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Contexte

Ce document vise a présenter les principales considérations liées a I'utilisation du logiciel Zoom dans un contexte de
préparation a un enseignement en formule comodale.

Dans cette perspective, les grandes étapes a prévoir sont :

1. Créer les séances virtuelles a
I’avance.

2. Communiquer les
informations de connexion
aux étudiants.

3. Animer la séance comodale en
salle de cours.

4. Partager I'enregistrement de
la séance aux étudiants.
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Etape 1:Créer ses séances virtuelles a 'avance

La premiére étape consiste a la création des séances virtuelles qui seront utilisées par les étudiants qui participeront a
distance a votre cours par le Portail Zoom.

N.B.: Vous pouvez également effectuer les actions de cette étape a partir du logiciel Zoom installé sur votre ordinateur
ou encore a partir du complément Zoom ajouté a votre logiciel Outlook.

1. Accédez au Portail Zoom https://ulaval.zoom.us

2. Cliguez sur Se connecter (ULaval).

3. Saisissez votre IDUL et votre mot de passe.

4, Créezlaséance Zoom en cliquant sur Programmer une réunion.
5. Remplissez les champs selon les caractéristiques de votre cours.

N.B: S’il s’agit d’un cours dont la récurrence est hebdomadaire, cochez la case Réunion périodique. Indiquez la
Récurrence, le jour et la Date de fin.

Mes réunions > Programmer une réunion Réunion périodique Chaque semaine le Mardi
Sujet Cours ABC Récurrence Chaque semaine
Description (Facultatif) Dans le cadre d'un cours en comodal. Répéter a 1 ~ semaine
chaque
Quand __ Alieule O Dimanche O Lundi Mardi O Mercredi O Jeudi [ Vendredi
07/09/2021 = 12:00 v X
O samedi
Durée 3 - nl o -\ min Date de fin ® Diicile 07/12/2021 @ OAprés 7 - événements
Fuseau horaire (GMT-4:00) Heure normale de ~
Réunion périodique Chaque semaine le Mardi
Recurrence Chague semaine
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6. Ne cochez pas la case Salle d’attente (1). Cela p—

vous évitera la tdche d’admettre ) ) _ -

D de ® 1D créé 65047669534 O 1D de réunion personnelle 956 755 1174
systématiquement les étudiants.

Sécurité Code secret & 233590
N’exigez pas I'authentification des étudiants
pour rejoindre. ' s @

O Exiger lauthentification pour rejoindre

Vidéo Animateur ® activé ) désactivé
Cochez la case Couper le son des
participants a I'entrée (2). —— ® acti O dimeit

Audio ) Telephone ® Audio de lordinateur Les deux
Choisissez de Cocher ou pas |a case Optians de la réunion Autoriser les participants a se joindre  tout mament
Enregistrer automatiquement la réunion (3). 1 Couperle micr des preiores s tenrie 1 (@)
Si vous programmez I'enregistrement Prts it de sl de discussion
automatique avant I'heure de démarrage, il ) e et i ()
est préférable d’aviser les étudiants qu'ils £ Acthe o g it o cartrd s pou cete o
seront alors enregistrés. Notez également que et el e it e
SI Vous n avez pas programme Autres animateurs possibles Marie-Claude ® o
’enregistrement automatique, vous devrez le
démarrer lors de la séance. Anmnuer

Ajoutez, au besoin, d’Autres animateurs possibles (4).

Cliquez sur le bouton Enregistrer (5).

7. Alécran, repérez I'hyperlien de connexion, afin de copier le numéro de la réunion et le code secret. Cliquez sur
Copier 'invitation.

Lien d'invitation https: fulaval.zoom.us/j/69019017170?pwd=bWs5UHg3djgyMmFuTkFKZIZk 2 Copier l'invitation

Etape 2 : Communiquer les informations de connexion aux étudiants

Une fois les séances planifiées, copiez les informations de la réunion sur votre site du cours afin de permettre 'accés a
vos étudiants (URL de la réunion, numéro de la réunion et code secret) dans le module correspondant a chacune de vos
séances.

Au besoin, consultez la procédure d’ajout d’'une boite de contenu dans un site de cours pour en savoir plus. Vos étudiants
disposeront alors des informations requises.

Séance 1 <>

Lien Zoom :

Participer a la réunion Zoom :
https://ulaval.zoom.us/j/671713250287pwd=VzBOWkISZ25teEZYUVFLYUSwYUphdz09

1D de réunion : 671 7132 5028
Code secret : 786150
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Etape 3- Animer la séance comodale en salle de cours

1. Présentez-vous a la salle de cours qui vous est assignée avec vos informations de connexion :

e Numéro de rencontre
e (Code secret
e Clé del’'animateur*

* La clé de I'animateur est un code de 6 chiffres accessible a partir de votre profil Zoom. Il est requis par certains
équipements en salle de cours. Pour obtenir cette clé, a partir du Portail Zoom, cliquez sur la rubrique Profil de la page

de paramétrage du compte.
https://ulaval.zoom.us/profile

Clé de l'animateur

[ 654321

La clé d’hdte est un numéro a 6 chiffres.

