+

N e

OE LEDLCATION
MATICRRALE EX
DE LA JELNESSE




4.2 - ¢ - ©

¥ Utilisateurs (1)

Animateurs {1)

Participants {0)

w Chat A == I}
s

Visible par tous les participants ]

Maoi - 06-02-2019 11:44; Bonjour a tous !

Bienvenue

Vous étes I'héte o
Qﬂinuter un messa

¢ A B

Prendre la Fichiers a Gerer
parale telecharger présent:

Ecrivez votre message...

‘ Bienven
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Je cree une
classe virtuelle




+ CREER LA CLASSE

A aI NOMMER L’ACTIVITE

+

“ AJOUTER DES PARTICIPANTS



Pour créer une nouvelle classe virtuelle, il faut se rendre dans «Mes activités» a gauche de
I'interface Ma cl@sse Virtuelle.

MON VIA

Accuell

Mes activites

Mes contenus

NWes messages Cliquer ici.

Maon profil

Ma configuration

Cliquer sur =+ Creeruneactivit¢ en haut a gauche de I'écran.
La nouvelle fenétre qui s’affiche permet de saisir les caractéristiques de la classe virtuelle.



Choisir un titre pour l'activité

| Permanente €& | Périodicité 6

Date : e R RN Heure : {hh:mm, 24h) Durée : (hhimm)

Choisir une date Choisir un horaire Choisir la durée



On peut attribuer a chaque utilisateur le role de

participant ou d'animateur.
En effet, la personne a l'initiative de l'activité est

I'hOte, qui est unique.

02

& Association des participants

Hilisateurs disponibles (104079) :

Veuillez effectuer une recherche. Utilisateurs associés {4)

Réles: £ &

01 .

Pour inviter des agents de
I’Education nationale, il faut
entrer leur nom dans la barre
de recherche, puis cliquer
sur la fleche au centre de la

fenétre.
Pour inviter des personnes '

extérieures, il suffit d'entrer
leur adresse mail ici, puis de
cliquer sur «Ajouter».

« Enregistrer

03 »

Cliquer sur Enregistrer.



Les droits de base des utilisateurs dans Ma cl@sse Virtuelle
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Je choisis
mes options
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ENVOYER LES INVITATIONS

ACCEDER A L’ACTIVITE

ENREGISTRER LA CLASSE VIRTUELLE

GERER LES CONTENUS



On peut cocher cette case si

on souhaite que les invitations Il est possible de demander
a rejoindre lactivité soient une confirmation de présence
envoyees  automatiquement aux participants a la classe.

aux participants. ‘

Invitations

*| Envoyer l'invitation aux participants automatiquement
| Demander une confirmation de disponmbilité aux utilisateurs selectionnés

rappel :| 1 heure avant

‘ Un rappel peut étre envoye.

Un lien partageable est genéré pour acceder a l'activité.
Il est personnalisable et communicable aux invités.

P Acceés alactivité

‘ Un mot de passe peut étre créé pour
sécuriser l'acces a l'activité : il est
a communiquer aux participants.

Ce lien peut éetre rendu accessible aux utilisateurs
associés, c'est-a-dire ayant été invites a la classe.

Le lien peut également étre rendu public afin d'étre
accessible a toute personne disposant de ce dernier.



Si on souhaite que la classe virtuelle soit enregistrée, il faut obligatoirement renseigner ces
parametres a la création de l'activité. Il existe deux types d’'enregistrement :

Unifié . pour produire un enregistrement unique, peu importe le nombre d'enregistrements
successifs effectués durant la classe, seul le dernier enregistrement sera conservé.

Multiple : tous les enregistrements successifs seront conservés.

g Enregistrements

Mode d'enregistrement : Multiple
* Automatigue ' Manuel
Droit d'acces par defaut pour ds enregistrements :

Utilisateurs associés ¥ ﬂ.

Expiration : | Aucune expiration v | €

' Choisir que Ilenregistrement se
Choix de la période pendant laquelle declenche de facon automatique ou
les participants pourront visionner manuelle (attention aux oublis dans

'activité. ce dernier cas).



En prevision de l'activité, il est d'ores et déja possible de préparer des documents a déposer
sur la plateforme Via. Dans le menu a gauche de l'interface, cliqguer sur Mes contenus.

