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Objectif de la documentation

Cette documentation a pour objectif l'accompagnement des utilisateurs des INSA dans la prise en main
des différentes fonctionnalités de l'outil POD
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1. Accéder à la vidéothèque du Groupe INSA

1. Pour accéder à la vidéothèque

Saisir l’URL suivante dans votre navigateur :

https://video.groupe-insa.fr/

Vous arrivez sur la page d'accueil de la vidéothèque du Groupe INSA
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2. Connexion à la vidéothèque du groupe INSA

Connexion à la vidéothèque

Vous êtes sur la page d'accueil de la plateforme vidéo du Groupe INSA

Pour vous connecter cliquer sur le bouton Connexion en haut à droite

Vous arrivez sur la page d'authentification

Sur cette page vous allez pouvoir vous connecter de 2 manières différentes :

1. Soit en utilisant la connexion via la fédération Groupe INSA (qui vous permet si vous faites partie
d'une école INSA ou partenaire de vous connecter de manière transparente à la vidéothèque en
utilisant vos identifiant école habituels).

2. Soit en utilisant un compte local (cette connexion nécessitera qu'un administrateur due la
vidéothèque vous ai créé et fourni un compte d'accès à la plateforme au préalable)

2.1. Se connecter via la fédération Groupe INSA
1. Pour se connecter au POD Groupe INSA via la fédération

Cliquer sur le bouton Fédération Groupe INSA

Vous arrivez sur la page de la fédération Groupe vous permettant de choisir votre établissement

En cliquant sur le champs « Veuillez sélectionner votre établissement ... » vous faites apparaître la
liste des établissements affiliés à la fédération
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Cliquer sur l'école INSA dont vous faites parti afin de pouvoir vous connecté à la plateforme avec
votre identifiant habituel « Ecole »

Si vous souhaitez sauvegarder votre choix 2 options s'ouvre à vous

Se souvenir de mon choix pour cette session.

Enregistrer le choix définitivement afin de ne plus avoir

2. Se souvenir de mon choix pour cette session.

En choisissant « Se souvenir de mon choix pour cette session » vous accédez directement à la page
d'accueil de la plateforme.

Vous êtes directement connecté

Possibilité de réinitialiser son choix à tout moment
Vous avez la possibilité de réinitialiser votre choix à tout moment. Pour cela suivez le lien :
https://discovery.renater.fr/insa/index.php et cliquer sur le bouton Réinitialiser choix

🖋
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3. Se souvenir de mon choix définitivement et contourner cette étape à partir de maintenant.

 Se souvenir de mon choix définitivement et contourner cette étape à partir de
maintenant.
En choisissant «  Se souvenir de mon choix définitivement et contourner cette étape à partir de
maintenant », vous arrivez sur une page vous permettant d'enregistrer votre choix pour les
connexions futures à la plateforme.

Pour valider votre choix cliquer sur Sauvez Continuer

Vous êtes connecté à la page d'accueil de la plateforme vidéo Groupe

2.2. Se connecter avec un compte local

Prérequis

Rappel
Vous avez la possibilité de réinitialiser votre choix à tout moment. Pour cela suivez le lien :
https://discovery.renater.fr/insa/index.php et cliquer sur le bouton Réinitialiser choix

🖋

Compte local

Pour se connecter avec un compte local un administrateur devra au préalable vous créer un compte
utilisateur sur la plateforme et vous communiquer votre identifiant. Vous devrez donc adresser une
demande au support informatique de votre INSA.

⚠
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Procédure

1. S'identifier avec son compte local

Une fois en possession d'un compte locale se rendre sur la plateforme vidéo du Groupe INSA. Vous
retrouverez les indications sur la marche à suivre 👉 ICI

Dans la fenêtre d'authentification, choisir :

Vous arrivez dans la fenêtre contenant l'invite de connexion

Saisir son identifiant et mot de passe dans les champs correspondant

Vous êtes connecté

Le mail devra contenir les informations suivantes :

Objet : Demande de création de compte local pour POD Groupe INSA

Justifier de votre demande en fournissant les informations nécessaires et en indiquant votre
identité et entité d'appartenance.
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3. Se déplacer sur la page d'accueil

