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MATERIEL NECESSAIRE

OBJECTIF e Une connexion internet : pour un meilleur debit, préférer une
Cette fiche vous donne les connexion filaire a une connexion wifi.
e Un micro-casque, a privilégier au micro et hauts parleurs de

I’ordinateur pour éviter un retour son.
e Adobe Connect peut étre utilisé avec un ordinateur, une tablette ou
un smartphone.

éléments de base pour animer
vos classes-virtuelles avec
Adobe Connect.

Un guide existe également pour
les participants. EN CAS DE PROBLEME

Signaler tout probléme technique sur Aladin :
http://aladin.univ-tlse2.fr/espe

CONFIGURATION LOGICIELLE A REALISER

e Installer I’application correspondant au systéme d’exploitation utilisé :
https://helpx.adobe.com/adobe-connect/connect-downloads-updates.html

VOTRE COMPTE

Votre identifiant : le méme que celui de ’ENT

Votre mot de passe : fourni par I’administrateur de la plate-forme il vous est demandé de le modifier a la
premiére connexion.

Votre compte dispose de droits permettant de créer des salles et d’animer des séances en classes-virtuelles.
Tous les étudiants de I’ INSPE disposent d’un compte ainsi que tous les personnels.

230 licences sont actuellement disponibles pour disposer des droits d’animer une classe-virtuelle (role hote).
Se signaler auprés de Pr@tice si vous ne disposez pas de ces droits et souhaitez animer des seances de cours en
classe-virtuelle.



http://aladin.univ-tlse2.fr/espe
https://helpx.adobe.com/adobe-connect/connect-downloads-updates.html
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ACCEDER A LA SALLE DE COURS

Solution 1: acceés a Adobe Connect via PENT de ’'INSPE

- Se connecter 'lENT de I'INSPE http://inspe.univ-toulouse.fr

- A partir de votre page d’accueil personnalisée de 'ENT , cliquer sur le lien Accéder aux classes-
virtuelles

- S’authentifer ensuite dans Adobe Connect avec vos identifiants personnels
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Solution 2 : acces a Adobe Connect via ’adresse URL directe de la plateforme

- Accéder directement a l'url d’Adobe Connect https://espe-univ-toulouse.adobeconnect.com
- S’authentifer ensuite dans Adobe Connect avec vos identifiants personnels



http://inspe.univ-toulouse.fr/
https://espe-univ-toulouse.adobeconnect.com/

Pour ces deux solutions, une fois connecté, il est possible d’accéder aux salles (réunions) qui vous
concernent en tant que hoéte de réunion (formateur), présentateur, ou simple participant.

Pour rentrer dans la salle de formation (réunion), se positionner sur la réunion concernée et cliquer sur
l'icbne Lancer.
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[- Accueil | Contenu | Réunions | Rapports = Administration

Aide v | Déconnexion : LAURA ARLEN FLORES FALCON

' Titre & Description Rechercher...
Afficher l'ancienne expérience

@ Fuseau horaire : (GMT+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Calendrier § Mes réunions E Mes enregistrements

Tous Héte Présentateur Participant O Créé par moi

NOM DATE DE DEBUT ADRESSE URL ROLE
M3 MEEF-PE Foix 09/17/2020 10:00 AM /m3-pe-foix/ Hote 0 , ’4
M2-EFEN-Soutenances-stage-memoire-salle2 08/25/2020 3:15 PM /m2-efen-soutenances-salle2/ Participant

Attention, il est nécessaire de disposer du réle de hdéte de réunion pour démarrer une réunion.

Solution 3 : Acces a la salle par son url

Si 'adresse url d’acceés a la salle a été diffusée (via Moodle, via la messagerie...), 'entrée dans la salle de
formation peut se faire directement en utilisant alors vos identifiants personnels.

PREPARER SA SALLE EN AMONT DU COURS

En amont de la séance il convient de préparer sa salle en y chargeant les ressources a présenter aux
étudiants.

