Animer des sessions de
| formation a distance avec
W oS | activité de visioconference
: (avec le navigateur Chrome)

Guide pour les gestionnaires,
les enseignants et responsables
d’'activités



Avant de démarrer
Consells d’utilisation de l'activité

Pour un fonctionnement optimum : il est impératif d’utiliser le navigateur Chrome a jour

L’activité « Visioconference » vous permet d’organiser des séances synchrones avec un petit groupe
d’apprenants.

Quelques conseils pour optimiser son utilisation :

- Eviter l'utilisation de la vidéo pendant la visioconférence, pour limiter la bande passante utilisée
en période d’utilisation intensive des plateformes en ligne. Vous pouvez activer le son et partager
une présentation sur votre écran.

0-0

- Le partage d’écran nécessite 'utilisation d’'un navigateur a jour avec des permissions de partage
d’écran activées (voir les paramétres de votre navigateur s’ils ne sont pas activés par défaut)

Partager I'écran
[ Permissions par défaut Toujours demander Blogquer
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Adresse de connexion : https://elffe.theia.fr

T'@“ elffe;theia;,

Identification format : {codePlateformel.fidentiffant}. (exemple : chu.pmartin)

Compte d'utilisateur A | prefixe.identifiant

Mot de passe i | motdepasse G @
"ai oublié mon e passe axi

ATTENTION : votre identifiant doit commencer
par le préfixe de votre plateforme
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Acceéder a votre session de formation
depuis votre page d’accueil
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# Accueil

Formations

B vos formations

Evaluations & entr: 1ements

Bienvenue sur votre interface de formation, Etudiant

Résumé Epreuves Formation

© Epreuves

Session en cours

® Entrainementsillrédéfinis 1

Sessions passees Temps de connexion

0 minutes

Espace apprenant

® Entrainementyllersonnalisés

Sessions © Historique de connexions ©

& Bangue localefil nationale

@ suivi de vos biflques

Connexions depuis 1 an

2

. Messages non lus Accés aux épreuves
essources

# Vos sondage:
Historique de connexions € Messagerie © Accés aux épreuves ©
= Vos résultats

W Bibiiothéque

Recueil de compét 1ces

£ vos recueils

Offre de formation

& Catalogue SN G G G Gl N

£ réduire A i¢rale

Cliquer sur Mes formations (bandeau de

gauche) ou via l'acces direct « Sessions »




Ouvrir les activités de formation
depuis le plan de formation
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# > Sessionsdeformation » Découverte de la plateforme THEIA

A Accueil
T'@Dﬂ elffe.theia.

Formations

ol e Découverte de la plateforme THEIA

Evaluations & entrainements
B @ Informations £-1plan de formation @ Suivi
O Epreuves

¥ Epreuves hors-ligne

¥ Accés aux activités de formation

i sdéfini Plan de fol tion : . ¥ i a ) P e
® Entrainements prédéfinis an de formation Filtrer A\ [ @ Afficher uniquement les éléments jamais accédés
Découverte de la plateforme THEIA [] & Afficher uniguement les activités du moment

@ Entrainements personnalisés

e "% Découverte de la plateforme THEIA
. - ecouverte de la platetorme
# Banque locale et nationale Module 1 - Decouvrir et administrer la plateforme
Décounir les interfaces de la plateforme i Présentation +
@ suivi de vos banques Gérer les utiisateurs

Module 2 - Gérer les sessions de formation

) ) ) Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia
Ressources Créer et suivre des sessions de formation
Créer et animer une activité "Présentiel” Dernier accés : il y a 21 jours - @ Accessible encore 6 mois @ Détsils

£ Vos sondages Module 3 - Gérer les sessions d'évaluation
Créer des questions ou dossiers de questions
™ Vos résultats . s .
Creer et gérer les épreuves Posez vos questions & I'équipe Theia

Caorriger et analyser les épreuves
Module 4 - Utiliser les outils de communication

Créer et publier des enquétes
IS Gl E T Utiliser les fonctionnalités de communication de la plateforme

W Bibliotheque

Dernier accés : il y a 5 mois - @ Accessible encore 6 mois @ Détsils

Certification O Visioconference du 16/03/2020 -14h & 16h - Nom de Enseignant
# Vos recuells Bonus Jamais accédé - @ Accessible dans 2 heures (16/03/2020 14:00)
s

Donnez votre avis sur la formation L

En dehors des horaires planifiés pour la visioconférence, celle-ci est visible
dans le plan de formation des apprenants mais n’est pas accessible.




