Ma cl@sse Jorganise une réunion en ligne

- avec loutil VIA
VI rtuel Ie Tutoriel de Christophe Gilger, adaptation Stéphane Lastere

ETAPE 1 - JE PREPARE EN AMONT MA REUNION EN LIGNE

Par lintranet, dans « Mes :
applications », je clique sur AcTuALITE ACCES RAPIDE ATELIERS DE LA FOAD
«FOAD » puis sur « Classe = ’
virtuelle » R i

Prochain atelier h‘
mercredi 4 novembre

© Accés utilisateur | ® Accés administrateur

Jecli que sur « ACCé der» (a) Je suis un wtisateur académique ou de |administration centrale, %

»

.. . . 1fe M Choisissez votre guichet d'authentification
puis je valide mon choix de « VIA - e'a';'rf-

acces académie et ... »(b).

VIA - accés académies et administration centrale A Vvalider | '

Je Ch?IS-IS Sl hecessaire mon minist M Choisissez votre guichet d'authentification
académie (c). iuca

nation

E! Academie Poitiers v m '

Je débute la configuration de ma 2 Modifier mon profil
future visio-conference en
choisissant « Créer une activité. » =+ Créer une activité

(2] Accéder 3 mon activité personnelle

Jesaisis le«Titre » de mavisio, la wades== o z
date, 'heure de début et la s = =i
durée(a). Je peux également
choisir de créer une activité

permanente.

Je choisis ensuite le « Droit
d’'acces » public (b) afin de
permettre a des personnes non
« Education Nationale » de
pouvoir participer a la réunion.

Jen‘oublie pas de cliquer sur R4
«Enregistrer » (c) pour finaliser
la création.




Je n'ai plus qu'a « Copier » le lien
de mon activité, afinde le
communiquer en l'insérant dans
un courriel a destination des
participants.

Le jour J, 15 minutes au moins
avant, je recommence les étapes
1et 2 afin de me connecter a
lapplication.

X Supprimer & Modifier

+ Dupliguer

il Rapport

>

Arcéder

[E] Standard
o Utilisateurs connectés [v1j
@ Salle d'atterte actives

& CHI'N:!IIE-DI'II'I'I--!ﬂu(!ﬂDH-DDW.TD'HTHﬁE‘!Q Lopien

By Afficher

I contenu

Par l'intranet, dans mes
applications , je clique sur

« FOAD » puis sur « Classe posme
virtuelle »

Je cligue sur « Accéder » (a) -

puis je valide mon choix de o
«VIA» (D). st

1
Je choisis si nécessaire mon En TR ————
académie (c).

=@

M Choisissez votre guichet d'authentification

'

(] r———

Je sélectionne lactivité que jai
créée auparavant en cliquant sur
sontitre, ici Conseil décole du 08
novembre 2020.

@ Mes activités (voir mon calendrier complet)

Activités standards

Titre

Conseil d'école du 08 novembre@O.'ZO

Je clique sur Accéder.

Standard
2 Utilisateurs connectés (0/1)
& cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/4ogk2bs8py1u (Copier)

Accéder

Pour une premiére utilisation sur
mon ordinateur, je clique sur
Télécharger et lancer
lapplication, sinon je clique sur
Jai déja lapplication et je passe a
létape 13.

@ Accéder a l'application X

Sélectionnez la fagon dont vous souhaitez accéder a application.

OMémoriser ma préférence (modifiable dans votre profil)




Jeclique sur Enregistrer le
fichier.

Ouverture de ViaSetup_WpLFijértitP1aQiPC5CTh155vuEKIGOL305FgFlja... X

Vous avez choisi d'ouvrir:

[ ...R5qJBw_3d_3d&8:0jVEixUCXKDa_2fE5XuvRFw_3d_3d&8:4.exe
qui est un fichier de type: exe File
a partir de : https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr

Voulez-vous enregistrer ce fichier 7

|Enregisf@rlefich\er| | Annuler |
Ly

Jeexécute l'application

téléchargée depuis mon

navigateur ou le dossier de

téléchargement de mon
ordinateur.