Lorsque des contenus sont ajouteés ici, ils sont déposés sur la plateforme Via et non pas
dans une activité. |l faudra récupérer les éléments déposeés ici depuis l'activite, si besoin est.

.-_' u ]
- Gestion de mon contenu Via

Mon contenu - 0 éléments - 0.00 MO @ % Ajouter une URL . Ajouter des documents ﬁ" Créer un sondage

Ce dossier est vide.

i

Ajouter des
documents

Espace disponible : 100 MO sur 100.00 MO




Gestion du contenu de I'activité

Tt & g ®

Créer un tableau
blanc

Importer de mon  Importer de mes

) ) Ajouter une URL
ordinateur contenus Via J

Créer un sondage

Contenu (1 élément)

L Tableau blanc #1
 Tableau blanc - 27 mars 2019, 11:03

Il est également possible déeposer des contenus directement dans la classe qui vient d'étre
créée. Depuis l'interface, se rendre dans l'onglet Mes activités (depuis le menu de gauche) et
cliquer sur le bouton Accéder. Une fois dans l'activité, cliquer sur le bouton mm qui se trouve sur
la partie droite de |'eécran, il est alors possible de gérer le contenu a proposer lors de l'activite.
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J’'anime une
classe virtuelle
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VERIFIER LA CONFIGURATION AUDIO

iy DONNER DES DROITS AUX PARTICIPANTS
"‘ "‘
% AJOUTER DES CONTENUS

2N, PRESENTATION DES OUTILS



Une fois dans l'activité, il est nécessaire de se rendre en haut a gauche de I'écran et de cliquer

sur le micro : lw' Q 77 ‘})

Autoriser Flash grace a la fenétre qui va s'afficher.

Cliquer ici pour se faire entendre des autres participants

Voix X

Votre voix n'est pas diffusée dans l'activite,

Microphone

Péripherique:| Par défaut - Microphone (Logitech Wireless Headset) (0..¥

Volume: 507 - | ¢
:

Confhiguration audio

{:il"u'lcrdiﬁer le mode audio (Internet)
B Modifier la sortie audio (Spécialisé

Une jauge audio permet de s'assurer du bon fonctionnement du micro



r——
Q@

9
VIV

En tant qu'hote de l'activité, c'est a ce dernier de donner les droits d'interactions aux autres
utilisateurs. Pour leur donner des droits, il faut cocher les cases présentes sous les icones de
la webcam, du micro, et/ ou du crayon.

: -
Animateurs (1) i 2 4 d




Comme expliqué précédemment, il est recommandé de préparer a lI'avance les contenus
a proposer lors de l'activité. Mais il est tout a fait possible de le faire pendant la classe, en
cliquant sur le bouton & .

La fenétre suivante s’affiche, et permet de récupérer des contenus préalablement déposés
sur 'interface Via, ou d'importer des documents depuis son ordinateur.

Gestion du contenu de I'actwité x

B R

Importer de mon  Importer de mes Créer un tableau

ordinateur contenus Via Créer un sondage blanc Ajouter une URL

Contenu (1 élément)

Tableau blanc #1
Tableau blanc - 27 mars 2019, 11:03
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Participants {0)
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¥ Chat

Public Animateurs

Visible par tous les participants

Moi - 06-02-2019 11:44: Bonjour & tous !

Virtuelle

Bienvenue o .

Wous étes I'hote de cette activité.
# jouter un message personnalisé

A = ® I

Prendre la Fichiers a Gérerla Enregistrer Maodifier les
parole télécharger présentation lactivité options

Ecrivez votre

Biem 1ue

L]
L]




PRENDRE LA PAROLE 0 1

| a prise de parole est disponible a tout moment lors de l'activité, qu'on soit
NOte ou animateur. Le participant devra s'étre fait attribuer des droits par
‘animateur pour pouvoir utiliser son micro.

Un bouton piffusermavoix  permet d'activer ou desactiver le micro.

ecnnr 02

Il est possible d’interagir via le chat tout au long de la classe virtuelle :
échanger, partager des informations, etc... avec les autres participants,
ou uniguement avec les animateurs.