A > Sessionsdeformation » Découverte de la plateforme THEIA

# Accueil

Formations

B Vos formations

Evaluations & entrainements

O tpreuves

¥ Epreuves hors-ligne

@ Entrainements prédéfinis

® Entrainements personnalisés
& Banque locale et nationale

€ suivi de vos banques

Ressources

i Vos sondages
™ Vos résultats

W Biblicthéque

Recueil de compétences

$ Vos recueils

Accéder a une activité RUELEELEIEL T
depuis le plan de formation

b
"
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plateforme de fermation ot dévaluation

TIiE elffe.theia

Découverte de la plateforme THEIA

@ Informations £ Plan de formation @ Suivi

¥ Accés aux activités de formation

Plan de formation : : v o ) . -
an de formation Filtrer T [ @k Afficher uniguement les éléments jamais accédés

h ] & Afficher uniquement les activités du moment
Présentation |
'  Module 1 - Découvrir et administrer la plateforme
Deécouvrir les interfaces de la plateforme @ Présentation *
Gérer les utilisateurs
v Module 2 - Gérer les sessions de formation
Créer et suivre des sessions de formation
Créer et animer une activité "Présentiel” Dernier accés :ilya 21 jours - ® Accessible encore 6 mois @ Détails
v Module 3 - Gérer les sessions d'évaluation
Créer des questions ou dossiers de questions

Découverte de la plateforme THEIA

Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia

Créer et gérer les épreuves Posez vos questions & 'équipe Theia
Corriger et analyser les épreuves . o -0 _ .
« Module 4 - Utiiser les outils de cormmunicati Dernier accés : il y a 5 mois - () Accessible encore & mois O Détails

Créer et publier des enquétes
Utiliser les fonctionnalités de communication de la plateforme

Certification ] Visioconference du 16/03/2020 -14h & 16h - Nom de Enseignant

Bonus Jamais accédé - B Activité du moment - @ Accessible encore 2 heures

Donnez votre avis sur la formation L

N //

Pendant la période d’acces, les apprenants accedent a la
visioconference via le bouton « Lancer » de l'activité.




PartiCiper 3 une RiELNCINGEEUE

WECEEEEIEEY Visioconference du 16/03/2020 -14h a 16h - Nom de Enseignant < e

4 Plan de formation

@ Présentation . FAVIER Aurglie (...

Moderateur | ¥

Avant de démarrer... Faites
connaissance avec Theia

Posez vos questions & I'équipe Theia

Visioconference du 16/03/2020-14h & Pour revenir a tout
16h - Nom de Enseignant moment sur votre

affichage partagé

Liste des participants
connectés a la
visioconférence. En tant
gue responsable d’activité, ®
vous pouvez accéder a la o
visioconference AVANT
I’'horaire de début. Les E % =

étudiants ne peuvent
guant a eux accéder a

I'activité qu’a partir de R
I’heure de début. e
>
Ry % [ ag

S

Affichage de la visioconference :
*modalités d’affichage
*acces aux parametres avancés

Actions durant la visioconference: < Configuration de la visioconference:

%k 14 . . . s, . s ,
partage d'écran *activation du micro (désactivé par défaut pour les apprenants)
*lever la main (a utiliser pour demander la parole) *raccrocher = quitter la visioconference

*chat (a utiliser pour poser des questions ou copier des *activation de la webcam (désactivé par défaut pour les apprenants)
informations / liens transmis par I'animateur)
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# > Formmations » Sessions de formation

1h Tableau de bord
2 utiisateurs
W Formations
¥ Catalogues d'activités
¥ Parcours d'activités
¥ Gatalogues d'offres de formation
¥ Certification SIDES
 Epreuves d'évaluation
% Enquétes & sondages
= Objectifs pratiques de formation
= Portfolio
2 Communication

/ Parametres

Acceder a la gestion
d’'une session de formation

@ L'interface des sessions de formation vous permet de gérer les différentes sessions de formation disponibles. Cette interface vous permet de créer, éditer et supprimer des sessions.

