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1 | AVANT LA RENCONTRE

= Zoom et ZoneCours
= Organisation des rencontres (a partir de ZC ou Zoom)
= Ajout du module d’extension Outlook
& * Parametres par défaut et securite



2 | PENDANT LA RENCONTRE

= Controles de base
= Partage d’écran

= Tableau blanc

= Annotations

= = Clavardage
\ < = Partage de documents
S = Division en sous-groupes
= Sondages

* Enregistrement d’'une rencontre



'3 | APRES LA RENCONTRE

= Récupération d’'un enregistrement
" Production d’un rapport de présences



OBJECTIFS DE LA RENCONTRE

» Planifier des rencontres Zoom

) = Utiliser les différentes fonctionnalités de la
< (, ’ plateforme Zoom



1 AVANT LA RENCONTRE




INTEGRATION DE ZOOM DANS ZONECOURS

= Acceuil

! Annonces

{2 Plan de cours
[ Agenda
Pe Ressources

Remise de travaux

il

Q

Tests & Quiz

¥ Administration du site

8%  |iste d'étudiants

i+ ADMINISTRATION DU SITE

-

nformation du site  Editer l'information du site

v Général

Ordre des outils

Page d'accueil ()

Four afficher des annonces récentes, discussions, et £lémsg

" Administration du site

Pour afficher l'information du site, éditer les outils, ajouter|

' Agenda

Four inscrire et visualizer des dates-limites, des événemen

" Annonces

Pour envoyer des informations aux participants d'un site o

T T T T ol Ot T o COT T TC T IE LT T S0 T AT s e ey

Sections

Pour gérer des sections dans un site

Studio-Yu)a

Pour 'E"I"EgiSZ"EI’ WOUre Cours

o Tests & Quiz

our créer et metire e es tests es quiz
Pour créer et m n ligne des tests et d L

Vote

Pour les votes ou sondages anonymes
=] J

Wooclap

Pour dynamiser vos cours et faire interagir vos Studiants

« Zoom

Pour donner vos séances de cours en direct (synchrone)

Editeur web

Pour construire un parcours pédagogique

LA




INTEGRATION DE ZOOM DANS ZONECOURS

= Accueil ™ Z00M

¥ Annonces Ce contenu s'ouvrira dans une nouvelle fenétre. Assurez-vous que les fenétres pop-up sont autorisées par votre navigateur.

ADT | W Ouvrir Zoom

Agenda
@ Co1
A
§ FRemise de fravaux
E BO1
Bs Ressources
£¥ Administration du site

{2 Plan de cours

M Zoom



ORGANISER UNE RENCONTRE — A PARTIR DE ZC

™ Zor

#& Espace persc

- = | s Y z

‘ i & ZOOM # Modifier || % Lien | ? Aide
= Ce contenu s'ouvrira dans une nouvelle fenétre. Assurez-vous que les fenétres pop-up sont autorisées par votre navigateur.
‘ Ouvrir Zoom II

E I
= z ; s o
Votre fuseau horaire actuel est (GMT-04: 00) Montréal. £ Toutes mes réunions / enregistrements Zoom Planifier une nouvelle réunion

[ ] Zo0m
Prochaines réunions Réunions précédentes Salle de réunion personnelle Enregistrements cloud Obtenez une formation &
4
Afficher uniquement mes réunions de cours
&
esm - M . .
i Heure de debut Sujet ID de réunion




ORGANISER UNE RENCONTRE — A PARTIR DE ZC

200Mm

Your current Time Zone is (GMT-04:00) Montreal. £ All My Zoom Meetir

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room

Show my course meetings only

Start Time Topic

Cloud Recordings

Meeting ID

/Recordings Schedule a New Meeting

Audio

Programmer une réunion

Sujet

Description (Facultatif)

Quand

Durée

Fuseau horaire

Inscription

1D de réunion

Security

Vidéo

o

Options de la réunion

Veuillez saisir la description de V]

