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Classes virtuelles 
Préparation d’une classe virtuelle dans CENTRA
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1 Introduction

Ce document est à l’usage du présentateur qui souhaite utiliser le dispositif CENTRA. Il aborde tous les éléments qui concernent l'organisation et la préparation des "événements", l'animation des sessions n'est pas évoquée.

Une première partie (Centra, pour en savoir plus…) :

· définit le vocabulaire utilisé dans le dispositif. Il est important de bien prendre connaissance des différents termes car ils sont employés dans la suite du document (Vocabulaire CENTRA)

· passe en revue les différents rôles des utilisateurs Centra (Les rôles des utilisateurs de Centra)

· montre l'organisation type d'un écran Centra (Organisation d'un écran Centra)

La suite du document explicite les actions à effectuer dans Centra selon le besoin du présentateur. 

Le tableau ci-après liste les différents besoins qui peuvent trouver une réponse dans Centra et indique pour chacune des utilisations, les parties du document à consulter pour les mettre en œuvre.

Votre besoin 
La réponse Centra


Les étapes à mettre en œuvre 
Voir 

Organiser de façon impromptue une réunion en ligne regroupant quelques personnes
Centra eMeeting = réunion en ligne


Création de la réunion



Pour rejoindre la réunion

§ 3.6 Page 30
§ 3.11 Page 53

Organiser de façon assistée (en étant guidé par Centra dans les différentes étapes) un événement (classe virtuelle ou conférence) à partir d'un contenu existant 
Centra Symposium ou Conférence (option web séminaire) = événement assisté


Vérification des disponibilités de licences



Création de l'événement via un assistant


Gestion des inscriptions



Pour rejoindre la classe virtuelle

§ 3.1 Page 9
§ 3.8 Page 39

§ 3.10 Page 49
§ 3.13 Page 54

Organiser une classe virtuelle à partir d'un contenu existant, en utilisant toutes les fonctionnalités de Centra
Centra Symposium ou Conférence (option événement) 
= événement personnalisé


Vérification des disponibilités de licences



Création des comptes utilisateurs



Création de l'événement …



Gestion des inscriptions



Pour rejoindre la classe virtuelle

§ 3.1 Page 9
§ 3.3 Page 11
§ 3.7 Page 33
§ 3.9 Page 46
§ 3.12 Page 53

Créer un contenu dans la bibliothèque Centra pour son utilisation dans une classe virtuelle
Agenda Builder = création d'un agenda


Création d'un cours (=Agenda) 



Création d'un sujet

§ 3.4 Page 14
§ 3.5 Page 22

Organiser un séminaire en ligne regroupant de très nombreuses personnes (jusqu'à 200 personnes)
Centra Conférence : Conférence


Réservation de licences supplémentaires 


Création de l'événement


§ 3.2Page 11
§ 3.7 Page 33



Repérez vos couleurs et suivez les dans le document !

2 Centra, pour en savoir plus…

2.1 Vocabulaire CENTRA

· Agenda (cours)

Dans Centra, l'Agenda correspond au contenu enseigné. Quand la conception de la classe a été effectuée, le présentateur crée son cours ou "Agenda" dans un outil appelé Agenda Builder.

· Agenda Builder

Agenda Builder est une application autonome qui permet aux modérateurs d'assembler, d'ordonner, et d'intégrer le contenu dans un Agenda. Pour ce faire, il est inutile d'avoir accès à internet, une fois Agenda Builder installé sur le poste de travail, il est possible de travailler au contenu de la classe sans être connecté.

· Classe virtuelle

La classe virtuelle est l'endroit où les cours ont lieu. Présentateurs et participants y accèdent en tapant une adresse url dans leur navigateur ou en cliquant sur le lien qui leur a été transmis dans l'invitation à participer à la classe.

Il y a 3 sortes de classes virtuelles dans Centra qui correspondent à 3 produits différents de l'offre commerciale du dispositif (le pôle de compétences héberge les trois produits) :

Centra eMeeting (réunion en ligne): s'adresse plus particulièrement à de petits groupes, qui ont besoin de se réunir de façon plus ou moins impromptue pour une réunion en ligne. Cette réunion peut être mise en place plus facilement qu'une classe virtuelle (il n'est pas nécessaire de disposer d'un profil de "gestionnaire d'évènements"). C'est l'utilisateur qui a créé la réunion qui est considéré par défaut comme présentateur.

La réunion ne permet pas d'associer un Agenda à l'événement. Les supports utilisés au cours de la réunion doivent être importés dans la classe.

Centra Symposium : C'est la classe virtuelle classique, qui permet au formateur et à des apprenants physiquement éloignés de communiquer entre eux tout en partageant des applications communes et utilisant une grande variété d'outils interactifs à leur disposition dans la classe.

Centra Conférence  : Ce produit fonctionne de la même façon que la classe virtuelle, avec la particularité qu'il est possible de mettre en place des présentations de grande audience (un formateur et jusqu'à 200 participants simultanés). La liste des participants peut être masquée lors de l'événement.

· Connexion à centra : Utilisateurs enregistrés et invités

Utilisateurs enregistrés : Centra est connecté à l’annuaire LDAP inter-académique du pôle FOAD.  Chaque personne disposant d’une adresse académique est ainsi enregistrée dans Centra et peut se connecter au domaine Centra de son académie avec son adresse mail complète et son mot de passe de messagerie.

