
Animer des sessions de 
formation à distance avec 

l’activité de visioconference
(avec le navigateur Chrome)

Guide pour les gestionnaires, 
les enseignants et responsables 

d’activités
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Avant de démarrer
Conseils d’utilisation de l’activité 

Pour un fonctionnement optimum : il est impératif d’utiliser le navigateur Chrome à 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.

- Le partage d’écran nécessite l’utilisation d’un navigateur à jour avec des permissions de partage 
d’écran activées (voir les paramètres de votre navigateur s’ils ne sont pas activés par défaut)
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Animer des sessions de 
formation à distance avec 
l’activité de visioconference

1. Rappel accès
2. Interface étudiants : accéder à 
une visioconference
3. Interface gestionnaire des 
sessions : ajouter et paramétrer une 
visioconference
4. Interface enseignant / 
responsable d’activité : animer une 
visioconference
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Adresse de connexion : https://elffe.theia.fr

1
2

3
ATTENTION : votre identifiant doit commencer 
par le préfixe de votre plateforme
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Accéder à votre session de formation
depuis votre page d’accueil

1

Cliquer sur Mes formations (bandeau de 
gauche) ou via l’accès direct « Sessions »2
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Ouvrir les activités de formation 
depuis le plan de formation

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

Pendant la période d’accès, les apprenants accèdent à la 
visioconference via le bouton « Lancer » de l’activité.
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Participer à une          _______

Liste des participants 
connectés à la 

visioconférence. En tant 
que responsable d’activité, 
vous pouvez accéder à la 
visioconference AVANT 
l’horaire de début. Les 
étudiants ne peuvent 
quant à eux accéder à 
l’activité qu’à partir de 

l’heure de début. 

Actions durant la visioconference : 
*partage d’écran
*lever la main (à utiliser pour demander la parole)
*chat (à utiliser pour poser des questions ou copier des 
informations / liens transmis par l’animateur)

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)

Affichage de la visioconference : 
*modalités d’affichage
*accès aux paramètres avancés

Pour revenir à tout 
moment sur votre 
affichage partagé
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2

3

Accéder à la gestion 
d’une session de formation

1
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Ajouter une activité   ____ 
à une session de formation

1

2

3

4
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Ajouter une activité   ____ 
à une session de formation

1

2 3

4
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Planifier l’activité ____ 
d’une session de formation

1

2 3 4

La planification de l’activité « visioconference » permet 
de définir la période d’accès 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).
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Associer les responsables d’activités
d’une ______   

1

2

Important : pour qu’un enseignant puisse ouvrir une visioconference et l’animer, il doit 
être ajouté en tant que « responsable d’activité » au niveau de l’activité visioconference
de la session de formation. Il y accède ensuite via son interface « Responsable d’activité ».
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Animer une _______
dans une session de formation

1

2
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Animer une _______
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Animer une _______

Liste des participants 
connectés à la 

visioconférence. En tant 
que responsable d’activité, 
vous pouvez accéder à la 
visioconference AVANT 
l’horaire de début. Les 
étudiants ne peuvent 
quant à eux accéder à 
l’activité qu’à partir de 

l’heure de début. 

Actions durant la visioconference : 
*partage d’écran
*lever la main (à utiliser par les apprenants pour demander la parole)
*chatter avec les participants

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)

Affichage de la visioconference : 
*modalités d’affichage
*accès aux paramètres avancés

Pour revenir à tout 
moment sur votre 
affichage partagé
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Animer une _______

Partager votre écran : 
1/ Cliquer sur l’icône « Partagez votre écran »
2/ Choisissez la partie de votre écran que vous souhaitez partager (soit l’intégralité, soit une application, soit un onglet du navigateur)
3/ Cliquer sur partager pour activer le partage

1

3

2
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Animer une _______

Action « lever la main » : 
Si un participant souhaite prendre la parole, il peut cliquer sur l’action « lever la main ».
Une icône (main sous fond bleu) apparait alors sur sa vignette d’identification. C’est à lui d’activer son micro ou son partage d’écran si 
vous souhaitez lui donner la main. L’ensemble des participants pourront l’entendre et/ou voir son partage. 22



Animer une _______

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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