A partir de I'équipements offerts dans la salle de cours, démarrez votre séance synchrone a I'aide de vos

Important : Chaque salle de cours peut présenter des équipements différents. Nous vous suggérons de consulter la
liste des salles de cours comodales afin d’avoir un apergu du fonctionnement des équipements de la salle qui vous

2.

informations de connexion.

est assignée.

Démarrez I’enregistrement et amorcez votre cours.
4.

Une fois le cours terminé, arrétez I'’enregistrement et fermez la séance Zoom.

Etape 4- Partager I’enregistrement de la séance

Une fois la séance comodale en classe complétée, vous devez communiquer a vos étudiants les informations qui leur

permettront d’accéder a I'enregistrement.
1. Accédez au Portail Zoom https://ulaval.zoom.us

2.

Cliquez sur la rubrigue Enregistrements.

3. Sélectionnez 'onglet des Enregistrements sur le Cloud et repérez I’enregistrement.

N.B : Bien qu’un enregistrement local soit possible, nous vous recommandons I'’enregistrement sur le Cloud.
4, Cliquez sur le bouton Partage vis-a-vis la séance.

Déterminez les options de partage de I'’enregistrement dans le nuage.
6. Cliguez sur le bouton Copier les informations de

partage.

Une fois le fichier ou I’hyperlien de 'enregistrement
obtenu, nous vous invitons a ajouter une boite de
contenu dans votre site web de cours sur monPortail
pour partager I'information a vos étudiants.

Consultez la procédure d’ajout d’'une boite de contenu
pour en savoir davantage.

Séance 1 <

Lien Zoom

Participer 4 la réunion Zoom
https://ulaval.zoom.us/j/671713250287pwd=VzBOWKISZ25te EZYUVFLYUSwYUphdz09

ID de réunion : 671 7132 5028
Code secret : T86150

Enregistrement Zoom

Enregistrement de la réunion :
https://ulaval.zoom.us/rec/share/z_KOc2sYBYD692n8fi6BONtGtKRBRMKujjdI-
FMES9rMjmVTSh7sfcg7s5bMOH34.D4t4RecVZNx-AKNC

Code secret d'accds: CBoG LXr@
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Options complémentaires

Si vous souhaitez bénéficier d’'un démarrage rapide lors de votre séance comodale a I'aide d’un seul bouton de
connexion, (plutét que I'utilisation d’un numéro de rencontre et d’'un code secret), vous devrez avoir invité par courriel le
calendrier de la salle concernée. La connexion a un seul bouton Joindre sera accessible sur I’écran tactile pour démarrer
la séance. Seule la clé de I'animateur sera requise.

N.B : Cette invitation ne peut étre effectuée qu’au moment ou les locaux auront été officialisés (environ deux semaines
avant le début de cours).

1. Lorsque la réunion est programmée dans le Portail Zoom, la fenétre suivante affiche le bouton Calendrier
Outlook (.ics). Cliquez sur ce bouton et sur Ouvrir un fichier.

SOLUTIONS - FORFAITS ETTARIF CONTACTER SERVICE VENTES

T slé
Téléchargements B oa - 2
N . meeting-66047669534 (1).ics
Profil Mes réunions » Gérer s Cours ABC » (] Ounir un ficher B W
Webinaires

e Heure 7 sept. 2021 08:30 Heure normale de [Est (Etats-Unis et Canada)
nregistrements

Perameres) Ajouter 3 [ B Googie Agenda ]l[ [o£] Calenrier Outiook (ics) ] [ @ catendrier Yohoo ]

Profil du compte
&= N° de réunion 6604766 9534

Rapports

Sécurité o Codesecret et Afficher Salle dattente

« Exiger lauthentification pour rejoindre: Adresse Courriel Ulaval

ulavalca,* lavalca

Autres animateurs possibles Marie-Claude Beaulieu (Marie-Claude Beaulieu@pha.ulaval.ca)

Lien d'invitation hitps://ulaval zo0m us/j/ 660476695 342pwd=RW5 1WUdKV2g3Y TBYUO9BY3BGZIZVQTO9

2. Lesinformations de connexion a la réunion s’affichent dans un Rendez-vous Outlook. Repérez I’hyperlien de
connexion, le numéro (ID) de la réunion et le code secret. Copiez ces informations en vue de I'étape suivante.

