 Public : le lien est le même 
pour tous. Il est possible 
d’ajouter un mot de passe. 

A savoir :  

 La connexion publique permet de communiquer un lien de connexion unique à tous les participants. Il n’est 

alors pas nécessaire de déclarer les participants. L’invitation est donc simple à partager. Cela sera adapté pour 

une conférence en ligne libre d’accès. 

 Avec utilisateurs associés, les liens sont uniques. L’accès est donc très cadré. 

Cela peut être source de problème de connexion : si un participant communique son lien à autre. Le dernier 

connecté avec ce lien accède à la classe, mais éjecte l’autre. 

 

Invitations 

 

C’est très explicite. Si l’envoi automatique est coché,  

 Il vous sera proposé lorsque vous validerez 
les paramètres avec   
Si ce n’est pas opportun, vous pourrez 
toujours déclencher manuellement son envoi 
depuis votre espace de gestion.  

 Cela gère aussi le rappel. C’est la 
fonctionnalité la plus intéressante : celle d’envoyer automatiquement un rappel aux participants. 

 
Pour approfondir, reportez-vous à la Fiche : rédiger et envoyer une invitation aux participants. 
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Enregistrements 

Deux modes d’enregistrement sont proposés : 

 Unifié : cette fonction produit un 

enregistrement unique, peu importe le nombre 

d’enregistrements effectués pendant la rencontre. 

 Multiple : dans ce cas, les enregistrés sont 

séparés, accessibles en liste dans les détails de 

l’activité. 

 

Vous précisez ensuite : 

 si l’enregistrement est automatique, c’est-à-dire qu’il commence dès l’ouverture de la classe virtuelle. Ou 

manuellement, à l’initiative de l’hôte ou des animateurs 

 les personnes qui peuvent consulter l’enregistrement 

 Et la durée de consultation. 

  

Options avancées 

 

Deux options sont très importantes :  

 La salle d’attente permet aux 

participants de se connecter, sans pour autant 

qu’ils accèdent à la classe. Ils demeurent dans 

la salle d’attente tant que l’hôte est absent, 

soit dans l’attente que l’hôte les y autorisent. 

  Temps minimum requis de 

présence : c’est une information essentielle 

pour générer le rapport de présence à l’issue 

de la séance. 

Il est judicieux d’«exiger » entre 50% et 75% du temps total programmé pour la séance. Cela permet de tenir 

compte des difficultés de connexion ou interruption. 
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Fiche : Rédiger et envoyer une invitation aux participants  
 

Envoi automatique et/ou manuel 

Les deux possibilités sont offertes et se cumulent (l’une n’exclut pas l’autre) : 

 quand l’envoi automatique a été sélectionné dans les paramétrages de classe virtuelle,  

o un envoi est proposé à la création de la classe virtuelle, 

o un envoi de rappel est possible lorsqu’il est paramétré 

 l’envoi manuel est toujours à disposition depuis l’interface de gestion. Un bouton est prévu à cet effet dans 

le détail de l’activité. 

 

Personnaliser le message d’invitation 
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Accès à un aperçu 

L’envoi manuel est toujours accompagné 
d’un aperçu (voir la copie d’écran au-
dessus). 

Elle vous donne la structure d’invitation 
dans laquelle votre message 
personnalisé pourra s’insérer. 

 

Les destinataires sont invités à préparer 
l’activité en vérifiant leur connexion, 
ainsi que les paramètres de leur caméra 
et micro à l’aide de   

Ils peuvent se connecter à l’activité 30 
minutes avant le début programmé de 
l’activité avec le bouton  , 
ou par copier/coller du lien dans un 
navigateur.  
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Fiche : Utiliser l’assistant de configuration de la classe VIA 

Comment y accéder ? 

Depuis le bouton inséré dans 
l’invitation 

 

Depuis le lien rapide disponible 
dans l’accueil de l’interface de 
gestion 

 

Assistant de configuration 

Il teste la qualité : 

 de la connexion aux serveurs 
(entrante et sortante) 

 du son 
 du micro  
 de la caméra 

 
 

Ces tests permettent donc d’identifier des difficultés liées aux utilisateurs et de les distinguer de problèmes 

imputables à l’usage de VIA (surcharge des serveurs, bug du logiciel). 

Il est recommandé d’inviter à son usage, que les participants et animateurs vérifient tous en amont qu’ils sont dans 

de bonnes conditions pour travailler à distance. 
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Informations visibles par l’hôte 

Dans les détails de 
l’activité, l’hôte 
dispose d’un accès aux 
paramètres des 
inscrits.  

Il suffit de cliquer sur 
la configuration d’un 
utilisateur pour 
accéder au détail.  

Cela permet 
d’anticiper des 
difficultés de 
connexion ou 
d’identifier les causes 
de disfonctionnement 
survenu en classe 
virtuelle. 
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Fiche : Lancer la classe virtuelle VIA 

 
renvoie à plusieurs usages suivant 
qu’on soit animateur ou participant  
 

 
 

Rôle En amont A l’heure programmée 

Participant 

La connexion est possible 30 
minutes avant l’heure programmée 
et au-delà pendant toute la durée 
programmée. 
 
Par exemple, si un rendez-vous est 
programmé le 24 novembre 2020 à 
13 h30 pour une durée d’1h15, alors 
les connexion sont possibles entre 
13h et 14h45 

 Accès possible. 
 
Suivant le paramétrage choisi (voir 
Options avancées), 
- il patiente dans la salle 

d’attente (jusqu’à l’arrivée de 
l’hôte, ou autorisation 
d’entrée) 

- il intègre la classe directement 

Animateur ou hôte 

Accès libre à la classe virtuelle. 
 
Cela autorise la préparation, avec la 
création d’ateliers, de tableau blanc, 
le dépôt de ressources,  … 

Accès possible. 
 
Les animateurs accèdent à la classe 
sans condition 
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Fiche : Editer un rapport de présence d’une classe VIA depuis ARENA 
 

Une fois la classe virtuelle clôturée, un rapport de présence est automatiquement généré dans le détail de l’activité 

si un temps minimum de présence requis a été paramétré.  

Dans ce cas, le rapport est un fichier pdf à télécharger.  

Il peut être adressé par mail à la gestionnaire en pièce jointe. 

Attention : il faut avoir défini un temps minimum de présence dans son paramétrage pour que le document soit 

généré. Cela détermine si les participants sont considérés présents ou non. 

Pour plus de détail, vous reporter à la section options avancées de la Fiche : Créer et paramétrer une classe virtuelle. 

 

 

 


