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 Créer une classe virtuelle 

et inscrire les participants 

 
1. Accédez à l’espace de création de votre classe virtuelle par le portail ARENA : 

https://si.ac-strasbourg.fr/ 

Identifiez-vous avec l’identifiant et le mot de passe de votre messagerie académique. 

a. Dans le menu latéral, cliquez sur Formation et Ressources 

b. Puis sur Plate-forme de classes virtuelles. 

 
 

2. Votre espace VIA s’affiche. 

Cliquez sur + Créer une activité. 

 
La nouvelle fenêtre va vous permettre de paramétrer en détails votre classe virtuelle et d’inscrire ou 

inviter les participants. 

 

a. 

b. 

https://si.ac-strasbourg.fr/
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Paramétrage de l’activité 

1. Titre et type de classe 

Dans un premier temps, il est nécessaire d’indiquer le titre de votre classe virtuelle. Choisissez-le 

explicite. 

Il vous faudra ensuite définir le type de classe : 

- a. Configuration standard : La classe a lieu un jour donné. Elle débute à une certaine heure 

pour une durée déterminée. 

 
Les utilisateurs pourront y accéder 30 min avant l’heure de début. L’hôte, quant à lui, a un 

accès immédiat pour pouvoir préparer la salle. 

 

- b. Permanente : tant que la classe est active, les participants peuvent utiliser cet espace pour 

différentes formations. Il est possible de mettre en place une salle d’attente pour éviter un 

accès hors des temps programmés. 

 
 

Sur votre espace d’accueil, ces classes seront placées dans une catégorie spécifique. 

 
 

- c. Périodicité : permet de créer une série de classes virtuelles qui se dérouleront 

périodiquement à un rythme donné sur une période définie. 

 

 
Vous pouvez demander que les activités soient numérotées au fur et à mesure de leur 

création. 

 
 

2. Accès à l’activité 

Au moment de la création de la salle, VIA a généré un lien 

hypertexte unique. Il faudra le transmettre aux participants. 

 

Droits d’accès : 

- Utilisateurs associés : les participants ont été invités et doivent s’authentifier grâce à leur 

adresse électronique. 

- Public : tous les utilisateurs disposant du lien peuvent accéder à la classe virtuelle. Un mot 

de passe peut-être demandé. 

Le participant peut se connecter en tant qu’invité en indiquant ses nom et prénom (et un 

mot de passe s’il a été prévu). 
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ou en tant qu’utilisateur académique 

 
il sera alors redirigé vers un guichet d’authentification. 

 

Mot de passe : 

Un mot de passe peut être associé à votre classe virtuelle. Il sera nécessaire pour accéder à la 

classe virtuelle et pour visualiser les enregistrements (en cas d’enregistrements multiples, il 

est possible de le personnaliser pour chaque fichier). 

 

3. Invitations 

Il est possible de prévoir l’envoi automatique d’un courriel 

d’invitation comportant le lien pour accéder à la classe 

virtuelle lors de l’inscription d’un participant. 

En cochant cette option, vous serez redirigé vers la page 

d’envoi des courriels après la sauvegarde de votre activité. Vous pourrez alors sélectionner les 

utilisateurs à qui envoyer les invitations. 

De plus, si vous demandez une confirmation de disponibilité pour chacun des participants. Ils seront 

alors invités à confirmer ou refuser leur présence à l’aide des boutons « Confirmer » et « Non-

disponible » dans le courriel d’invitation. Vous pourrez ensuite voir leur état de confirmation depuis 

la section « Participants » de la page de détails de l’activité. 

 

Si la classe est standard et/ou périodique (date, heure fixées), un rappel automatique peut compléter 

l’invitation. 

 

4. Enregistrements 

Il est possible d’activer l’enregistrement des sessions de 

votre classe virtuelle. 

ATTENTION – il est nécessaire de disposer de l’autorisation 

des participants. 

Mode d’enregistrement : 

- Ne pas enregistrer 

- Unifié : un seul fichier quel que soit le nombre de sessions. 

- Multiple : les enregistrements sont séparés et placés dans une liste. 

 

Type d’enregistrement : 

 

Automatique : l’enregistrement commence automatique à l’heure de début de votre session. 

Manuel : l’animateur déclenche et interrompt l’enregistrement en cours de session. 
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Droits d’accès par défaut pour les 

enregistrements : permet d’indiquer quel 

profil d’utilisateur pourra consulter 

l’enregistrement de la session dans son 

espace VIA. 

- Utilisateurs associés : les 

utilisateurs peuvent utiliser 

l’adresse pour s’authentifier et 

ainsi accéder à l’activité s’ils sont 

invités. 