A IR

I«

ViaSetup_WpLFij8rtitP 1rl..._2fESKuvRFw_3d_3d&&id.exe
@ Ciuvrir le fichier

Afficher tous les téléchargements

Je patiente pendant que
lapplication se télécharge.

v Installation - Via 10.0.11.0 - X
Installation en cours

Veillez patienter pendant que assistant installe Via sur votre ordinateur. V.‘O

Extraction des fichiers...
C:\Users\egiger \AppData L

Annuler

Jerentre dans l'activité en
cliquant sur Confirmer.

| Avant d'entrer dans |'activité...

Veuillez sélectionner votre mode audio.

/™y 5 Joindre par Internet

Utilisez votre casque d'écoute et votre microphone

1.50

Indiquez la fagon dont vous entendez: OJ_MUSI ue

Ba R

1_3 (el
Autre [
spécialisé

Haut-parleurs Ecouteurs

1 l i Jeclique sur Ouvrir le lien.

Lancement de I'spplication X

https://cvirtuelle.phm.education.gouvfr souhaite ouvrir un lien viaapp.
Celien doit étre ouvert avec une application.

Envoyer vers:

Via

[ 5e souvenir de mon choix pour les liens viaapp.
Cecipeut étre modifié dans les préférences de Firefox

Ouie ien | | Annuier

15 Jeclique sur Accéder.

Standard
8 Utilisateurs connectés (0/1)
& cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/4ogk2bs8py 1u (Copier)

Accéder

ligne.

Je suis entré dans ma réunion en

Conseil d'école du 08 novembre 2020

Voulez-vous ajouter du contenu a présenter?

il E D o
(r.:'::'l:s ?:::‘a:;: "‘f:l::“ Nouvel URL

Virtuelle

Bienvenue Christophe Gilger
o 'hote dle cette actvie.

: A B O n




ETAPE 3 - JE CONDUIS MA REUNION EN LIGNE

vig Via

Jactive ma caméra et mon micro.

Jautorise les participants qui se
joignent progressivement a la
réunion a utiliser leur webcam,
leur micro et les annotations en
cochant les 3 cases.

Je peux aussi autoriser ces
utilisations a tous en un seul clic

A+ 1

Animateurs

Visible par tous les participants G

Je gere le chat Public et le chat
des Animateurs. Jean DUCROC - 02-11-2020 19:18: /

Jean DUCROC - 02-11-2020 1919 Bonjour, je suis
ravi de rejoindre cette réunion

Je partage mon écran et je gére

laffichage des caméras des I;l Fartage d'écran

articipants.
P P %% Caméras

Pendant la réunion ou en amont,
je peux importer un diaporama, Voulez-vous ajouter du contenu a présenter?

créer un sondage, utiliser un

alll| i,
tableau blanc collaboratif ou i v |'§ Q
El 2 R3Y

partager une page web.
Gérer les Mouveau Mouveau

contenus sondage tableau

Mouvel URL
Conseil: pour partager un

diaporama ou créer un sondage,
le préparer en amont a l'étape 19.

Pour en savoir plus:

https://cvirtuelle.phm.education.

gouv.fr/Admin/Support/Downloa
ds



https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Support/Downloads
https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Support/Downloads
https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Admin/Support/Downloads

V' EX4[CE] Jorganise uneréunion en ligne

Virtuelle avec loutil VIA
10 CONSEILS A DESTINATION DE L'ANIMATEUR

Avant d'organiser une réunion, je teste avec des collégues.

d

Jenvoie dans mon invitation le lien ainsi que le tutoriel a destination des
utilisateurs.

Jinvite les participants a rejoindre la réunion 10 minutes avant afin de régler
d’éventuels problemes techniques.

Sije ne suis pas assuré ou si la réunion comporte de nombreux participants, je
nomme un autre administrateur qui pourra gérer les problemes techniques, le
chat et lactivation des micros et caméras.

Sije souhaite diffuser un diaporama, je limporte en amont de la réunion.

Je me connecte au moins 15 minutes avant le début de la réunion pour accueillir
progressivement les participants et activer leur caméra et micro.

Je ne pourrai pas régler les problemes techniques inhérents a chacun :ils ne sont
pas de mon fait. Jinvite les participants a se reporter au tutoriel que je leur ai
fourni. Je me concentre sur maréunion.

Je surveille le chat durant la réunion. Jindique que j'ai bien vu une intervention ou
une question méme si je n'y réponds pas tout de suite.

Jaccueille oralement et nominativement chaque nouvel entrant.

