SciencesPo UTILISER ZOOM

INVITER VOS ETUDIANTS A LA CLASSE VIRTUELLE

Ce tutoriel va vous aider a inviter vos étudiants a votre classe virtuelle.

Deux options s’offrent a vous :

1. Vous avez une liste précise des adresses email Sciences Po de vos étudiants et ils ne sont pas trop
nombreux, créez une invitation Zoom dans Google Agenda en utilisant Zoom Scheduler, et invitez
les tous un par un

2. Vous ne disposez pas d’une telle liste, ou vos étudiants sont trop nhombreux, dans ce cas, créez pour
vous une invitation Zoom dans Google Agenda en utilisant Zoom Scheduler, et envoyez par email a
vos étudiants les informations de connexion

1 - Installer le module Zoom Scheduler sur Google Chrome 1

2 - Installer le module Zoom Scheduler sur Firefox 2

3 - Inviter vos étudiants 3
3.1 - Inviter tous les étudiants de votre enseignement a votre classe virtuelle 3
3.2. - Inviter des étudiants hors enseignement (méthode 1 : les étudiants sont peu nombreux,
vous les invitez via Google Agenda) 4
3.3. - Inviter des étudiants hors enseignement (méthode 2 : Les étudiants sont nombreux, vous
les invitez par email) 5

Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez impérativement utiliser le navigateur Google Chrome ou le
navigateur Firefox mis a jour et installer le module Zoom Scheduler. Cette méthode est particulierement
adaptée aux petits effectifs pour lesquels vous avez une liste précise des adresses email Sciences Po.

1 - Installer le module Zoom Scheduler sur Google Chrome

Ce travail est mis a disposition sous licence Paternité 2.0 Générique. Pour voir une copie de cette licence, visitez
http://creativecommons.org/licenses/by/2.0/ ou écrivez a Creative Commons, PO Box 1866, Mountain View, CA 94042,
USA.
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e Apres avoir lancé le navigateur Google Chrome, copier le lien suivant dans la barre d’adresse.

7 Scheduler - Chrome Web X 4

C @ chromegooglec

& chrome web store o

Accueil > Extensions > Zoom Scheduler

@ zoomschecuer

Proposé par : zoom.us

S d %k & 326 | Productivité | 2 1000000+ utilisateurs

e Cliquez sur “Ajouter I’extension”,

m Installer "Zoom Scheduler” ?
Cette extension Chrome peut :

Accéder aux données des sites tous les sites zoom.com,
calendargoogle.com et www.google.com, et les madifier

\. Ajouter |'extension m

e Ne pas activer la synchronisation lorsque cela vous est demandé (fermer la fenétre qui s’ouvre).

2 - Installer le module Zoom Scheduler sur Firefox

e Apres avoir lancé le navigateur Firefox, copier le lien suivant dans la barre d’adresse :
https://addons.mozilla.org/fr/firefox n/zoom-new-scheduler
e Cliquez sur “Ajouter a Firefox” :

Zoom Scheduler
par Zoom

Recommended, support FireFox 45+.

The Zoom Firefox Extension allows participants to schedule Zoom cloud + Ajouter a Firefox
meetings directly from Google Calendar. you can start an instant meeting or

schedule a future meeting via a button.

e Cliquer sur Ajouter :
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o Ajouter Zoom Scheduler ?
Votre permission est nécessaire pour :
® Accéder a vos données pour les sites du domaine
zoom.us
® Accéder a vos données pour les sites du domaine
zoom.com

® Accéder a vos données pour calendar.google.com
® Accéder a vos données pour accounts.google.com

En savoir plus a propos des permissions

Fles

3 - Inviter vos étudiants
3.1 - Inviter tous les étudiants de votre enseignement a votre classe virtuelle

e Connectez-vous a votre agenda Google.

e Créez un nouvel événement en cliquant sur le créneau de votre choix (1) et donnez un titre a votre
classe virtuelle (2).

e Cliquez ensuite sur “Autres options” (3) :

X
Classe virtuelle Guillaume Auqél a_ VEN

27

Evénement  Absentdubureau  Créneaux horaires

© 27mars2020 11:00 - 12:00 27 mars 2020
2, Ajouter des invités
11:00 a 12:00

Ajouter des salles, des lieux ou des conférences
Ajouter une description o

@ Guillaume AUGE ~

e Autres optior  Enregistrer Make it a Zoom Meeting

e Dans la zone “Ajouter des invités”, renseigner le numéro de votre cours, ou votre nom ou encore le
titre du cours (4)

e Dans la liste qui s’affiche, cliquez sur le cours concerné (5)

e Puis, cliquez sur le bouton “Make it a zoom meeting” (6)
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. . . . $:  SciencesPo e
%X Classe virtuelle Guillaume Augé
27 mars 2020 11:00 - 12:00 27 mars 2020 Fuseau horaire
D Toute la journée  Une seule fois ~ O
Détails de I'événement Rechercher une heure Invités  Salles

— +
@ Ajouter un lieu I 18226 I O

- ‘ o ' 2019-20 Automne 18226 AUGE GUIL ...

ens_2019-2020_automne_18226@science..

e R HEESIEEED o 201516 Automne 18226 FERREIRA ..
ens_2015-2016_automne_18226@science..