22/07/2020 H 3:00

1 ~ h 0O ~ |min

(GMT-4:00) Montréal

[C] Réunion périodique

[C] Obligatoire

@ Creele) automatiquement

Code secret 221895

Animateur

Participant

Autres animateurs possibles

(O Téléephone () Audio de l'ordinateur @ Les deux

I Composer le numéro de Canada Modifier I

[C] Quvrir l'accés a la réunion avant I'arrivée de l'animateur

[J Couper le micro des participants a l'entrée

[T Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

[ Pré-attribution de salle de discussion

[ Enregistrer automatiquement la réunion

[} Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

Exemple : marie@entreprise.com, pierre@ecole.edu

Annuler

Enregistrer

() 1D de réunion personnelle 225

Salle d'attente

() activé (@ désactive

() active (@ désactive

@ Calendrier Outlook (ics)




ORGANISER UNE RENCONTRE — A PARTIR DE Z0OM

hecmontreal.zoom.us

&= C @ hecmontreal.zoom.us w B i O %08

HEC MONTREAL

HEC MONTREAL Connexion

o

Entrez votre identifiant et votre mot de
passe.

Identifiant :

Vidéoconférences avec Zoo

Connectez-vous & ygg@burs ou réunion B000+

Mot de passe :

Créer Déemgg¥- votre propre réunion

------------

SE CONNECTER

Créer / configurer votre compte © Mot de passe oublié

Pour des raisons de securité, veuillez vous déconnecter et fermer votre

navigateur lorsque vous avez fini d'accéder aux services authentifiés.



https://hecmontreal.zoom.us/

ORGANISER UNE RENCONTRE — A PARTIR DE Z0OM

< C (O @& hecmontreal.zoom.us/meeting

* GO

HEC HONTR'EAI. 1.888B.799.9666 SALES PLANS JOIN A MEETING HOST A MEETING -

Profil Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelle pour la réunion

| wewors et dereunen e
Programmer une nouvelle réunion Recently Deleted

Webinaires

Enregistrements

Paramétres .
Heure de début 2 Sujet = N® de réunion

Profil du compte @ Aujourdhui Test 996 3672 5613 Rejoindre | Fin

10:00 AM




ORGANISER UNE RENCONTRE — A PARTIR DE Z0OM

Profil Mes réunions Programmer une réunion
Webinaires

Sujet (| TR )
Enregistrements

i Description (Facultatif) Veuillez saisir la description de votre réunion
Paramétres
4

Profil du compte
Rapports

Quand 24/07/2020 M 11:00 v || AM v

Durce 1 ~ h| 0 ~ |min

Assister a la formation en direct

Tutoriels vidéo Fuseau horaire (GMT-4:00) Montréal v

e Toujours utiliser un mot de passe
e Activer la salle d’attente
e Eviter d’utiliser I'ID personnel de rencontre



MODULE D"EXTENSION OUTLOOK

[ Zoom - Planifier une réunion x

( Rétablir les paramétres par défaut

1D de réunion

®  (Crééfe) automatiquement ID de réunion personnelle 225 155 2450

https://hecmontreal.zoom.us/download#outlook plugin

Mot de passe

| Exiger le mot de passe de la réunion | 245865

£ >
L
Vidéo

Envoifréception Dossier AﬁiChEgE Aide Antidote ( Animateur * Activé Désactivé Participants ® Activé Désactivé

Fichier Accueil

E F‘ E c 'F‘.E. m E q Options audio
E F}{ - é_) Teléphone Audio de l'ordinateur * Téléphone et audio de I'ordinateur
Mouveau MNouveaux Programmer Commencer la Supprimer Archiver | Répondre I PO 0= - I
courrier éléments ~ Une réunion ~ réunion instantanée ~ r%' v Gl

Options avancées ~

Nouveau Programmer une réunion Supprimer

+" Activer la salle d'attente

Ouvrir Faccés a la réunion avant l'arrivée de l'animateur
Coupez le son des participants & leur entrée
Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Se connecter 3 Zoom
Enregistrer automatiquement la réunion
" Inclure le lien d'invitation dans le champ d'emplacement
Insérer linvitation de réunion Zoom au-dessus du texte existant
Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