La page d'accueil

Cette page vous permet de paramétrer votre profil et de visualiser les vidéos actuellement sur le POD
Groupe

1. Composition de la page d'accueil

Elle est composée en haut de page d’une barre de menu contenant :
1 - Un champ de recherche

2 - Un bouton d’ajout de vidéo

Pour savoir comment ajouter une vidéo cliquer 👉 ICI [p.11]

3 - Un bouton Tableau de bord

Il permet :

Consulter les vidéos que vous avez déposées

Editer une ou plusieurs vidéos  

4 - Un bouton d’accès au panneau de configuration

Choix de la langue

Accessibilité

Gestion des sous-titres

5 - Un bouton menu profil

Reprend les boutons du menu  :

Ajout d’une vidéo

Tableau de bord

Permet de créer des listes de lecture, d’enregistrer une vidéo, de gérer les habillages, les fichiers, les
paramètres de notifications, d’ajouter des vidéos en favoris …
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Au centre de la page
sont affichées les vidéos actuellement sur le POD

Remarque
Un bouton « Afficher toutes les vidéos »  permet d’afficher l’ensemble des vidéos de la

plateforme

🖋
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4. Ajout / Import / Edition / Suppression d'une vidéo
POD

4.1. Ajouter une vidéo sur le POD Groupe INSA et gérer les
autorisations d'accès
1. Ajouter une vidéo dans POD

Pour ajouter une vidéo POD il faut cliquer sur le bouton « +Ajouter une vidéo »

Le menu  Téléverser un média  s’affiche

Choisir Une vidéo
Dans la zone pointillée cliquer sur  choisir un fichier

Et sélectionner la vidéo dans 🖹 l’arborescence

Cliquer sur le bouton Ouvrir

Le fichier est ajouté dans la zone pointillée.
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Téléverser une vidéo

Cliquer sur le bouton « Téléverser » situé en dessous de la zone pointillée

S’ensuit un temps d’encodage de la vidéo

Mention Légale obligatoire
☑ Penser à cocher la mention légale  afin de pouvoir téléverser

Cette coche est obligatoire

⚠

Remarque
Une barre de progression vous indique le niveau de téléversement

🖋

Etre notifié
Avant l'étape d'encodage un message vous demande si vous souhaitez être informer de la
finalisation du travail d'encodage via une notification. Celle-ci apparaitra dans la zone de
notification Windows.

🗩
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Durant l'encodage vous pouvez éditer la vidéo

Une fois vos modifications effectuées vous avez  plusieurs choix :

Sauvegarder et continuer d’éditer

Sauvegarder et voir

Vérifier l'ajout de la vidéo
De retour sur le tableau de bord, on peut constater que la vidéo a bien été ajoutée

2. Définir les autorisations d'accès

l'accès en mode« Brouillon »

l'option Brouillon est active par défaut. Avec cette option votre vidéo ne sera pas répertoriée par
POD et ne sera visible que par vous même.

Cette option peut s'avérer utile si vous n'avez pas encore terminer le chapitrage ou l'enrichissement
de la vidéo par exemple.

l'accès en mode« Restreint »

Permet de restreindre la visibilité de la vidéo uniquement aux utilisateurs authentifiés

l'accès en mode« Public »

Tout le monde peut voir vos vidéos

Remarque
Il existe plusieurs type d'autorisation pour une vidéo POD

🖋
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MODIFIER LES AUTORISATIONS
Pour modifier le mode d'accès à la vidéo, éditer la vidéo en cliquant sur le bouton d'édition  de

la vignette

La fenêtre d'édition s'affiche

Descendre tout en bas de la fenêtre dans la partie « Restrictions »

Cliquer dans  le champ  afin de voir les différentes options (par défaut Brouillon / Privé)

Choisissez le type d'accès qui vous convient

4.2. Importer une vidéo externe

Pour quoi faire ?

Cette fonction va vous permettre d'importer une vidéo provenant d'une source externe comme des
réunions Big Blue Button, Ou des LMS comme Moodle.