0 3 TABLEAU BLANC INTERACTIF

Le tableau blanc permet de prendre des notes communes (les droits
nécessaires devront au préalable étre attribués aux participants
pour modifier ce dernier), de réaliser des schémas, d’insérer des
images... Letableau estmodifiable gracealabarre d’outils présente
en bas de page.

Xy v A AT - & & &[] ¢

GERER UNE PRESENTATION 04

Cette fonctionnalité s'adresse a I'h6te et a I'animateur. Cela permet de
gérer ce qui est affiché a I'écran lors de la classe, et permet de naviguer
entre les difféerents outils : I'accueil, le support de présentation, le partage
d’'écran, le tableau blanc, les caméras, ... etc. Il sera donc possible de faire
apparaitre les contenus préalablement préparés (documents, sondages,

etc). i'j




0 5 PARTAGER SES ECRANS

Le partage d'ecran est disponible, et permet de proposer des
démonstrations concretes. Une extension doit étre installée au préalable.
Si la classe virtuelle n'est utilisée quoccasionnellement, il est possible

d'utiliser le partage temporaire.

ENREGISTRER L’ACTIVITE 0 6

&

Lenregistrement se demarre au clic de ce bouton =, .

Les parametres d'enregistrements s'opéerent a la création de l'activite. |l
est possible d'enregistrer la classe en mode « Unifié » ou «Multiple».
Vous pourrez egalement choisir de demarrer [l'enregistrement
automatiquement a l'acces en utilisant l'option « Automatique », sinon

choisir l'option « Manuel ».

0 7 LES ATELIERS

Les fonctions d'ateliers permettent d'isoler les participants en sous-
groupes afin de les faire travailler en équipes séparément. Cette
fonction, disponible pour I'hote et ['animateur, peut étre mise en place
lors de la création de l'activité. =

=

] ]
F |
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Je participe a une
classe virtuelle
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SE CONNECTER

TESTER L’ASSISTANCE TECHNIQUE

)
o
w DEMANDER LA PAROLE

UTILISER LE CHAT



>

Un mail avec une invitation a rejoindre une classe virtuelle a eté envoye.
Cliquer sur le bouton » aceder pour rejoindre la classe.

Pour les personnels du Ministere de I'Education nationale :

Bienvenue
— E et .. Cliquer sur Acceés utilisateur puis Accéder
R e o ‘ pour entrer dans la classe.

Pour les personnes extérieures au Ministere de I'Education nationale :

test Francais (France) -
- r'
14

L > av = I";},.
-
[ P i- -_ -

Veuillez entrer votre prénom et nom :

; = . ; "
Prénom : ' Nom: $
- Nom: - g P Accéder e
— a8 * 9
'1‘
i ‘i - 8

Renseigner nom et prénom pour pouvoir
acceéder a l'activite.




Avant la classe

A la reception de linvitation par mail a rejoindre

I'activité, il est recommandeé de cliquer sur le bouton
9 Assistance technique

Un test prealable du micro et/ ou casque garantira le
suivi de la classe virtuelle sans incident technique.

Indiquez la fagon dont vous entendez: °Mu5iue

Haut-parleurs Ecouteurs c e
spécialise

Il est possible de rejoindre une activite via téléphone.
Dans ce cas,unnuméro apparaital’écran. [l fautalors
le composer pour rejoindre la classe virtuelle.



Une fois dans la classe, il est possible de
cliquer sur la main pour demander la parole ou
exprimer un état.

KRR

Ftats x

Aucun état

Lever la main

lesuis d'accord

le ne suis pas d'accord

! le comprends

? le ne comprends pas

@ Je suis absent
e Je suis occupée




¥ Chat AL == I}

Public Animateurs

Visible par tous les participants g

Moi - 06-02-2019 11:44: Bonjour a tous !

Ecrivez votre message... Envoyer

Le chat permet d'interagir avec les autres utilisateurs de la classe virtuelle. Cela permet
de communiquer soit avec lI'ensemble des participants, soit avec les animateurs
uniguement.
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Retrouvez plus d’'informations sur le site du pole FOAD

https:/foad.phm.education.gouv.fr

Dans l'offre de services Ma cl@sse virtuelle

—

0 A

SINISTERE
DE L'EDUCATION
NATHONALE ET
DE LA JEUNESSE