Sélectionnez la langue de 'invitation & la réunion ; Frangais
d TOUjOUFS Utiliser Un mOt de paSSG Autres animateurs possibles :

* Activer la salle d'attente sl s b

* Eviter d’utiliser I'ID personnel de rencontre Ne plus affchercec pa



https://hecmontreal.zoom.us/download#outlook_plugin

INVITATION A PARTIR DE OUTLOOK

oVDus n'avez pas encore envayé I'invitation a cette réunion,
Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier,

E‘ De

Titre Réunion Zoom
Envoyer
Obligatoire
Facultatif
Heure de début mer. 2020-07-22 EI 16:00 w| [ Journée entigre [] @ Fuseay
Heure de fin mer, 2020-07-22 E 16:30 w| 4_¥ Rendre périodique

Emplacement | https://hecmontreal.zoom.us/j/95300876845pwd=Z27zMkFlarmMNEMIdITzFx

vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Participer a la réunion Zoom
https://hecmontreal.zoom.us/j/95800976845 ?pwd=727zNk

ID de réunion : 958 0097

Code secret : 988023

Une seule touche sur appareil mobile
+17789072071,,95800976845# Canada
+12042727920,,95800976845# Canada

Composez un numéro en fonction de votre emplacement
+1 778 907 2071 Canada
+1 204 272 7920 Canada
+1 438 809 7799 Canada
+1 587 328 1099 Canada
+1 647 374 4685 Canada
+1 647 558 0588 Canada
ID de réunion : 958 0097
Trouvez votre numeéro local : https://hecmontreal.zoom.us/u/aclSxMOgKY




PARAMETRES PAR DEFAUT ET SECURITE

Les parametres sont accessibles en passant par hecmontreal.zoom.us.

HEC MONTREAL  1888799.9666

Profil

Réunions
Webinaires
Enregistrements
Profil du compte

Rapports

Assister a la formation en direct

Tutoriels vidéo

SALES

PLANS

Réunion Enregistrement Téléphone

Security

Salle d'attente

When participants join a meeting, place them in a waiting room and require the
host to admit them individually. Enabling the waiting room automatically disables
the setting for allowing participants to join before host.

Waiting Room Options

The options you select here apply to meetings hosted by users who turned 'Waiting
Room' on

v Users not in your account will go in the waiting room
v Host and co-hosts only can admit participants from the waiting room

Edit Options Customize Waiting Room

«©

JOIN A MEETING

HOST AMEETING ~



https://hecmontreal.zoom.us/

QUESTIONS / REPONSES



2 PENDANT LA RENCONTRE




CONTROLES

Allumer/couper le micro, changer de source audio

Allumer/couper la webcam, changer de source vidéo

Verrouiller la réunion, activer la salle d’attente, gérer les autorisation
(partage d’écran, clavardage, se renommer, réactivation des micros)

Liste des participants, inviter et contréles

Créer un sondage

Accéder a la zone de clavardage

Partage d’écran, tableau blanc,
partage simultané, permissions

Verrouiller la réunion

+ Activer la salle d'attente

Autoriser les participants a : Démarrer I’enregistrement

¥ Converser Diviser en sous-groupes

renommer eux-memes

+ Réactiver ewx-mémes leur micro Ap P laudi r/fé liciter

Signaler...

o - % ar ol o o ©

Arréter la video Sécurité Participants Sondages Converser  Partager I'écran  Enregistrer  Diviser en groupe  Réactions




LONE « PARTICIPANTS »

v Participants (3)