= Créer une nouvelle session de formation Gérer les catégories de sessions de formation

Filtrer les sessions de formation existantes

id Nom de la session

Gérer les sessions de formation existantes

Sélectionner visible | Désélectionner visible | Sélectionner tout | Désélectionner tout

Etat de la
session

O 1% Nom de la session

3A DFGSM3 S06 - 4AS07508-5AS09510 DFASM POLES FIHU

[J 1872 3A DFGSM3 S06 + DFASM 2019-2020 FIHU Pole 51
[0 1873 3A DFGSM3 S06 + DFASM 2019-2020 FIHU Pole S2
[0 1874 3A DFGSMS3 S06 + DFASM 2019-2020 FIHU Pdle S3

I 1876 3A DFGSM3 S06 + DFASM 2019-2020 FIHU Pdle TS co

(] 1875 3A DFGSM3 S06 + DFASM 2019-2020 Semestre 1 FIHU Péle
T4

Terminda

[0 2186 Pble T4 2019-2020 Semestre 2 - 3A DFGSM3 S06 + DFASM

Date de début

24-07-2019

24-07-2019

24-07-2019

24-07-2019

24-07-2019

03-02-2020

Date de fin

31-08-2020

31-08-2020

31-08-2020

31-08-2020

03-02-2020

31-08-2020

Catégorie

3A DFGSM3 306 - 4AS507308-5A509510 DFASM POLES FIHU E|

Archivée

Non

Non

Non

Non

Non

Non

Inscrits actifs

=1012
membres

=1010
membres

=1033
membres

=1007
membres

= 834 membras

= 907 membras

Nombre d'inscrits

= 1175
membres

= 1173
membres

= 1197
membres

=1170
membres

i= 097 membras

= 907 membres

Action

Créateur

Jean-Charles
COUTURES

Jean-Charles
COUTURES

Jean-Charles
COUTURES

Jean-Charles
COUTURES

Jean-Charles
COUTURES

Jean-Charles
COUTURES

Sessions de

formation

-2

Plateforme d'origine  Actions

Grenoble
Médecine

Grenoble
Médecine

Grenoble
Médecine

Grenoble
Médecine

Grenoble
Médecine

Grenoble
Médecine

= 0O x

= 0O x

= 0 %

= 0 x

= 0 x

= 0O X

12



Ajouter une activite RUELEILEELEE
a une session de formation

#& > Formmations » Sessions de formation > Session — 3A DFGSM3 S06 + DFASM 2019-2020 FIHU Pole T5 - = QQ i [2]
1l Tableau de bord
2 utilisateurs
Wl Formations @ Résumé A Parametres & Apprenants 2 Responsables d'activités i Message d'accueil @ suivi & Intervenants 4 Partage & Fermer

> Catalogues d'activités 9 Cetie page vous permet de gérer le contenu du parcours de formation. Vous pouvez ajoue 1 des modules/activités A la volée ou depuis un catalogue de formation.

¥ Parcours d'activités © Créer un parcours d'activités 2 Intégrer un parcours d'activités a la session
% Sessions de formation Actions a appliquer sur les éléments cochés :

» Catalogues d'offres de formation

E:mtarlartthEmlmlan:m

¥ Gertification SIDES Filtrer
& Epreuves d'évaluation
B Replier I'ensembie de: @ Deplier 'ensemble des déments
¥ udtes & sondages
& Enq Modules Actions
= Objectifs pratiques de formation v 3A DFGSM3 S06 + DFASM 2019-2020 FIHU Pdle TS [ +

- o v ‘& ANESTHESIE-REANIMATION / REANIMATION MEDICALE re

i Douleur post-opératoire (131)

¥ Gommunication
o Prise en charge de la douleur postoperatoire-2017 n M Ajouter un sous-module
#22 Ajouter un groupe d'activités
# Paramatres 0 Douleurs posoperatoires -J.Greze 2017 n es
~ i@ Choc anaphylactique (328) L

o iz =] s ormmme
e e 7 o == =

13



Ajouter une activite

a une session de formation

Ajouter des activités

Comment souhaitez-vous ajouter des activités au module/sous-module 7
Ajouter des activités depuis un catalogue | Ajouter des activités depuis une session I Créer de nouvelles activités o

