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@ Organiser une activité e i
| webinaire ou visioconférence BESANGCON

avec « Ma classe virtuelle »

€@ En amont : vérification de la configuration matérielle requise

Ordinateur sous Windows XP, 7, 8, 10 ou Linux ou Mac OSX 10.5 ou plus récent
Navigateur récent (Mozilla Firefox fonctionne parfaitement)

Plug-in Flash Player 11.2 ou plus récent

Connexion Internet de 3 Mo/s ou plus

Casque-micro et/ou webcam (a tester grace a I'assistant de connexion)

En amont : invitation des intervenants et participants

Contacter un/des intervenant(s), au moins 15 jours avant la date prévue, et lui demander
une présentation avec un support de type diaporama (au format PDF de préférence).

Déterminer la liste des participants et les inviter par e-mail (académique ou non).

Créer l'activité sur la plateforme VIA, avec un lien public, puis inviter I'intervenant (besoin
d'un e-mail) et lui donner des droits d'animateurs, ainsi que les participants a l'aide de leur
e-mail académique ou en tant qu’invité.

Communiquer I'URL publique de la classe virtuelle de la maniére souhaitée (médias
sociaux, e-mails, etc.) aux personnes qui sont concernées.

Préparer une diapositive de lancement et une autre de cl6ture avec les informations
nécessaires (titre, nom de l'intervenant, e-mail ou compte Twitter, etc.).

G Se connecter a la plateforme

Ouvrir un navigateur web depuis un ordinateur doté d’'une caméra et/ou d’un

microphone :

o soit en langant l'outil de visioconférence « Ma classe virtuelle »
sur https://cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/Login.aspx
NB : il faut alors se connecter en s’authentifiant avec ses identifiant et mot de passe
académiques et se rendre (dans la barre de gauche) dans le menu Formation et
Ressources > Services de la FOAD > Plateforme de classes virtuelles.

© soit en passant par le Portail Intranet Académique (PIA) sur https://pia.ac-besancon.fr
NB : il faut alors se connecter en s’authentifiant avec ses identifiant et mot de passe
académiques, puis lancer le service ARENA et se rendre (dans la barre de gauche) dans
le menu Formation et Ressources > Services de la FOAD > Plateforme de classes
virtuelles.

Si c’est la premiere fois que vous vous connectez sur « Ma classe virtuelle » depuis votre
ordinateur, il est nécessaire de lancer I’assistant de configuration afin de vérifier que les
micro et caméra fonctionnent, et tester que le débit internet est suffisant.

1/5 - Tutoriel réalisé le 08 janvier 2019

S 0e8



Créer une activité de classe virtuelle

Depuis la page d’accueil, il faut « créer une activité », puis la paramétrer :

010 Mes liens rapides

$¥ Refaire |'assistant de configuration £ Modifier mon profil
© Demander de I'assistance technigue | == Créer une activité |

o

o

[] Accéder & mon activité personnelle

En indigquant un titre.

En renseignant la date et I’heure de début ainsi que la durée (prévoir un peu large)
NB : ne pas cocher : « permanente » et « périodicité » (sauf si c’est le cas, mais c’est
peu probable !).

En ajoutant les acteurs selon 2 catégories distinctes :

= participants (personnels de notre académie) en les cherchant dans I'annuaire
académique, si on ne retrouve pas la personne, on peut saisir son e-mail
académique ;

= jnvités : personnes hors de notre académie.

En donnant des droits aux intervenants lors de I'inscription.

NB : les droits d’animateurs (icne jaune) permettent que le participant puisse
téléviser ses supports et animer les diaporamas de maniére autonome lorsqu’il
parle ; c’est lui qui regle les accés aux caméras et micros et donne la parole ! On peut

aussi forcer la déconnexion.
1. ———
Liitkeateury disponibkes 28908)

Si besoin, consulter le tutoriel : https://e-tuto.ac-besancon.fr/classe-virtuelle/
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e Configurer la classe virtuelle

1. Droits d'accés « public » : permet un visionnage en

direct depuis le lien sans étre participant.