Contrdle des micros et caméras (ca  Muet ] Plus> |

o (Hote, moi o = | * Controles non verbaux (oui, non, -

‘ __ accélérer, ralentir, autres, effacer
¢ (Co-hdte) & CH tOUt)
0 C

 |nviter d’autres participants

* Mettre tout le monde en
Sourdlne Mommer co-animateur

() Autres Optlons Permettre d'enregistrer

Renommer

0 Converser
Arréter la video

Mommer animateur

Demander & tout le monde |a réactivation du micro Mettre en salle d attente

Couper le micro a 'entrée Supprimer

v Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro Signaler

v Permettre aux participants de se renommmer

v Emettre un son lorsque quelqu’un rejoint ou quitte la réunion

v Activer la salle d'attente
O 0 © © © ¢

Yerrouiller la réunicn

Inviter Muet tous

Rejoindre I'audio Sécurité Participants Sondages Converser Enregistrer Réactions



LONE « PARTICIPANTS » - LEVER ET BAISSER LA MAIN

Participants : Animateur : o

[ =
HO
8

2 R B
&

= ©
8 0
-|ﬁﬁ|
8 0

8

‘i1 ®© © © © © QQQQOD

Lever la main
oo mon)] |
Inviter Me mettre en sourdine Inviter Muet tous

thy - an! - @® ®

Rejoindre I'audio . . Participants Enregistrer Réactions



Préparer a I'avance vos sondages en vous connectant a la rencontre :

Meeting ID

nvite Attendees

Security

Video

Audio

Meeting Options

924 7369 9804

Join URL: https://hecmontreal.zoom.us/j/92473659804?pwd=cmkzUDhtRzh3c3lqTUxuOFVEMOsrZz09

+ Passcode **¥%F%%*  Show ~ Waiting Room

Host off

Participant off

Telephone and Computer Audio

+ Enable join before host
Mute participants upon entry
Use Personal Meeting ID 7737390424
Only authenticated users can join
Record the meeting automatically

Enable additional data center regions for this meeting

O Delete this Meeting & Edit this Meeting I Start this Meeting I




-

Muet

2 Sondages

Sondage 1

\ .
Arréter la video

urree

e ]
[T

Participants

jouter un sondage

Couleur

I
| Anonyme 7 (3)

1
Quelle est votre couleur préférée?
® Choix unigue () Choix multiple
Rouge
Bleu
Jaune|

+ Ajouter une question

Supprimer

2 Sondages =

Sondages 2 uleur

1. Quelle est votre couleur préférée?

Rouge

Bleu

Jaune

| = |

. ©




Security v Passcode *¥*FEFrE Show v Waiting Room

Host off
Participant off
Audio Telephone and Computer Audio

+ Enable join before host

leeting Options
Mute participants upon entry

Use Personal Meeting ID 7737390424
Only authenticated users can join
Record the meeting automatically

Enable additional data center regions for this meeting

O Delete this Meeting £ Edit this Meeting Start this Meeting

Poll

You can import polls to this meeting through importing CSV files. Download a CSV Templete

You have created 1 poll for this meeting.

Title Total Questions

1 questions

Vv Poll 1:

L Import CsV

Delete

Muet Lrréter =0 ecurite

ndages




CLAVARDAGE ET PARTAGE DE DOCUMENTS

Considérer d’abord de partager vos documents
sur ZoneCours plutét que sur Zoom et
demander aux étudiants de télécharger les
documents au préalable.

oy o0 1
W - \ ar

w Chat

Envoyer & :I Tout e monde v I D

Saisir le message ici.

L ) RN e o Ly Sl sallly

Les participants peuvent discuter avec :
Aucun
Hdéte seulement
Tout le monde en public

+ Tout le mende en public et en privé

Arréter la video Securite Participants Sondages

Gl ©

Diviser en groupe  Réactions




PARTAGE D'ECRAN

Note : Il n’est pas
possible de partager
/7 L I'interface Zoom elle-
méme.

Ecran 2 Tableau blanc iPhone / iPad

De base Avancé

il

Snagit Editor - B ... It | Micrd | N
] . . I +| = E

Portion d'écran Uniquement le son de I'ordinateur Contenu de la deuxieme caméra (5

-]
Mes parametres - Zoom - Gocgle...‘., Zoom
| Partager le son de l'ordinateur | | Optimiser pour un clip vidéo plein écran

o - % ay oo @ Ge ©

Arréter la video Securite Participants Sondages Converser Enregistrer  Diviser en groupe  Réac