Sélectionner partager un document et en cliquant sur Parcourir mon ordinateur. Une fois chargé le document
reste dans la salle jusqu’a ce que vous le supprimiez.
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Partager I’historique Type

Tableaux blancs @ seanceCV3-11-03-16.pptx Présentation
Fichiers transférés

Mon contenu

Contenu partage

[ Parcourir mon ordinateur... ] | | Annuler

Plus d’info sur le partage : https://helpx.adobe.com/fr/adobe-connect/using/sharing-content-meeting.htm|

Construire son scénario de formation : possibilités offertes

partage de documents téléchargés au préalable (diaporamas, pdf, videos....)
partage d’écran : démos, affichage de votre cours Moodle....

travail sur tableau blanc : brain storming...

travaux en petits groupes

sondages

Lors de votre préparation, ou bien durant 'animation de votre séance, le menu Modules vous permet
d’afficher / masquer / paramétrer les différents blocs (fichiers a télécharger, création de sondages...).

Modules Service audio

Partager
Notes b
+ Participants
+ Vidéo
Conversation
Fichiers
Liens Web

Ll v v v

Sondage
Q&R

Ajouter un nouveau sondage

Sondage

1 Modules d'atelier 4

+ Déplacer et redimensionner les modules

Gestion des modules...

Remarque : Ne pas hésiter a prendre rendez-vous avec pr@tice pour tout conseil de scénarisation.



https://helpx.adobe.com/fr/adobe-connect/using/sharing-content-meeting.html

ANIMER LA SEANCE DE CLASSE-VIRTUELLE

Donner les droits aux participants sur le microphone

Les participants n’ont pas a I'entrée dans la salle les droits de parler via leur microphone (I'icéne micro
n’apparait pas).

Il convient donc au formateur de donner aux participants les droits sur le microphone.

r&! Réunion Affichages Modules Service audio

Master1-CDAE (Partage) -

Liste des participants (1) Droits des participants sur le microphone

Activer le mode microphone unique

%\1 Conférenciers actifs

v Hétes (1) Parameétres de conférence audio

& Masterl CDAE

| B Présentateurs (0)

Pensez a inviter les participants a fermer leur micro s’ils le laissent ouvert (gestion a 'aide de l'icbne du micro).

Choisir un mode d’affichage adapté a la modalité de formation

En fonction de votre scénario pédagogique vous pouvez choisir différents modes d’affichage au cours d’'une
séance.

Vous pouvez les modifier et en créer de nouveaux.




Lancer I'enregistrement de la classe
La classe virtuelle peut étre enregistrée afin d’en garder une trace.

Avant de débuter la séance, cliquer sur Enregistrer la réunion dans le menu Réunion.

Réunion Affichages Modules Service audio

Gerer les informations de la réunion

Liste des

Gerer l'acces et I'entréee T —
= N
= wm Changer mon role 3
%\1 Confd
¥ Hotes preferences...

{ﬂ} Mas Assistant Configuration audio...

» Partici Enreglstrer la reunion...

Passer au mode Préparation
Activer la zone réservée aux présentateurs

Plein écran

Arréter la réunion...

Quitter Adobe Connect

Choisir ensuite un nom de 1’enregistrement représentatif du contenu. Plusieurs enregistrements peuvent étre
réalisés par classe si vous souhaitez réaliser des capsules vidéo courtes.

Résume

La gestion de I’enregistrement (pause, arrét) est controlée a partir de la commande située a droite dans la barre
de menu.

Enregistrer la réunion

Session de réunion en cours
d'enregistrement.

Interrompre l'enregistrement

Arréter 'enregistrement




GERER LES INTERACTIONS AVEC LES ETUDIANTS

Durant la séance, les étudiants peuvent interagir :

e oralement (pensez a vérifier que le micro soit bien ouvert)
e par le bloc conversation
e par les icOnes, que vous verrez apparaitre a droite de leur nom dans la zone des participants.

699 Lever la main
@ Accepter

@ Refuser

(=) sortir

}) Parler plus fort
d} Parler moins fort
2 Accélérer

% Ralentir

@ Rires

@ Applaudir

Il vous faut apprendre aux étudiants a nettoyer leur statut une fois pris en compte par le formateur (il suffit de
cliquer de nouveau sur l'icéne).