1. Entrer dans le  menu d'import

Cliquer sur le bouton Menu profil  en haut à Droite

 Choisir « Importer une vidéo externe »

Remarque
Si vous passer en accès restreint vous aurez  le choix entre

Définir un mot de passe (l'accès ne sera donc autorisé qu'aux possesseurs de ce mot de
passe)

Limiter l'accès aux utilisateur authentifiés

🖋
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La page d'ajout des vidéos externes s'affiche

2. Créer une vidéo externe

Cliquer sur le bouton « Créer une vidéo externe »

Renseigner les champs à disposition dans le menu de création

👉Description.unit

4.3. Edition d'une vidéo POD
Vous pouvez éditer une vidéo depuis votre tableau de bord

1. Editer une vidéo POD

Se rendre dans le « Tableau de bord » en cliquant sur le bouton « Tableau de bord »

Ou en passant directement par le moteur de recherche

Vous pouvez également effectuer une recherche par « Mots-clés » via le champ de recherche du
haut de page

🖋

Attention aux « mots-clés »
Assurez vous que des mots-clés ont été enregistrés pour cette vidéo dans la partie 

« Edition ».

⚠
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La liste des vidéos s’affiche

Choisir la vidéo à éditer et cliquer sur le bouton d’édition

En bas à droite la vignette

La fenêtre d’Edition de la vidéo s’affiche

Conseil
Si besoin de plus de vidéo cliquer sur le bouton  « Afficher toutes les vidéos »

🗩

Remarque
Ce menu permet de modifier les métadonnées de la vidéo mais également de supprimer la vidéo

🖋
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Effectuer vos modifications dans la fenêtre et sauvegarder

permettra d'appliquer les modifications et de rester sur la fenêtre d'édition

permettra d'appliquer les modifications et d'ouvrir la fenêtre de visualisation

2. Description de la fenêtre d'édition

La fenêtre d’édition permet d’effectuer les actions figurant dans la liste suivante classée en 5
catégories

1ère catégorie - Fichier Source

C’est le fichier vidéo ou audio

2ème catégorie - Paramètres généraux

Cette catégorie comprend :

Le titre (aussi court et précis que possible)

Le type de vidéo (Quelle genre de vidéo)

Propriétaires additionnels

Description (Description du contenu de la vidéo)

Date de l’évènement (date de tournage de la vidéo)

Le cursus universitaire (A quel cursus s’adresse cette vidéo : Licence, Master, aucun tous etc ..)

Transcrire (transcription de la vidéo dans une autre langue, Anglais et français disponibles)

Mots clés (Tags permettant de retrouver la vidéo plus facilement via le moteur de recherche)

La licence (Quel type de licence pour la vidéo : CC By 4.0, CC By ND 4.0, etc.)

Astérisques rouges
Les champs marqués d’un astérisque rouge sont à remplir obligatoirement

⚠

Rappel
Les champs marqués d’un astérisque rouge sont à remplir obligatoirement

⚠
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Vignette (Ajout d’une vignette différente de celle définie par défaut au dépôt de la vidéo)

3ème catégorie - Option de chaine

Les options des chaine POD

4ème catégorie - restrictions

Visibilité du contenu

5ème catégorie - Options avancées

Autorisation de téléchargement

Utilisation du mode vidéo 360 si utilisation du lecteur 360

Ordre des vidéos dans les chaines ou les thèmes

4.4. Editer plusieurs vidéos en même temps
Vous avez la possibilité dans POD d'effectuer la même action sur plusieurs vidéos.

Pour cela vous allez effectuer une « Action Multiple »

1. Pour effectuer une « Action Multiple »

Dans le Tableau de bord se rendre dans  Action multiples

 Choisir le type d’action à effectuer  puis  renseigner la/les valeurs

Saisie des mots-clés
Il faut séparer les mots-clés par des espaces et mettre les mots-clés en « plusieurs mots » entre
guillemets

⚠
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 Sélectionner les vidéos dans la liste  des vidéos en cochant la ☑ case en haut

à gauche  de la vignette

Appliquer les modifications
Appliquer la modification en cliquant sur le bouton « Appliquer »

4.5. Supprimer une vidéo POD
1. Pour supprimer une vidéo

se rendre dans le tableau de bord

Ouvrir le menu d'édition de la vidéo en cliquant sur le bouton d'édition

Choisir Supprimer

A noter
On ne peut faire qu'une seule modification à la fois

Le nombre de vidéos sélectionnées s’affiche sur le bouton « Appliquer »