PARTAGE D’ECRAN — BARRE D"OUTILS

S 1 E I Vi

Participants MNouweau parta | Mettre le parla Annoter

Verrouiller la réunion Converser

v pActiver la salle d'attente Diviser en groupe

Autoriser les participants a : Enregistrement sur cet ordinateur
/ Partager I'écran Enregistrement sur le Cloud

o T Informations sur la réunion

/ 5Se renommer eux-memes Désactiver les annotations des participants

AjUSter Ia permiSSion # Réactiver eLxx-mémes leur micro Afficher les noms des annotateurs
d'annoter pour |es Annoter sur le partage d'écran
participants [EErEE

Masquer les commandes flottantes de la réunion Ctrl+Alt+ Shift+H

Partager le son de I'ordinateur

Optimiser le partage pour le clip vidéo en plein &cran

Fin

. 4 |"'- ! ..
ar i ) 1]

Participants Sondages Converser r er  Diviser en groupe



ACTIVITE

Quand je pense que je vais enseigner dans quelques semaines avec Zoom...




AUTRES FORMATIONS OFFERTES PAR LA DAIP

. Détai:s !isponibles sur enseigneradistance.hec.ca

e Séances synchrones ou enregistrements
e Concevoir mon cours a distanc
 Animer des séances synchro ageantes
e Créer du matériel asynchrone ualité
* Engager, encadrer et faire interagir mes étudiants a distanc

Créer des évaluations et des examens a distance

De la salle de classe a I'enseignement a distance

Utiliser Studio Yuja dans un contexte gogique

. .



https://enseigneradistance.hec.ca/

PARTAGE D’ECRAN — TABLEAU BLANC

) Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

De base

Avancé

Snagit Editor - [juil, 23, 2020 DQ:ZD...B Enseigner avec ZoomV2.pptx - P... m

[-]

Mes paramétres - Zoom - Gu:u:ugle..." Zoom

[ Partager le son de l'ordinateur [ | Optimiser pour un dip vidéo plein écran

7/

Tableau blanc

[

iPhone / iPad

. . u
claire aucourt | Microsoft Teams ¢

Boite de réception - denis.houle... G

oo -
- \ -

. . .
Arréter la video

Muet

securite

Participants

Converser

Sondages

Enregistrer

LIvISer en groupe




PARTAGE D’ECRAN — TABLEAU BLANC

B Améter

@ T v /& J O O W m =

Sélection Texte CDessiner  Margquag Frojecteur 30 mmimme: Format  Amnmuler Rétablir Effacer Enregistre

Les tableaux blancs s’enregistrent dans Mes documents/Zoom/Nom_de_la_réunion




ENREGISTREMENT D"UNE RENCONTRE

Les participants n‘ont pas le droit d’enregistrer la rencontre, mais peuvent enregistrer le clavardage.

Sur l'ordinateur
e Le fichier sera enregistré dans Mes documents/Zoom/Nom_de_la_réunion

Sur le cloud Zoom

o - < i i . B - @ -- =

Arréter la video Securite Participants Sondages Converser  Partager |'écran | Enregistrer | Diviser en groupe  Réactions



DIVISION EN SOUS-GROUPES

&) Diviser en groupe - Pas commencé X
H H H H H H H + Activité en group... Affecter
Distribution automatique des | Distribution manuelle des geee
v Activité en group... Affecter
participants | participants pT—
) Créer une séance de groupe * ) Créer une =éance de groupe *
Affecter 0 participants dans IZI Séances : Affecter 0 participants dans Séances :
QO automatiquement Manuellement automatiquement ) Manuellement
0 participants par séance 0 participants par séance
Recréer v IOptions v II Ajouter une session | Commencer toutes
|:I Déplacer automatiquement tous les participants dans les salles de discussion

Autoriser les participants & revenir a la session principale & tout moment

[ Les salles de discussion se ferment automatiquement aprés : 30 minutes

Compte a rebours aprés la fermeture de la salle de discussion

Régler le compte a rebours: 60 v | secondes

i al’ oo = i Gl ©

: Enregistrer | Diviser en groupe | Réactions

Muet Arréter la video Participants Sondages Converser




DIVISION EN SOUS-GROUPES

A partir de hecmontreal.zoom.us seulement :

Options de la réunion

(1 Ouwrir 'accés a la réunion avant l'arrivée de l'animateur

[] Couper le micro des participants a l'entrée

[ Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

Pré-attribution de salle de discussion

+ Créez des salles # Importer depuis C5V

(] Enregistrer automatiquement la réunion

e ]
[T

Import Rooms and Participants from CSV file

de format C5V : nom de salle de discussion, adresse électronique. Cliquez pour
télécharger e modéle.