Pour nettoyer les icdnes en tant que présentateur :

F.\ Réunion  Affichages  Modul

Hdmbe

Liste des participants (2) 1

Masquer

Agrandir

Modifier mes informations...
+ Afficher les conférenciers actifs
Changer de vue >

LG
Effacer |'état de tous les participants

Afficher I'engagement des individus

Préférences
Aide




METTRE FIN A LA CLASSE

Reéunion Affichages Modules Servicg

Gerer les informations de la reunion

Gerer |'acces et l'entrée >
Changer mon role »
Préférences...

Assistant Configuration audio...

Enregistrer la réunion...
Passer au mode Préparation
Activer la zone réservée aux présentateurs

Plein ecran

Arréter la réunion...
Quitter Adobe Connect

METTRE L’ENREGISTREMENT A DISPOSITION DES ETUDIANTS DANS MOODLE

La plateforme Adobe Connect ne permet pas aux étudiants d’accéder directement a I'ensemble des
enregistrements des cours auxquels ils sont inscrits.

Il est donc nécessaire de leur communiquer (via moodle par exemple) le lien d’acceés a I'enregistrement du cours.

1) Se connecter a Adobe Connect via I’adresse URL directe de la plateforme :
https://espe-univ-toulouse.adobeconnect.com

2) A partir de ’onglet Accueil, sélectionner la salle pour laquelle vous voulez diffuser I’enregistrement
et cliquer sur I’icone « Modifier »

Accueil  Contenu = Réunions = Rapports  Mon profil | Rechercher,

@ Fuseau horaire : (GMT+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris o Afficher l'ancienne expérience l

il Mes réunions B Mes enregistrements
Tous Hote Présentateur Participant Créé par moi
Nom Date de début Adresse URL Réle
M1-CRN-EFEN-UE71 09/03/2018 3:45 PM Jmi-cm-ue71/ Modifier
UES1 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail collaboratif 09/03/2018 3:15 PM Im2-efen-ue91/ i ,/. ot "7



https://espe-univ-toulouse.adobeconnect.com/

3) Accéder aux enregistrements

Accueil = Contenu | Réunions | Rapports ' Mon profil [

Réunions partagées Réunions utilisateurs Mes réunions Tableau de bord des réunions

[:] Réunions partagées > [:] Master-efen-M2 > E UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail collaboratif

Informations sur la réunion | Modifier les infos | Modifier les participants | Invitations | Contenu transféré | Enregistrements | Rapports

|| Supprimer || || Déplacer dans un dossier || || Type d'accés ||
] O i T o
O . UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail collaboratif 5 Actionsv Ili)l Privé 04/10/2018 18:44

4) Autoriser ’accés a un enregistrement

Par défaut, I'enregistrement est en accés prive, donc réservé aux utilisateurs inscrits dans le cours et
authentifiés avec leurs identifiants personnels.

Pour permettre un accés a tout utilisateur qui disposerait du lien, le type d’accés doit &tre changé en
public (avec la possibilité de créer un mot de passe).

Informations sur la réunion | Modifier les infos | Modifier les participants | Invitatiofis | Contenu transféré | Enregistrements | Rapports

|| Supprimer || || Déplacer dans un dossier || Type d'accés
(] N o
@ [ UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail collaboratif 5 Actionsv Iffl Privé 04/10/2018 18:44

Informations sur la réunion | Modifier les infos | Modifier les participants | Invitations | Contenu transféré | Enregistrements | Rapports

Modifier le type d'accés [ Retour a la page des enregistrements ]

UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail collaboratif_5

) Privé
© Public

| Définir le mot de passe (facultatif)

|| Enregistrer || || Annuler ||




5) Pour obtenir I’url de I’enregistrement cliquer sur 1’enregistrement en question. Le lien URL de
I’enregistrement peut ensuite étre déposé dans le cours Moodle au niveau de la/progression

pédagogique.

