Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

TRAVAILLER EN GROUPES AVEC ZOOM

Objectif : je veux utiliser les sous-groupes sur zoom

Avant toute chose

®  Avant de démarrer votre réunion Zoom, pensez a activer les sous-groupes dans l'interface web de
paramétrage de votre profil : https://univ-grenoble-alpes-fr.zoom.us/profile/setting

?:E-..A_ SOLUTIONS ~ ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION
Profi Réunion Enregistrement Téléphone
Réunions _ )
En réunion (avancé)

Security
‘Webinaires

Programmer la réunion Report participants to Zoom O
Enregistrements

En réunion (base) Hosts can report meeting participants for inappropriate behavior to Zoom's Trust and Safety team for review. This

setting can be found on the Security icon on the meeting controls toolbar.
I En réunion (avancé)

Profil du compte

'Notification de courriets Salle de petits groupes [ @)

Rapports Aut Permettre a 'animateur de diviser les participants de la réunion en salles plus petites et distinctes
utres

Autoriser I'hdte 3 désigner des participants aux salles de discussion lors de la planification

Vous pouvez démarrer votre réunion Zoom et répartir vos étudiants lors de votre réunion Zoom ou pré-programmer
vos groupes avant de démarrer votre réunion.

Pré-remplir mes groupes avant le début de ma réunion zoom

Attention, la fonction de pré-remplissage de groupes avant de démarrer la réunion ne fonctionne que si les étudiants
accedent a la réunion a partir du compte que vous aurez renseigné pour l'occasion (par exemple, I'adresse mail en
@etu.univ-grenoble-alpes.fr).

Il existe deux méthodes pour pré-remplir les groupes avant le début de la réunion : créer les salles de travail en

groupe directement depuis l'interface web de Zoom ou importer un fichier de type csv que vous aurez rempli au
préalable.

= Créer les salles de travail en groupe directement sur Zoom

Pour cela, lors de la programmation de votre réunion, dans les options de la réunion cochez la case « Pré-attribution
des salles de discussion », puis cliquez sur « Créez des salles »

Options de la réunion ] Quvrir I'acces a la réunion avant l'arrivée de I'animateur
[ Couper le micro des participants 3 I'entrée

[ Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

Pré-attribution de salle de discussion I

+ Créez des salles I 4 Importer depuis CSV

] Enregistrer la réunion automatiquement sur l'ordinateur local
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Attribution d'une salle de discussion osaies, 0 participants

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse
électronique.Vous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200

participants.

Salles

Pas de groupes

Ajouter une salle en cliquant sur +

Cliquez sur le « + » a droite des
salles pour créer les sous-salles

Attribution d'une salle de discussion 1 :sies, 0 participants

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse
électronique.Vous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200

participants.

Salles

Salle de discussion
+

Si besoin éditez le nom de la
sous-salle en la survolant

Salle de discussion1 0O I dapi| J

Importer depuis C5V

Dapi Test

Pas encore de participants

Attribution d'une salle de discussion 2 salies, 5 participants

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse
électronique.Vous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200

participants.

Salles

Récapitulatif du
nombre de
participants

dans le groupe

Importer depuis C5V

Salle de discussion 1

Si besoin, déplacez un participant
c'“"'E”IE 42 Deéplocerdans | supprimer | I =1 vers un autre groupe ou supprimez-

Dapi.Test@etu.univ-grenoble-alpes.fr

puis cliquez sur le crayon

Saisir ensuite I'adresse mail des
participants a ajouter a la sous-salle

Attention, le participant doit
s’identifier a partir de I'adresse mail
définie (compte Zoom lié€) pour étre

apparié dans la bonne salle

le de la liste en survolant son nom

Une fois la répartition dans les
groupes terminée, cliquez sur
« enregistrer »
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

= Importer la liste depuis un fichier CSV

Pré-attribution de sall

+ Créez des salles 4 Importer depuis CSV

Depuis les options de la réunion,
[ Enregistrer la réunion automatiquement sur I'ordinateur local CquueZ sur « Importer depUiS CSV »

Import Rooms and Participants from CSV file

it SV : nom de salle de discussion, adresse électronique. Cliquez pour
télécharger le modéle.|
|

TN Cliquez sur « Télécharger » pour
récupérer le modéle d'import au
format CSV.