🖋
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Confirmer la suppression de la vidéo en cochant « J’accepte » 

Valider en cliquant sur le bouton « supprimer »

La vidéo est supprimée de la plateforme

Attention
Attention la suppression de la vidéo ne peut -être annulée, elle est définitive

⚠
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5. Autorisations favoris et partages

5.1. Autoriser le téléchargement d'une vidéo

Prérequis

Etre contributeur de la vidéo ou avoir les droits d'administration

Procédure

1. Autoriser le téléchargement

👉Editer la vidéo [p.15]

Dans la fenêtre d'édition en bas, ouvrir les « Options avancées »

Cocher la case « Autoriser le téléchargement »

5.2. Ajouter une vidéo en favoris
1. Pour ajouter une vidéo dans vos favoris

Dans votre tableau de bord ou depuis la page d'accueil cliquer sur la vignette de la vidéo que vous
souhaitez ajouter,

Guide Utilisateur de la plateforme vidéo Groupe INSA Autorisations favoris et partages

21



La vidéo s'affiche

Cliquer sur la ☑ case à cocher en forme d'étoile  pour ajouter la vidéo aux favoris

L'étoile passe au violet c'est bon !

Supprimer le favoris ?
Si vous souhaitez retirer votre vidéo des favoris cliquer de nouveau sur la ☑ case à cocher

en forme d'étoile

💡

Accès à la liste des favoris
Pour accéder à vos vidéos favoris  ouvrez le menu Profil

Et choisir

Vous arrivez sur  la liste de lecture Favoris

🖋

Liste de lecture
Depuis une vidéo, pour accéder rapidement à vos favoris sans passer par le menu profil,
cliquer sur le bouton hamburger situé en bas de la vidéo afin d'afficher la  « Liste de

Lecture »

+
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5.3. Partager un lien vidéo ou un QR Code

Prérequis

Procédure

1. Partager un lien vidéo en Mode Brouillon

pour partager un lien en mode Brouillon

Cliquer sur la vidéo depuis votre  Tableau de Bord  ou la  page d'accueil

La vidéo s'affiche

En bas de la vidéo, à droite cliquer sur le bouton de partage

Cliquer sur Favoris  pour accéder rapidement à vos favoris

Remarque

Il existe plusieurs types d'autorisation pour une vidéo POD Pour les modifier se référer au chapitre

👉« Ajouter une vidéo POD et gérer les autorisations » [p.11]

🖋
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La page Intégrer / Partager s'ouvre

En bas de la page dans la partie « Partager ce lien », cliquer sur le bouton « Gérer le lien de
partage dans la page des jetons d'accès »

Dans la fenêtre qui s'affiche cliquer sur « Ajouter un Jeton »

Un premier jeton de partage est créé dans la liste

Ce jeton contient :

Un lien de partage Https

Un code à intégrer dans une page Web

2. Partager un lien vidéo en mode Restreint

Pour accéder au menu Intégrer / partager
procéder de la même manière que dans l'étape 1

Guide Utilisateur de la plateforme vidéo Groupe INSA Autorisations favoris et partages

24



En bas de la page dans la partie « Partager ce lien »

Copier le lien situé dans la partie « Utiliser ce lien pour partager la vidéo »

3. Partager un QR Code

Pour accéder au menu Intégrer / partager
procéder de la même manière que dans l'étape 1

En bas de la page dans la partie « Partager ce lien »

Un QR code est affiché en bas à gauche de la page

Cliquer sur « Télécharger »
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5.4. Récupérer un lien d'intégration
1. Comment récupérer un code d'intégration dans une page Web

Pour savoir comment accéder à la fenêtre de partage et d'intégration cliquer 👉 ICI

Dans la partie Intégrer une page Web copier le code  iframe contenu dans  le champ

2. Comment récupérer un lien d'intégration BigBlueButton

Pour savoir comment accéder à la fenêtre de partage et d'intégration cliquer 👉 ICI

Dans la partie Intégration BigBlueButton copier le lien .mp4 en 360 ou 720 en fonction de la qualité
attendue pour la vidéo
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