Informations sur la réunion | Modifier les infos | Modifier les participants | Invitations | Contenu transféré | Enpfegistrements | Rapports

Titre: UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail collal

Type: Enregistrement

Durée: 01:10:11

Utilisation disque: 146224.6 Ko

Permissions: Comme le dossier parent

Adresse URL d'affichage: https://espe-univ-toulouse.adobeconnect.com/pmtfySbSvotl/

Résumé:

Date d'enregistrement: 04/10/2018 18:44

CREER UNE SALLE

Un dossier personnel associé a votre compte est créé pour contenir vos salles de réunions que vous pouvez
ranger dans des sous dossiers.

Ecole supérieure

-» . ® du professorat
= ot de |'éducation
Toulouse Midi-Pyrénées

Accuell | Contenu  Réunions | Rapports = Administration = Mon profil

Réunions partagées Réunions utilisateurs Mes réunions Tableau de bord des réunions

[:| Réunions utilisateurs > [:|AI'-.INIE.COURSEILLE@UNIV—TLSEQ.FR

Liste des réunions | Modifier les infos | Définir autorisations

Nouvelle réunion Mouveau dossier Supprimer Dossier parent Déplacer
O Modéles
[ | il EssaisEnregistrements 12/01/2018 16:00
ﬁ FFdidalap 10/01/2018 22:00

Copyright © 2001 - 2017 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All rights reserved.

Pour créer une nouvelle salle, sélectionner « Nouvelle réunion »

Pour les informations sur laréunion, préciser :

e Le nom de la salle

01:00

01:00

e Eventuellement une url personnalisée. Attention, celle-ci doit &tre unique sur la plateforme.

Ne pas mettre par ex : ue81 qui est une UE commune a tous les masters !

e Peuimporte la date et la durée, vous pouvez aller dans cette salle autant de fois que vous le souhaitez
e Adapter la modalité d’accés si nécessaire. Nous vous conseillons d’amener les étudiants de 'ESPE a

se connecter avec leur compte et non pas en tant gqu’invité.
e Laisser tels quels les paramétres de conférence audio
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Pour inscrire des participants

o Rechercher le participant a 'aide de I'outil de recherche
e Sélectionner le participant ou le groupe de participant
o Cliquer sur Ajouter

Informations sur la réunion | Modifier les infos | Modifier les participants | Invitations | Contenu transféré | Enregistrements | Rapports

Utilisateurs et groupes disponibles Participants actuels 3 UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail
collaboratif
courseille x Rechercher Définir le role de l'utilisateur v
£ ANNIE COURSEILLE ANNIE.COURSEILLE@UNIV-TLSE2.FR & ESPE-03-efen-M2 Participant ESPE-03-efen-M2
£ annie courseille anniecourseille £ didierblanqui Héte didierblanqui
&4 Laurent Derion Héte laurent.derion

Si cela est nécessaire attribuer un réle aux participants.
e Le réle d’hdte est a attribuer aux co-animateurs de la formation
o Le rble de présentateur sera a attribuer a des étudiants/enseignants amenés a animer la séance.

Informations sur la réunien | Medifier les infos | Medifier les participants | Invitations | Contenu transféré | Enregistrements | Rapports

Utilisateurs et groupes disponibles Participants actuels 8 UE91 S'approprier les fondamentaux de la FOAD et du travail
collaboratif
courseille x Rechercher Définir |
Participant
£ ANNIE COURSEILLE ANNIE.COURSEILLE@UNIV-TLSEZ.FR & ESPE-03-efen-M2 Partici Présentateur =n-M2
: Ajouter , Hot
& annie courseille annie.courseille & didier blanqui Héte e ui
Refusé
191 Laurent Dorion Héte laurent.dorion
Supprimer
£ ANNIE COURSEILLE Participant ANNIE.COURSEILLE@UNIV-TLSE2.FR

Seul I’hote peut démarrer la séance.

Pour plus de détails : https://helpx.adobe.com/fr/adobe-connect/using/creating-arranging-meetings.html
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