Créer des activités

Ajouter des activité dans le module B Présentation

i\."lsiocc:mereme du 16/03/2020 -14h a 16h - Nom de Enseignant e l Visioconférence e
Publication

Publie E‘

=k Ajouter une activité

e ———

L'activité sera automatiqguement planifiée aux dates de la session

14



Planifier I'a

i\ Visioconférence

d’'une session de formation

@ Résumé  FParametres L Apprenants & Programme 3 formation & Responsables d'activités ~ M Messaged'accuel ®Suvi  Lintervenants 4 Partage & Fermer

Planification du contenu de la session
qut onglet vous parmet da planifier ls contenu de votra session

La session de formation est planifiée du 27/09/2019 a 00:00:00 au 30/09/2020 a 23:59:00

Filtrer
Afficher
() Tous les ééments () Uniguement les activités non programmées () Uniquement les activités avec des avertissements

Publication

Contenu
“ Découverte de la plateforme THEIA r.4
[EEETTEEETT e Référentiel de compétences ——
#i Mes badges / succés Publi&
v 'l Présentation =
Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia publié
Posez vos questions a I'équipe Theia Publié
Visioconférence  Visioconference du 16/03/2020 -14h & 16h - Nom de Enseignant Publia

La planification de I'activité « visioconference » permet
de définir la période d’accés pour les étudiants. En
dehors de ces horaires, la visioconference ne sera
accessible que par les responsables d’activités (qui
pourront donc se connecter quelques minutes avant le
début pour se préparer par exemple).

Dates d'apprentissage

A Début Fin Période d'accés @®= Actions
27 septembre 2019 00:00 16 mars 2021 16:00 =
I"-’ 27 septembre 2019 00:00 30 septembre 2020 23:59 O - s
I:'i 27 septembre 2019 00:00 30 septembre 2020 23:59 O - &
27 septembre 2019 00:00 16 mars 2021 16:00 =

27 septembre 2019 00:00 30 septembre 2020 23:59 ] | v
27 septembre 2019 00:00 ej septembre 2020 23:59 e O

-~ &
16/03/2020 14:00 ‘ 16/03/2020 16:00 >4 ’ > = nl - B I

15



Associer les responsables d'activites
MW=} Visioconférence

edaccuel @ Suvi &L intervenants 4 Patage @ Fermer

@ Résumé  F Parametres L Apprenants & Programme & Planification [JF ROV RS ek R I

@ Dans cat onglet vous allez pouvoir associer vos differents responsables a leurs activités.

Gestion des responsables d'activités

Contenu Copier/Coller Responsable d'activité Ajout rapide Actions

w Découverte de la plateforme THEIA DD - n

Référentiel de compétenceas D D D N n E
Mes badges / succés DD N n
v W Présentation DD - n

Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia D D D Gautier DUCOTTERD N n E

Posez vos questions a I'équipe Theia D D D Gautier DUCOTTERD, Aurélie Favier N n E

EEEIEEr visioconference du 16/03/2020 -14h & 16h - Nom de . )
: Aurélie Favier
Enseignant

Important : pour qu’un enseignant puisse ouvrir une visioconference et I'animer, il doit
étre ajouté en tant que « responsable d’activité » au niveau de |'activité visioconference
de la session de formation. Il y accéde ensuite via son interface « Responsable d’activité ».

16
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Animer une KEIEIIEEES

dans une session de formation

0 = galale

Responsable
d'activités

Bf > Espace responsable d'activités
T@ elffe.theia
plateforme de formation et dévaluation

Sessions dans lesquelles vous étes responsable d'activités pédagogiques

Découverte de la plateforme THEIA

]

= Du 27/09/2019 a 00:00:00 au 30/09/2020 & 23:59:00

- Session avec activités SCORM Q
= Du 05/02/2020 a 00:00:00 au 30/04/2020 a 23:59:00

Recueil de compétences

Vos recueils
Y4
Accéder aux recuells




Animer une sy
dans une session de formation
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B#f > Sessions de formation - Espace tuteur > Découverte de la plateforme THEIA