2
3
4
5
6
7
8
9

Je commence par utiliser les fonctions de base. Une fois que je serai plus alaise,
je pourrai créer des salons, faire vivre un tableau blanc collaboratif, partager mon
écran...

—
-




Ma cl@sse FEERiE CERR IR ELB I

Virtuelle avec loutil VIA
ETAPE 1- JE ME PREPARE

- que d’'autres utilisateurs de mon domicile n'utilisent pas
internet en méme temps afin de ne pas altérer mon
expérience.

- que mon systeme d'exploitation est a jour.

- que mon navigateur est a jour.

- que je dispose d'un micro-casque et dune webcam
(recommandés mais pas obligatoires).

ETAPE 2 - JE ME CONNECTE ET JE PARTICIPE

Sujet Invitation Réunion
Je me connecte vialadresse o GLGER¥
envoyée par lanimateur 10 Bonjour M. Dupont,

minutes avant en Cllquant sur le vous invite a participer a une réunion ce vendredi 08 novembre de 17h & 19h.

le lien contenu dans le courriel Cliquez sur ce lien : https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/lil22f6nj3fi
d'invitation.

Jem’assure...

Bien cordialement,

Réunion Francais (France) ~

Je coche Je suis un invité, je

renseig ne mon Prénom et mon Veuillez vous identifier afin d'accéder a ['activité :
Nomet je clique sur Accéder. e I - ¢

© S n'est pas connecté, un courel lui sera envayé pour lavertr de votre présence.

£¥ Assistant de configuration

Pour une premiére utilisation ol S oo i

sur mon ordinateur, je clique
sur Télécharger et lancer
lapplication, sinon je clique
sur Jaidéja lapplication et je =
passe a l'étape 8. COMémerisr ma préfrence (modifbledans vote profi

» J'ai déja I'application
Recommande i vous éte certain d'avor installé [applcato

Ouverture de ViaSetup_WpLFij8rtitP1aQiPC5CTh155vuEKIGOLS05FgFDja... X

Vious aver choisi d'ouvrir:

. . [55] ...R5qJBw_3d_3d&8:0jVEixUCXKDa_2fE5XuvRFw_3d_3d&:8:4.exe
Jeclique sur Enregistrer le e 3a Ad AR
qui est un fichier de type: exe File

fichier a partir de : https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr

Voulez-vous enregistrer ce fichier 7

|Enregisf@r|efich\er| | Annuler |
by

Jeexécute l'application - O % 3

téléchargée depuis mon
navigateur ou le dossier de
téléchargement de mon
ordinateur.

ViaSetup_WpLFijartitP 1rl..._2fE3XuvRFw_3d_3d&8d.exe =

Cuvrir le fichier

Afficher tous les téléchargements




v Installation - Via 10.0.11.0 - X

urs o
r pendant que ['assistant installe Via sur votre ordinateur. Viu

e
. |
Je patiente pendant que N

lapplication se télécharge.

| Avant d'entrer dans I'activité...

Veuillez sélectionner votre mode audio.

/) o Joindre par Internet

. ,)' ® Utilisez votre casque d'écoute et votre microphone

Jerentredans l'activité en Indiqueza fagon dont vous entendez: Musique
cliquant sur Confirmer. m 0 + | T
-

Autre /.

Haut-parleurs Ecouteurs " ,
spécialisé

Attention:

- Dés mon arrivée dans la classe virtuelle, par défaut, je ne pourrai pas activer mon micro
et ma caméra.

- Je n‘aurai pas de son non plus, c'est normal. Une fois que mon nom apparaitra dans
linterface de l'animateur, il va m’autoriser a écouter, voir et parler.

Conseil d'école du 08 novembre 2020

Jentre dans la réunion. '
‘d‘ Ma cl@sse

Virtuelle

Jactive ma caméra et mon
micro. Je léve ma main pour
demander la parole a
lanimateur et jattends qu'il
m'invite a m'exprimer.

* Utilisateurs {1}

Conseil: une fois ma prise de parole
terminée, je pense a baisser la main.

Conseils:

- Je n'active pas mon micro si je ne parle pas afin d'éviter les échos.

- En cas de soucis lors de la classe virtuelle, je dispose d'un Chaten bas a gauche.
- Jutilise sibesoin le Chatpour poser une question ouintervenir sans interrompre
lanimateur.

- En cas de dysfonctionnement, je me déconnecte et je me reconnecte.