- Public : offre un accès à toute 

personne qui accède à l’adresse. 

Cette dernière peut y accéder en 

entrant son nom et son prénom. 

N’importe qui pourra alors entrer sans code utilisateur/mot de passe et sans avoir reçu 

d’hyperlien encrypté du système Via. 

- Public uniquement : dans ce mode l’onglet permettant à l’utilisateur de s’authentifier n’est 

pas présenté. L’accès est donc uniquement en mode « public » à partir de l’hyperlien de 

l’enregistrement.  

- Gestionnaire : réserve l’accès aux utilisateurs ayant le droit d’édition sur cette activité. Les 

participants inscrits n’y ont pas accès. 

 

5. Options avancées 

Type d’activité 

- Standard : tous les participants sont listés et peuvent 

interagir normalement, selon le rôle attribué. 

- Webinaire : seuls l’hôte et les animateurs verront les noms 

des participants qui ne pourront interagir que par le chat. 

 

Salle d’attente 

- En attente d’autorisation : l’hôte autorise l’accès des participants 

- En l’absence de l’hôte : aucun utilisateur ne peut entrer dans la salle tant que l’hôte n’est pas 

connecté.  

 

Temps minimum requis de présence : permet de déterminer un temps minimum de connexion afin 

de pouvoir éditer un rapport de présence en PDF. 

 

Profils multimédia : à sélectionner vous utiliser webcam, micro et documents multimédias partagés 

pendant votre session. Cette option peut avoir un impact important sur la fluidité des échanges et sur 

la bande passante nécessaire pour chaque participant.  

 

Activité sécurisée : les données échangées sont encryptées SSL. 

 

Inscription des participants 

Vous pouvez inscrire les participants à la classe virtuelle. Ils seront alors authentifiés lorsqu’ils 

accèderont à l’activité. 

 



 

VIA – Créer une classe virtuelle et inscrire les participants 
 

5 

Il y a deux types profils pour les participants : 

- Utilisateur : utilisateur disposant d’une adresse courriel académique (prenom.nom@ac-

xxxx.fr) 

- Invité : utilisateur sans compte académique 

 

 

1. Inscrire un utilisateur « disponible » 

Les « utilisateurs disponibles » sont les utilisateurs qui ont 

déjà participé à une classe virtuelle dans le cadre d’une 

formation M@gistère ou qui se sont déjà connectés à l’espace 

« Ma Cl@sse Virtuelle ». 

 

a. Rechercher le participant 

La recherche étant effectuée sur une base nationale, il peut 

être pertinent d’indiquer Nom, Prénom pour limiter le nombre 

de participants trouvés. 

b. Utiliser la flèche pour placer le participant dans la liste des utilisateurs associés. 

 
c. Indiquer le rôle de chaque participant : 

 Participant : chat, micros gérés par les animateurs 

 Animateur : tous les droits d'interaction (chat, micro) par défaut. Peut gérer les droits des 

participants 

 Hôte : droits complets (1 seul par session) 

 

REMARQUE : l’hôte, qui a créé la classe virtuelle, est inscrit par défaut dans la liste des utilisateurs 

associés. 

 

Que faire si des participants n’apparaissent pas dans la liste des utilisateurs disponibles ? 

Vous pouvez soit : 

- leur demander en amont de se connecter sur Ma Cl@sse virtuelle 

ou 

- leur envoyer une invitation en utilisant l’adresse en accès public. 

 
Ils s’authentifieront en tant qu’utilisateur après s’être authentifiés grâce à l’identifiant et le 

mot de passe de messagerie. 

 

2. Ajouter un invité (Guest) 

Cette méthode permet d’inviter des participants qui n’ont pas d’e-mail académique. 

1. 

2. 
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a. Saisir les adresses électroniques des participants que 

vous souhaitez inviter. 

b. Cliquer sur + Ajouter. 

c. Indiquer le rôle de chaque participant. 

 

   
Si vous avez choisi cette option, chaque utilisateur associé recevra un courriel d’invitation qui lui 

permettra de vérifier la configuration et d’accéder à la classe virtuelle (expéditeur : via-

notification@noreply.phm.education.gouv.fr). 

 
 

Informations demandées lors de l’accès à la classe virtuelle pour un invité : 

 
 

Informations demandées lors de l’accès à la classe virtuelle pour un utilisateur : 

 
L’authentification se fait avec l’identifiant et le mot de passe de messagerie et permet d’accéder à 

l’espace « Ma Cl@sse virtuelle ». 
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et de là, à la classe virtuelle concernée : 

 
 

 