Cliquez sur « enregistrer le
fichier », puis ouvrez-le

Glisser-déplacer votre fichier CSV

er le mndala.

- - . Ouverture de breakout_roghn_template.csv X L
ou | parcourir | pour choisir un fichier

Vous avez choisi d'ouylir :

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

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Annuler

breakout_room_template(]

Mise en page Formules Données Révision Affichage Acrobat Q Dites-no
“D ? KA == — - %Renvoyeréla ligne automatiquement  Standard
E@ -
Covller ” Iy - A- === |=3= =] Fusionner et centrer - B2 - o5 om0
esse-papiers Police ] Alignement ] Mombre
A3 A 5 room1,test2@xxx.com
A B | c | o | E | F | .8 H
1 = i k i k d jque 2
2 frooml,dapi.test@etu.univ-grenoble-alpes.fr I\ .
3 TYESCZRAR. Respecter la nomenclature suivante :
4 2,test3 g . . Ve .
oo o @wor.com room N° de la salle virgule adresse mail de I'étudiant
y room2, testd@xxx.com
6 y room3,testS@xxx.com
;—’°°“’3'te“ﬁ@"""'°""‘ soit : « room1,dapi.test@etu.univ-grenoble-alpes.fr »
5
10|
1] 1.

Enfin, n‘oubliez pas d’enregistrer le document

Retournez sur l'interface web depuis laquelle vous programmez votre réunion, puis cliquez sur « Parcourir »
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Import Rooms and Participants from CSV file

Conditions de format C5V : nom de salle de discussion, adresse électronique. Cliquez pour

télécharger le modéle.

» !

< Administrateur » Téléchargements v O Rechercher dans : Télécharge.. 2@
rveau dossier =z ~ [N 0
~  Nom Modifié le Type ™
t @ breakout_room_template(1) Fichie
= - ' Docur
" webdoc-theorie-travail_groupe Adobs
E:] participants_98218091936 Fichie
= sauvegarder_dans_lent-exemple_du_glossaire(1) Adobe
W H scenario_moodle_initiation_septembre_2020_maj(1) Docur v
v >

Nom dufichier: | breakout_room_template(1) V| Tous les fichiers ~

Annuler

Attribution d'une salle de discussion 3 salles, 6 participants

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse
électronigue.Mous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200
participants.

Salles + room1
room1 ]
room2 2

dapi.test@etu.univ-grenoble-alpes.fr

room3 2
test2@xxx.com

Annuler Enregistrer

Importer depuis CSV

Glisser-déplacer votre fichier CSV

ou | parcourir | pour choisir un fichier

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

Annuler

Sélectionnez votre fichier puis cliquez sur « Ouvrir »

Une fois le document chargé, vous pouvez vérifier la
bonne répartition de vos étudiants dans les salles
Puis cliquez sur « Enregistrer »

Répartir les participants dans des sous-groupes lors de la réunion

Depuis I'application de bureau « Zoom » dans votre salle de réunion, les participants ont rejoint votre réunion Zoom
(vous pouvez également paramétrer les sous-groupes avant l'arrivée de vos participants, mais vous ne pourrez pas
attribuer de groupe a un participant qui ne serait pas encore présent dans la réunion).

Recherchez dans la barre des commandes flottantes I'icone diviser en groupe : mSi I'icOne n'est pas visible,
cliquez sur « Plus » puis choisir « Diviser en groupe » dans le menu déroulant :

Enregistrement sur cet ordinateur

Diviser en groupe
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Attention, si vous souhaitez réutiliser les productions réalisées par vos étudiants dans
les salles de travail de groupe, pensez bien a les récupérer avant la fin de la répartition
en groupe. Dés la fermeture des sous-salles, les productions sont effacées

= Laisser les participants décider de la salle qu'ils souhaitent rejoindre

) Créer une séance de groupe iy

~J Définissez le nombre de groupes

Cre’er[ : 3] salles de discussi:

souhaités
Aftribuer automatiquement
() aftribuer manuellernent
O Laisser les participants & chaisir la salle === \ Cochez « laisser les participants a

choisir la salle »

—-\ Cliquez sur « Créer » puis rendez-vous en
page 7 de ce tutoriel pour définir les

« Options de groupe »

Attention, pour cette fonctionnalité, vous devez étre en version 5.4 de ZOOM au minimum. Pour vous en assurer,
reportez-vous au tutoriel « Mettre a jour mon logiciel Zoom ».