TI@A elffe.theia
platoforme de formation et dévaluation

2 Tutorat des activités de formation

Plan de formation : Filtrer
bl Découverte de la plateforme THELIA
Présentation " Découverte de la plateforme THEIA
w  Module 1 - Découvrir et administrer la plateforme
Décounrir les interfaces de la plateforme: i Prése nta‘tion
Gérer les utiisateurs

Y
e
v Module 2 - les ions de formals Avant de demarrer... Faites connaissance avec Theia

Créer et suivre des sessions de formation
Créer et animer une activité "Présentiel”
W Module 3 - Gerer les sessions d'évaluation
Créer des questions ou dossiers de questions Posez vos questions & I'équipe Theia
Créer et gérer les éprewves @ Accessible encore 6 mois
Conriger et analyser les épreuves
% Module 4 - Utiliser les outils de communication
Créer et publier des enquétes
Utiliser les fonctionnalités de communication de la plateforme ® Plus accessible
Certification ]

® Accessible encore 6 mois

Visioconference du 16/03/2020 -14h & 16h - Nom de Enseignant
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WS EEREEY Visioconference du 16/03/2020 -14h a 16h - Nom de Enseignant

4 Plan de formation
@ Présentation

Avant de démarrer... Faites
connaissance avec Theia

Posez vos questions a I'équipe Theia

Visioconference du 16/03/2020-14h a
16h - Nom de Enseignant

0O @ P % L

Actions durant la visioconference: '
*partage d’écran

Configuration de la visioconference:

*activation du micro (désactivé par défaut pour les apprenants)
*raccrocher = quitter la visioconference

*activation de la webcam (désactivé par défaut pour les apprenants)

*lever la main (a utiliser par les apprenants pour demander la parole)
*chatter avec les participants

FAVIER ALrédie: ...
Moderateur ! ¥

Pour revenir a tout
moment sur votre
affichage partagé

Liste des participants
connectés ala
visioconférence. En tant

que responsable d’activité, ®
vous pouvez accéder a la O

visioconference AVANT

I"horaire de début. Les % -

étudiants ne peuvent

quant a eux accéder a

I'activité qu’a partir de b
I’heure de début. % -

oo

Affichage de la visioconference :
*modalités d’affichage
*acces aux parametres avancés
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4 Plan de formation
@ Présentation

Avant de démarrer... Faites

connaissance avec Theia )
Partager votre écran

Posez vos qUEStiOI"IS al équipe Theia e de partage du contenu de votre écran a té envayée depuis elffe theia.fr. Sélectionnez ce que

Visioconference du 16/03/2020-14h & L'intégralité de votre écran Fenétre de l'application Onglet Chrome
16h - Nom de Enseignant ——

5% Slack | general | Theia @ Visioconference du 16/0... I'.'Téléphcmes en cascade -...

I Partager

Partager votre écran :

1/ Cliquer sur I'icone « Partagez votre écran »

2/ Choisissez la partie de votre écran que vous souhaitez partager (soit I'intégralité, soit une application, soit un onglet du navigateur)
3/ Cliquer sur partager pour activer le partage
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WS EEREEY Visioconference du 16/03/2020 -14h a 16h - Nom de Enseignant
“ Plan de formation
@ Présentation

Avant de démarrer... Faites
connaissance avec Theia

Posez vos questions a I'équipe Theia

Visioconference du 16/03/2020-14h a
16h - Nom de Enseignant

Action « lever la main » :

Si un participant souhaite prendre la parole, il peut cliquer sur I'action « lever la main ».

Une icone (main sous fond bleu) apparait alors sur sa vignette d’identification. C’est a lui d’activer son micro ou son partage d’écran si
vous souhaitez lui donner la main. Uensemble des participants pourront I'entendre et/ou voir son partage.




Animer une Rl e G u e

WS EEREEY Visioconference du 16/03/2020 -14h a 16h - Nom de Enseignant
“ Plan de formation

B Présentation Voics des iens
complémentaires :
Avant de démarrer... Faites

connaissance avec Theia
https://elffe.theia.fr/tutori 15:26:04

Posez vos questions a I'équipe Theia als

Visioconference du 16/03/2020-14h a o=
16h - Nom de Enseignant

Activité « Chat »
Pendant toute la durée de la visioconférence, les participants peuvent utiliser le chat pour poser des questions et échanger.
Vous pouvez utiliser le chat pour fournir des informations complémentaires, des liens web, etc.
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