A B C D
Pré—altribue;l. un nom de salle Adresse electronique
rooml,testl@xxx.com
rooml test2{@xxx.com

Glisser-déplacer votre fichier C§4 room2 test3@xxx.com

room2,testd@xxx.com
room3 testS@xxx.com
room3, testb@xxx.com

DLI| parcourir |p0ur choisir un fichier

=] h W | & W R =

Conseil : vous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusgu'a 200 participants.

Annuler

Participants

Sondages



DIVISION EN SOUS-GROUPES

(=
= Activité en groupes séparés 1 Quitter
= Activité en groupes séparés 2 Rejoindre
+ Activité en groupes séparés 3 Rejoindre
Diffuser un message a tous v Arréter toutes les séances



REACTIONS

Pour applaudir ou lever le pouce — pour I'animateur et les participants

o o0 1 -
o, - N ar s

Arréter la video Securite Participants Sondages Converser wregistrer  Diviser en groupe




QUESTIONS / REPONSES



3 APRES LA RENCONTRE




RECUPERATION D'UN ENREGISTREMENT SUR Z0OM

Le fichier est disponible sur hecmontreal.zoom.us > Enregistrements

HEC HONT‘RE-AL 1888.799.9666  SALES  PLANS JOIN AMEETING HOST A MEETING ~ -
Profil Enregistrements sur le Cloud Enregistrements locaux Paramétres
Réunions
Webinaires De | dd/mm/yyyy ] Al 23/07/2020 | Tous les états  w
Enregistrements Recherche par 1D - Q Exporter
Paramétres

Supprimer la sélection Supprimer tous
Profil du compte

[J  Sujetde la réunion N® de réunion Heure de début de la  Taille du fichier
Rapports réunion
[0 Maréunion TEST 16 juin 2020 2 Fichiers (30 KB) | partage...
01:30 PM

Assister 3 la formation en direct

Tutoriels vidéo

Base de connaissances °



https://hecmontreal.zoom.us/

RECUPERATION D'UN ENREGISTREMENT SUR ZC

Z00m

Your current Time Zone is (GMT-04:(

) Montreal. £ All My Zoom Meetings/Recordings Schedule a New Meeting

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Cloud Recordings Auto-formations et didacticiels B
From Selectdate To  07/27/2020 Search By 1D Export Show my course recordings only
Delete All
Topic 1D Start Time File Size Publish
Dernier test 9725397 3344 Jul 27,2020 15:30 2 Files (3MB) Delete




RAPPORT DE PRESENCES

e Généré automatiquement pour chaque réunion

e Exportable en format Excel

Z00Mm

Your current Time Zone is (GMT-04:00) Montreal. £

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room

Show my course meetings only

Start Time Topic
Today
1000 Al
Tue, Jul 21 -
— est groupe

5«00 A
H LS il

Cloud Recordings

All My Zoom Meetings/Recordings Schedule a New Meeting

Meeting 1D

504358 6834

Y18 6312 1362

Auto-formations et didacticials

Delete

Delete

LH




RAPPORT DE PRESENCES

My Meetings > Report

Test avec

Jul 24, 2020 11:26 AM 1D: 982 0077 4819

Meeting Report Poll Report

I Export as CSV File I

Name Email Join time Leave time Duration (Minutes) Attentiveness Score

) 11:30:34 4

0 0:30 11:34:1 4

0772472020 11 11:34:04 4
BET S 07 1:34:04 07242020 11:34:46

07/ 1:34:44 |

07/ 11:38:32 -

07/24/2020 11 11:38:26 4




QUESTIONS / REPONSES



HEC

MONTREAL

CA VA BIEN ALLER! &

Direction de l'apprentissage
et de l'innovation pedagogique
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