= Affecter les participants automatiquement une fois la réunion commencée

Définissez combien de groupes vous souhaitez obtenir puis cochez la case « Automatiquement » et cliquez sur le bouton
« Créer des séances ».

) Créer une séance de groupe *

~ Définissez le nombre de groupes
Créer salles de discussic [ souhaités

Cochez « Automatiquement »

Q) Attribuer automatiquement  w—
() attribuer manuellement

() Laisser les participants & choisir la salle

—— Récapitulatif du nombre de
participants dans chaque groupe

Cliquez sur « Créer » puis rendez-vous en
\ q |3 P
page 7 de ce tutoriel pour définir les
« Options de groupe »

I 3-4 participants par séance

Réajustez au besoin la répartition avant de démarrer les groupes.
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

= Affecter les participants manuellement une fois la réunion commencée

De la méme fagon, pour répartir les étudiants manuellement dans vos groupes, définissez combien vous souhaitez créer

de groupes

) Créer une séance de groupe

Creer salles de discussi

Attribuer automatiquement

Choisissez une répartition manuelle
pour affecter chaque participant

I O attribuer manuellement =

() Laisser les participants & choisir la salle

3-4 participants par séance

individuellement dans chaque
groupe

Cliquez ensuite sur « Créer »

|

O Diviser en groupe - Pas commenceé

Si besoin renommez vos sous-
salles en les survolant puis
cliquez sur « Renommer »

Options | Recréer || Ajouter une session |

UGA

Université
Grenoble Alpes

+ Salle 1 # Renormmer X Supprimer
+ Salle 2 / Affecter

Si par mégarde vous fermez ce tableau de bord de
répartition, il est accessible a tout moment en
cliquant sur l'icone « Diviser en groupe »

Cliquez sur « Affecter »
pour assigner un ou

_{ Rechercher

TG
o plusieurs participants au
|:| [ B groupe

(] [ G N Rl

(] [ e
() [ e e e

(]l S ™ " o "
Cochez la case a gauche du
nom du participant pour
I'affecter au groupe
sélectionné

() T e T e
] [ S

III-'-I"I-"

Commencer toutes |
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Une fois la répartition dans les groupes effectuée, vous avez deux solutions :
1. Démarrer directement les séances
2. Définir plusieurs parametres

2 Diviser en groupe - Pas commencé >
= Activité en groupes séparés 1 3
= Activité en groupes séparés 2 4

-m - -
| |
| | " .
+ Activité en groupes séparés 3 4
| & - -
| |

B
Recréer v I Options v I Ajouter une session Commencer toutes les séances

Paramétrer les options de groupe
Définir les options que vous souhaitez pour la répartition de vos groupes : démarrer ou mettre fin automatiquement
a la répartition de travail en groupe, définir une durée de travail en groupe.

De fagon générale, nous vous conseillons de cocher les mémes cases que sur la capture d’écran ci-dessous
notamment afin d'éviter le risque de laisser des participants dans la salle principale.

Déplacer automatiquement tous les participants dans les salles de discussion
Autoriser les participants a revenir a la session principale a tout moment

Les zalles de discussion se ferment automatiquement aprés: | 20 minutes

|| M'envoyer une notification quand le temps est écoulé

Compte a rebours aprés la fermeture de la salle de discussion

Régler le compte a rebours: |15 v | secondes

Recréer v Options ~ | Ajouter une session | EECeGTLTL T TETE AT R T ET) LT I
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Modifier I'affectation au groupe — déplacer un participant

@ Diviseren groupe - En cours (00:16:44

~ Activité en groupes séparés 1

L T —
® - -
o " —E a1 . PR,

= Activité en groupes séparés 2

I - - (non rejointe) I
. L Ll L] L ] .