Ajouter une notification 2017-18 Automne 18226 CIMINO M...
ens_2017-2018_automne_18226@science..

O
Ja}
[ Gullaume AUGE ~ @ ~
(]

Occupé ~  Visibilité par défaut ~+ (@

e Cliquez sur le bouton “Enregistrer” (en haut de la fenétre) :

X Classe virtuelle Guillaume Augé

27mars 2020 11:00 - 12:00 27 mars2020 Fuseau horaire

~

D Toute la journée  Une seule fois ~

e Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur “Envoyer” pour que vos étudiants regoivent le lien de
connexion a la classe virtuelle :

Souhaitez-vous envoyer des e-mails d'invitation aux
invités qui utilisent Google Agenda ?

@ Ignorer Ne pas envoyer Envoyer

e Tous les étudiants regoivent un email contenant le lien vers la classe virtuelle. Il leur suffit de I'ouvrir
et de cliquer sur le lien actif situé dans le champ “Ou” :

Ou? https://sciencespo.zoom.us/j/250584 3750 (plan)

3.2. - Inviter des étudiants hors enseignement (méthode 1 : les étudiants sont peu nombreux,
vous les invitez via Google Agenda)
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Vous pouvez inviter les étudiants un a un dans votre classe virtuelle, sans qu'ils ne fassent partie du groupe
d’enseignement utilisé dans la méthode précédente (Point 3.1).

Connectez-vous a votre agenda Google.

Créez un nouveau créneau (1), puis donnez un titre a votre classe virtuelle (2)
Dans la zone “Ajouter des invités”, ajoutez les adresses email de vos étudiants afin de les Inviter (3)

Cliquez enfin sur “Make it a Zoom Meeting” (4),

NB : Vous pouvez copier-coller une grande liste d’adresses email en séparant chaque adresse par
une virgule. (ex : emile.boutmy@sciencespo.fr,jacques.chapsal@sciencespo.fr,...)

Ma classe virtuelle| [¢—— 2

Evénement Absentdubureau  Créneaux horaires

18 mars 2020 17:00 - 18:00 18 mars 2020

Ama'tlﬁ inVités |epm— 3

Ajouter des salles, des lieux ou des conférences l

©

De

Ajouter une description

4

Autres optior  Enregistrer Make it a Zoom Meeting

A @ EricREUILLON ~

La classe virtuelle est programmée et vos étudiants sont notifiés par eMail.

Pour démarrer votre visio-conférence a partir de 'événement Google, consultez le guide
“ZOOM_Tutoriel_1_Se-connecter-a-Zoom”

3.3. - Inviter des étudiants hors enseignement (méthode 2 : Les étudiants sont nombreux,
vous les invitez par email)
Si vous souhaitez inviter un grand nombre d’étudiants qui ne font pas partie du groupe d’enseignement
utilisé dans la partie 3.1, vous devez simplement leur envoyer par email le lien de votre classe virtuelle. Il
leur suffira de cliquer sur ce lien pour rejoindre la classe virtuelle dans Zoom :

e Connectez-vous a votre agenda Google.
e Créez un nouveau créneau (1), puis donnez un titre a votre classe virtuelle (2)
e Cliquez sur “Make it a Zoom Meeting” (3).
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X
2 —» | Classe virtuelle de Guillaume Augé||
Evénement  Absentdubureau  Créneaux horaires
@ 22 mars 2020 12:00 - 1400 22mars 2020
2. Ajouter des invités
@ Ajouter des salles, des lieux ou des conférences
Classe virtuelle de
= Ajouter une description Guillaume Augé

12:00 a 14:00

G @ Guillaume AUGE ~ 3

Autres optior  Enregistrer Make it a Zoom Meeting

e La classe virtuelle est programmée.

e Copiez les informations de connexion Zoom qui sont affichées dans le détail du créneau que vous
venez de créer

e Collez ces informations dans un mail et envoyez-le a vos étudiants.

Arinsieatin PN Mara 2ADA camninn 10

Z O B2 : X

@ Classe virtuelle
Jeudi, 19 mars - 13:00 314:00 19

- Join Zoom Meeting

l @ https://sciencespo.zoom.us/j/1476029812pwd=WXNC

Classe virtuelle
11:00, htips://sciences]
1 pudrey LOHARD vous invite & une réunion Zoom

nlanifiée
iy . . Classe virtuelle
articiper a la réunion Zoom 13:00, hitps:/sciences
1 https./sciencespo.zoom.us/j/147602981? .

wd=WXNCVDg3YXdUeThBdIViQUs50FI1z0T09

D de réunion : 147 602 981

1 ot de passe : 306237
1 Ine seule touche sur I'appareil mobile
16699006833,,147602981# Etats-Unis d’Amérig
1 San Jose)
13462487799, 1476029814 Etats-Unis d'’Amérig
1 Houston)

2000 . .
Evénement enreg stré X

e Pour démarrer votre visio-conférence a partir de 'événement Google, consultez le guide
“ZOOM_Tutoriel _1_Se-connecter-a-Zoom”
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