Académie de Lyon

Organiser des ateliers de groupe — Webex meetings

Ce tutoriel vous permet de créer des ateliers de groupe durant votre visio. Vous pouvez créer des
groupes automatiquement et de facon aléatoire, ou affecter vos participants selon vos choix.

Attention, il n’est possible a un participant de choisir ou d’aller librement dans une salle de son
choix. Vous devez obligatoirement affecter les participants.

1. Je prépare ma visio pour permettre des ateliers
Dans Webex, cela s’appelle des sessions scindées.

e Au moment de programmer, faites comme d’habitude. Avant de cliquer sur Programmer,
cliquez sur Afficher les options avancées puis Option de programmation
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© Participants S¢parez les adresses électroniques par une virgule ou un point-virgule

Afficher les options avancées
Options de connexion audio

Ordre du jour

Options de programmation

e Cochez la case Activer les sessions scindées
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Rejoindre la réunion avant
I'organisateur

Sessions scindées < Activer les sessions scindées >

Réunions déverrouillées () Toutes les personnes de votre organisation peuvent toujours rejoindre les réunic

déverrouillées.

Quand la réunion est déverrauillée.
2. Jutilise les sessions scindées lors de ma visio

e A tout moment, vous pouvez lancer des groupes en cliquant sur Sessions scindées en bas de
votre écran
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e Vous allez désormais déterminer le nombre d’ateliers, ainsi que le mode de répartition des
participants dans ces ateliers

Affectations a une session scindée

participant dans : 3 { sessions

© Automatiquem Manuellement

Annuler Créer des affectations

Vous remarquez que |’affectation se fait que s’il y a des participants et que c’est vous seul qui avez la
main sur cette répartition. A ce jour, il ne semble pas possible que le participant choisisse son atelier.

De fait, 2 possibles :

Vous avez peu de participants : vous pouvez opter pour une affectation manuelle, que vous
ne pourrez faire qu’au moment ou les participants se seront connectés

Vous avez beaucoup de participants : vous pouvez opter pour une affectation automatique,
qui se fait rapidement.

A tout moment, vous pouvez basculer d’un mode d’affectation automatique au mode manuel et
inversement. Il vous suffit de cliquer sur Rétablir en page de la fenétre des affectations.

3. Je gére la répartition manuelle

Pour les affectations manuelles, il vous suffit de sélectionner les participants et de les Déplacer
vers la session de votre choix

Non attribué(s) (7Bélectionné :2 ~+ Ajouter

Q Rechercher v Session scindée 1(0)

v Session scindée 2(...

“ « Session scindée 3(...

Sélectionner toubéplacer vers la s...
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Affectations a une session scindée

Non attribué(s) (5) Session scindée (3)

basculent alors
——————  dansla partie

droite dans
session choisie
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v Session scindée 2(...

v Session scindée 3(...

Sélectionner tout

% Parameétres C Rétablir

4. Je contrdle mes sessions scindées
e Cliquez sur Parameétres en bas a gauche et cochez ce qui vous intéresse.

Autoriser les invités a retourner a la réunion princi...
Autoriser les invités a rejoindre les sessions scindé...
Fermeture automatique des sessions scindées apr...

30 £ minutes

Afficher le compte a rebours avant de fermer les s...

60 v secondes
S Paramétres (C Rétablir

5. Jinforme mes participants

, . . , N . Démarrer la session scindée
e Démarrerles sessions scindées dans la fenétre des affectations —

e Demandez- leur de cliquer sur Participants en bas a droite de leur écran et de rejoindre
leur atelier

e Dites-leur qu’ils peuvent revenir sur la session principale en cliquant sur e en bas
de leur écran.

e |Is peuvent également demander au formateur de venir dans leur atelier en cliquant
sur Demander de I’aide dans la colonne Participants de leur atelier