Rejoindre

m "= em = ST - ] ] | ]

Récapitulatif de la durée
restante dans les groupes

Pour rejoindre la session de
groupe sélectionnée

Ce participant na pas

o lm ik encore rejoint son groupe,
AR T R il est dans la salle principale
I n | -
‘ - -
3 y Activité en groupes sép... 3
[ ] =] Déplacer dans
ek e el e Activité en groupes sép.. 4
® e eIk

—-

Si besoin déplacez un
participant dans un autre

Diffuser un message a tous ~ groupe

Arréter toutes les séances

Un retardataire ? Affecter un nouveau participant au groupe

Attention ! Si vous avez gardé la salle d'attente, vous devez retourner a la session principale pour admettre
le participant dans la réunion

&) Diviser en groupe - En cours (00:08:40) *
~ Non affecté o
s o Dok T (nonrejointe)

v Activité en groupes séparés 3 Quitter Cette indication signifie
& e qu’un étudiant n'a pas
® o encore de groupe attribué.
T T LdoL Attention toutefois si la
® ik salle d'attente est activée,
L ] - I1:k

le participant restera coincé

+ Activité en groupes séparés 1 Rejoindre dans la salle d'attente tant
L J TR que vous ne l'aurez pas
L P p— admis
® fm bk Jd1 s I Ak

+ Activité en groupes séparés 2 Rejoindre
L TR
- - -
® nm kT . Lodek
[

Diffuser un message a tous v
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Communiquer avec tous les groupes

Pour diffuser un message générique a tous les participants, attention, c’est un message a sens unique, vos étudiants
ne pourront pas vous répondre.

) Diviser en groupe - En cours (00:19:42) X

~ Activité en groupes séparés 1

Rejoindre

"= ol - 5 A | ]

+ Activité en groupes séparés 2 Rejoindre

Rejoindre

Attention il vous reste moins de 20 minutes|

Diffuser un message a tous v

Arréter toutes les séances

Le message sera visible dans toutes les sous-salles dans le haut de I'écran durant environ 15 secondes

Dl imhnie. 4 tous © Atention | vous reste moins de 20 minutes
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Communiquer avec un groupe

Il y a la aussi deux possibilités, soit vous souhaitez aller voir comment avance un groupe en particulier soit vos
participants ont besoin de vous et vous sollicitent directement via le bouton « Demander de l'aide ».

n Diviser en groupe - En cours (00:1%:42)

+ Activité en groupes séparés 1

Pour aller voir comment

avance un groupe en
* Activité en groupes séparés 2 particulier cliquez sur
« Rejoindre »

[ ] "romm b R s

rm bl m
- Iok

+ Activité en groupes séparés 3

Diffuser un message a tous ~ Arréter toutes les séances

) Demander de I'side

Si un groupe sollicite votre
-_— e c_ians Activité en groupes sépares 3 a aide, une fenétre
demande de 'aide, ,
contextuelle s’ouvre et vous
propose de rejoindre le
groupe concerné

Rejoindre la salle de conférence
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Tutoriels Zoom — Travailler en groupes

Terminer le travail en groupe

Pour mettre fin au travail de groupe, cliquez sur le bouton rouge « arréter toutes les séances »

c Diviser en groupe - En cours (00:1%42)

~ Activité en groupes séparés 1

[ ] RN R o

* Activité en groupes séparés 2

Tm bk .

Cliquez sur « Arréter toutes
les séances » apres avoir
prévenu vos étudiants
(notamment si vous
souhaitez que les étudiants
sauvegardent leurs travaux
réalisés lors de la séance
de travail en groupe)

+ Activité en groupes séparés 3

]

Diffuser un message a tous ~ Arréter toutes les séances

Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton, un bandeau jaune apparaitra pour vous informer du temps restant avant
le rassemblement de tous les participants en salle principale

L

L
L
L

Toutes les séances prendront fin dans 7 secondes

Mettre fin 3 la réunion pour tous

Attention, lorsque vous naviguez entre les
salles, cliquez sur le bouton « Quitter la
Quitter la séance séance » (en bleu) pour revenir a la
séance principale sans quitter pour autant
la réunion Zoom

Quitter la réunion

Annuler

Contact

Pour toute question technique, contactez : sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr
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