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Comment créer une réunion  
virtuelle Centra 

Principales étapes : 
 
1. Connectez vous à la plate forme « Libres savoirs »  

avec un compte formateur. 
2. Créez un groupe pour ajouter ou créer des utilisateurs 
3. Créez un Agenda avec les documents à présenter 
4. Créez un sujet pour transmettre l’agenda à Centra 
5. Créez un évènement associé au sujet 
6. Associez le groupe d’utilisateurs à l’événement 
7. Attribuez le rôle de chaque participant 
8. Dirigez ou participez à la réunion 
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Après connexion, cliquez sur Espace formateur 

Cliquez sur  
E-conférence ou  
E-formation 
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Renseignez votre identifiant et mot de passe 
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Cliquez sur Gérer les utilisateurs 
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Commencez par ajouter un nouveau groupe 
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Donnez le nom du groupe 
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Ajoutez les personnes déjà inscrites sur Centra 

Cochez les cases et 
cliquer sur le bouton 
Ajouter la sélection 
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Vous pouvez rechercher par le nom de la personne ou par index 
Cliquez sur ajouter 
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Dans Membres actuels,  
visualisez les inscrits 



10 

Si la personne n’est pas inscrite, cliquez sur l’onglet   
Ajout d’un utilisateur 
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Renseignez ses coordonnées 
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Ensuite, associez-le à un groupe que vous avez créé 

Cochez le ou les cases 
et cliquer sur le 
bouton Ajouter 



13 

Créez un Agenda avec Agenda Builder, visualisez les vidéos sur le site de 
formation foadvisa  

Puis dans Gestionnaire de contenu, cliquez sur Agenda Builder 

http://foadvisa.free.fr/index/formation_centra.html
http://foadvisa.free.fr/index/formation_centra.html
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Dans le menu Insérer, 
choisissez les 

documents ou médias 
à importer 
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Attention, après avoir cliquez sur Insérer, utilisez uniquement l’option « tous les fichiers 
autorisés ». Ces documents seront visibles lors de la réunion. 

Sinon pour d’autres formats, utilisez, « fichier à télécharger » pour transmettre des 
documents tels que Word, Excel, PDF ou autres. 

(voir la diapositive précédente) 
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A gauche, voici l’agenda organisé avec des dossiers, photos, 
évaluations, différents médias. 

 
Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour mémoriser votre 
agenda sur votre ordinateur. Vous pourrez le transférer sur 

Centra par la création d’un « sujet » (voir diapositive suivante) 
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Après avoir créé et enregistrer votre Agenda avec Agenda Builder. 
 

Cliquez sur Gérer les sujets 
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Le sujet créé, cliquez sur Ajouter pour associer un agenda 
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Suivez les instructions de l’écran et transférez l’agenda  
depuis votre ordinateur 
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L’agenda associé, cliquez sur Gérer les événements 
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Choisissez le dossier de travail ou créez un nouveau dossier 
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Cliquez sur Nouvel évènement 
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Renseignez les éléments nécessaires à l’évènement. 
Cliquez sur Créer et Modifier l’inscription pour associer  

le groupe à l’évènement 
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Cliquez sur Ajouter à une inscription et inscrivez le groupe recherché 
ou individuellement 
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Envoyez ensuite les invitations par mail aux participants,  
cliquez sur envoyer un courrier électronique 



26 

Dans Inscription actuelle, vous pouvez assigner le rôle de chaque personne :  
présentateur, co-présentateur, participant (par défaut) 

Cochez le nom d’utilisateur 
et en cliquant sur Plus de 
rôles et d’actions… 
choisissez le rôle à attribuer. 
Ensuite cliquez sur 
Appliquer. 
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Pour Diriger une réunion virtuelle, cliquez sur Mon planning,  
puis l’onglet « A venir » puis sur Diriger 
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Comment créer une réunion 
 virtuelle Centra  

Principales étapes : 
 
1. Connectez vous à la plate forme « Libres savoirs »  

avec un compte formateur. 
2. Créez un groupe pour ajouter ou créer des utilisateurs 
3. Créez un Agenda avec les documents à présenter 
4. Créez un sujet pour transmettre l’agenda à Centra 
5. Créez un évènement associé au sujet 
6. Associez le groupe d’utilisateurs à l’événement 
7. Attribuez le rôle de chaque participant 
8. Dirigez ou participez à la réunion 
 
 