On peut ainsi communiquer ce lien afin que des
personnes puissent suivre la visioconférence sans
étre participant (il faut alors donner un prénom et
un nom pour participer au chat ou clavardage).

. Nommage de la page différemment que par une
suite de chiffres et de lettres comme dans la copie
d’écran afin de rendre I'URL plus compréhensible.

. Enregistrement manuel a privilégier pour des
raisons pratiques. Délai d'expiration : un mois
minimum en cas de probleme.

. Options avancées :

- Type d'activités « standard » : les participants
auront les droits d'interaction complets

ou « Webinaire » : les participants sont spectateurs
sans possibilité d'interaction (a privilégier pour une
question de droits a I'image/a la voix des
participants).

- On peut aussi activer le mode vidéo pour appareils
mobiles.

. Enfin, il faut IMPERATIVEMENT « Enregistrer » les
réglages (bouton Violet) et valider I'envoi des
invitations aux participants.

NB : vous pouvez écrire un message personnalisé, je
vous engage a rappeler aux participants de bien
tester leur caméra et/ou micro en cliquant sur le lien
« Assistant de configuration ».

9 Participer a la classe virtuelle

1. Accéder a l'activité

) Modeaudo

I

LR [ Vo por ntemet

Aechs a factivite

ovirtuelle, phm.education.gouvfr/ webinaire- CCaillez ]
Drait d'accés ;| public Al ]
Mot de passe daccds ;|

Imauma

W Envoyer [invitation aux participants automatiguement
[ Demander une confirmation de disponibilité aux utlisateurs sélectionnés

Rappel ;| 1heweaant | @
Mode denregistrement ; | Unini )

() Automatique @ Manuel
Droit d'accés par défaut pour les enregistrements ;

I

;

| Uriisateurs associés 3 Jtl
Expiration ;| 1an Bl]
£ Optons vances Y

Type dactivite : | weoinaic + | ) o Afficher les paricioants

Sall dattente : Neowutlser -

Temps minimu requs e présence : 000 ()
Profils multimédia ;- Quelié stendard ¢ |

¥ Activer 2 mode vidéo pour apparels mobles 6

[ Adtvité sécurisée €

1. en tant que participant : cliquer sur le bouton violet « Accéder » dans I'e-mail
envoyé par la plateforme lors de la création de I'activité ou dans |'e-mail de rappel
envoyé une heure avant. Possibilité d'interaction audio/vidéo et chat/clavardage.

2. en tant qu'invité : cocher « Je suis un invité », indiquer son prénom et son nom et

cliquer sur le bouton violet « Accéder ».
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Acceés réservé :

Prénom : Laurent I Nom :

© 57 nest pas connecte un courriel lui sera envoyé pour l'aventir de vowe présence

3 Assistant de configuration

Bienvenue 3 cette activité, Veuillez entrer vos informations de connexion pour accéder a |'activité.

@ Accés administrateur @ Accés utilisateur

A noter : ils ne peuvent que participer au chat/clavardage.

IMPORTANT : en cliquant sur « Assistant de configuration » (lien bleu clair), on peut
vérifier que les micro et caméra fonctionnent, et tester que le débit internet est

suffisant. A conseiller trés fortement !

2. S'engager dans l'activité

On doit IMPERATIVEMENT activer la caméra et le micro (en cliquant sur les icdnes

Caméra et/ou micro, en haut a gauche, en violet)

TRES IMPORTANT : attendre I'ouverture d’une fenétre
pop-up et « Autoriser » |'utilisation de Flash Player (a
valider sinon les micro et caméra ne seront pas pris en
compte).