3. Cliquez sur Emplacement pour réserver la salle.

) = Cours ABC - Rendez-vous
Fichier ~ Rendezwous  Assistant Planffication  Insertion  Format dutexte  Révision  Aide  Antidote Q  Rechercher des outils adaptés
= 0 . 7, BEE
@ [=] Calendrier a O @ ¢ @ % S afficher comme: [[loccupete) v {_} o
Supprimer _y 1. | Progmmer | Ajouterla réunion | Réunion Réunion Notes Inviter oo TOminutes | PEriodicité | Classer
ransirer une réunion Webex Skype Teams L Rappel: minutes -
Adions Zoom Webex Réunion Skype |Réunion Teams | Notes de réunion  Participants Options

(e rendezvous st en confitt avec un autre rendezvous de votre calendrier.

Titre Cours ABC
Enregistrer
& Fermer Heure de début | mar. 2021-09-07 [ || 0830 v [Oloumeeentizre [ @ Fuseaux horaires
Heure de fin mar. 2021-09-07 ()] n2s w| <3 Rendre périodique
| ! i 51WUdKVg3VTBYUC
‘Loufse vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Participer a la réunion Zoom
https://ulaval.zoom.us/j/6604766 2pwd=

ID de réunion : 660 4766
Code secret : 233

Les noms des salles comodales débutent par « Local ».

Sélectionner les salles : All Rooms X

Rechercher : (® Nom uniquement () Autres colonnes  Carnet d"adresses
local Adiver All Rooms - v]  Recherche avancée

Emplac..  Télép..

Capacité Description

] Local ABPT111

[ Local BNF2421 Room Exch_CRBNF2421@ exeh.ulaval.ca
[] Local BNF2429 Room Exeh_CRBNF2420@ exeh.ulaval.ca
[ Local CMT2102 Room CMT2102@ulaval.ca
[ Local CMT2106 Room CMT2106@ulaval.ca
] Local C5L0001 Room 510001 @uiaval.ca
[ Local CsL0170 Room Cst0170@ulaval.ca
[] Local CSL-002A Room EXCH_R_FLSH_003@exch.ulaval.ca
[ Local C5L3768 Room CsL3788@ulaval.ca
[ Local CSLMOT Room CSLMOT@ulaval.ca
[ Local DKNOT27 Room DKNO127@ulaval.ca
[ Local DkN-0274 Room EXCH_R_FLSH_0S@exch.ulaval.ca
[] Local DKN-0489 Room EXCH_R_SSE_001@exch.ulaval.ca
O e PN481 Boam N 184 Ariavai
< >

Salles |

ok Annuler
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Une fois I'invitation par courriel envoyé, vous recevrez un courriel de confirmation. Notez que dans votre page
https://ulaval.zoom.us sous la rubrique Réunions (1), les différentes séances planifiées (3) s’affichent sous I'onglet
Prochain (2).

BEA  sownons - PROGRAMMER UNE REUNIO
profil Réunions
SR - oot Solcpersonnelie  Modeles deréunion
Webinaires —e
Enregintrements
12001500 Cours ABC
Parametres . (5]
Profil du compte
Rapports 12:00 - 15:00 Cours ABC

12001500 Cours ABC °

Fichier  Réunon  Assistant Planification fide  Antidote

[@ & B Q @ & mj ﬁ B Carmet diadresses: g _ g (- o {g? [‘}
n | Réunion | Réuron | Males  Annaler 010 minuts Classer o | | e M

2 Vi e nams
Supprimer _y, mer | Ajoutes (a:
e

Formatdutee  Révision

Inseriion

Firwitation [Z] Options de répanse~ | =} 10N - 4
Pactciparts Oations Indicatewrs | Wew | MeetoZen Citco Webex Mes mooks |

mer, 2021-08-08  [7] | 08:30 w  [lownteentee [ § Fuses horsires

e, 20210908 (=] 1130

Emplacement | itpe//ulsvalsoom,us i T38127STsTmis cklmiGgoam STHFOMEBN IZNOVZUQTDS B, Regherche de solles

Périodicité du rendez-vous

Heure du rendez-vous

N —
Périadicité

O Quotidienne Toutes les semaine(s) le :

@® Hebdomadaire [ iundi [ mardi A mercredi [jeudi
O Mensusiie [Cvendredi [ samedi [ dimanche

O Annuglle

Plage de périodicité

Début: | mer. 2021-09-08 @Finle: mer. 2021-12-08
()Fin aprés : oceurrences

(O Pas de date de fin

Supprimer la périodicité

Si vous souhaitez planifier des réunions avec récurrence et que le local change d’une séance de cours a une autre,
vous devrez démarrer manuellement chacune de vos séances comodales en saisissant le numéro de la séance, le
mot de passe et la clé de |'animateur.
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