® Animer la classe virtuelle

Paraméres Acobe Flash Player

Aoods & lo camiéra ot au micraphons E&-

hitps:fovirtuolls. phm_education. gows fr demanda

A ire caméra et & volrg micno; .
Sivaus ciiquer sur Audorisor, vous risquoz didng
ereegistrg.

@ [€3  Auarsor |5 Rofusar

On peut importer des contenus pour les afficher lors de la classe virtuelle (a faire avant car
la plateforme importe puis convertit et cela n’est pas tres rapide !)

PS : privilégier les formats .PPT ou .PPTX sans effet ni transition plutét que .ODP ;
le mieux est de prévoir des .PDF.

On peut animer un peu les prises de vue :

o

on peut varier les écrans et paramétrer le choix la fonction de focalisation sur la
caméra de celui qui parle ;
on peut mettre le diaporama en plein écran lors de la présentation, mais aussi ajouter
la superposition de la caméra sur le diaporama support ;

on peut aussi mettre la caméra en plein écran lors des échanges.

On peut partager I’écran ; il faut installer une extension sur la machine de I’"h6te (qui
invite et lance le webinaire).

On peut aussi gérer un tableau blanc qui s’affiche sur les écrans de tous les participants, et
aussi créer un sondage.
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* On peut enregistrer la classe virtuelle (en haut a droite de I'écran) de maniére manuelle
(a privilégier, car on peut ainsi se coordonner une peu et débriefer sans enregistrer) ou
automatique ; il faudra alors penser a I'arréter pour que I'enregistrement soit opérationnel.

Enregistrement

Enregistrement inactif
Mode: unifié / départ manuel @

o Télécharger et exporter la vidéo de la visioconférence

Apres la fin de la classe virtuelle (apres I'horaire de fin déclaré), on peut la visionner en allant dans les
« Détails de I'activité » en cliquant sur « Visionner / Exporter ».

DETAILS DE LACTIVITE Stephane Fontaine - Péle National Foad @ Déconnexion
4= Retour
[3] Essai Frangois Jourde & Supprimer || o Modifier | ¢ Dupliquer | @ Rapport
I Le mercredi 10 janvier 2018 de 10:00 a 10:44 [ Standard
Héte : Stephane Fontaine 28 Utilisateurs connectés (0/3)
Ajouter un message de présentation ® Salle d'attente activée

& cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/essaifjourde (Copier)

Q Enregistrements (1/1) Du [ dimanche 7 janvier 2018 Au i samedi 13 janvier 2018 € Rafraichir
Titre Date de création Durée Expiration Acceés a |'activité Télécharger Dupliquer Edition | Visionner/ Exporter
Essai Frangois Jourde ~ mercredi 10 janvier 2018, 10:01 0:10:02 vendredi 9 février 2018 4% /cpvod06kc3t8 (Copier) L 2 & VAR S =3

« Visionner/Exporter », on retrouve dans les « Détails Visionnement

de l'activite » le lien vers « Telécharger ». En cliquant  Acivité enregisirée le 10 janvier 2018

sur ce lien s'affiche une fenétre avec le bouton pour ¢ 10:01#10:23 dure: 21 minutes

« Exporter ». Connexion: excellente

Emission: <1 Ko/sec.

R . , ) Réception: <1 Kofsec.

* Seulement apres avoir exporté, on trouve le lien Latence: 39 ms,
télécharger dans les « Détails des activités ». En
cliguant dessus, une fenétre pop-up s’ouvre invitant a
choisir le format de fichier a télécharger (privilégier le R ﬂ

format MP4). 9 A

Options de visionnement

Affichage des Fichiers &

Assistance caméras  télécharger

NB : Il faut laisser le temps au serveur VIA pour
fabriquer le fichier avant de pouvoir le télécharger ! On

] II g
regoit un e-mail quand le fichier est prét. Options d'edition

* Ensuite, on peur téléverser le fichier sur Médiacad et % @
I'intégrer dans un article présentant le webinaire ou

. . , Exporter...
la visioconférence. o
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