Il est possible également d’enregistrer dans Centra des personnes qui n’appartiennent pas aux annuaires académiques.

Utilisateurs invités : Pour certains événements, le présentateur peut convier des personnes n'étant pas enregistrés dans Centra. On parlera alors d'utilisateurs invités. Ces derniers ne disposeront pas d'un compte Centra, ils se connecteront directement aux événements qui les concernent.

· Domaines académique et projet

Le serveur Centra2 est organisé en domaines académiques et domaines projets. On compte un domaine par académie et un domaine par projet inter-académique national (pole-foad, fodad,  pairformance, etc…). Chaque domaine est accessible par une adresse distincte  proposée dans une liste disponible à partir de l’accès direct à Centra sur le site du pôle foad (http://foad.orion.education.fr)

· Evénement 

Un événement est une session planifiée, en direct et en ligne, à laquelle tous les participants se connectent en même temps. Pour chaque évènement, une date, une heure de début et une durée sont définies. Les formateurs peuvent planifier autant d'évènements qu'ils le veulent pour un même sujet. 

· Planning

Chaque utilisateur Centra dispose d'un planning dans lequel s'affichent tous les événements auxquels il participe.

· Evaluations 

Ce sont des questionnaires ou des tests facultatifs en rapport avec le cours, proposés pendant l'événement. 

Les évaluations doivent avoir été préparées dans l'Agenda avant l'événement et ne peuvent pas être rajoutées en cours d'événement. 

· Sondage 

C'est outil permet au présentateur d'interroger rapidement, sous la forme d'une question unique, tous les participants au cours de l'événement. 

Le sondage peut être créé soit avant, soit pendant l'événement.

Centra propose des sondages "prêts à l'emploi" à utiliser au cours de la classe.

· Présentateur principal et co-présentateurs pendant un évènement

Le présentateur est l'animateur (ou le formateur) principal : un seul utilisateur peut être désigné comme tel. Des co-présentateurs peuvent avoir été associés à l'événement, et pourront devenir formateurs en cours de session pour assister le présentateur principal.

Des présentateurs peuvent avoir des droits dans Centra pour inscrire des personnes d’autres domaines centra à leurs événements en naviguant dans les domaines Centra .  Ces autorisations leur sont attribuées par le pôle de compétences, à la demande du gestionnaire de domaine dont dépend le présentateur.

· Discussion (chat)

Au cours d'un évènement de classe virtuelle, le chat permet aux participants d'adresser des messages aux présentateurs et aux autres participants. La discussion est commune à tous les participants. Il n'est pas possible d'envoyer des messages privés aux autres participants. 

· Tableau blanc

Affiché au centre de l’écran de la classe virtuelle, il fonctionne comme un vrai tableau sur lequel on peut projeter des écrans que l’on annote avec un stylo. Il permet au présentateur de commenter des informations, de créer des objets et d'entrer du texte au cours d'une classe. 

· Liste des participants


Elle est visible pendant la classe virtuelle et permet aux présentateurs de délivrer aux participants les autorisations d’intervenir.

· Partage d’écran 

Il permet d'afficher sur l’écran des participants une application qui s’exécute sur le poste du présentateur. Celui -ci peut ainsi partager avec tous le déroulement des écrans de l'application qu'il fait se succéder sur son poste de travail.

Le formateur peut donner l'autorisation aux participants de prendre la main sur l'application.

· Web Safari 

Il permet d'afficher sur l’écran des participants le navigateur du présentateur. Celui-ci peut ainsi partager avec tous la navigation sur des sites qu'il effectue depuis son poste de travail.

· Outils de communication

Au cours d'une session, les participants ont la possibilité de d'utiliser différentes icônes pour s'exprimer : pour applaudir, rire, lever la main, etc…

· Salle de travail en petits groupes

Un présentateur peut fractionner la classe en petits groupes pour que certains sujets traités pendant la session principale puissent être approfondis.

Les petits groupes travaillent sur l'Agenda en entier ou sur un dossier spécifique. 

Comme pour la classe principale, la séance en petit groupe ne peut être animée que par un seul présentateur. 

2.2 Les rôles des utilisateurs de Centra

Centra distingue différents rôles d’utilisateurs qui disposent de fonctionnalités différentes dans le dispositif. C'est lors de la création des comptes de ces utilisateurs que les fonctionnalités auxquelles ils auront droit seront précisées. Il est possible d'attribuer plusieurs rôles à un même utilisateur.

2.2.1 Apprenant

· Il assiste aux classes avec les droits que lui donne le présentateur : autorisation de parler, de modifier le tableau blanc, de prendre la main sur l'application partagée.

2.2.2 Présentateur

· C'est le premier à entrer dans la classe et à donner le feu vert pour le début de la session.

2.2.3 Animateur

· Profil Centra permettant de gérer les réunions : création, modification et animation.

2.2.4 Gestionnaire de contenu

· Profil Centra permettant de télécharger l'outil Agenda Builder et de l'utiliser pour créer l'Agenda d'un cours et le sujet associé.

2.2.5 Gestionnaire d'évènement

· Profil Centra permettant de gérer les événements: planification, création, liaison avec le sujet, inscription des participants, paramétrage de leur rôle ( présentateur, co-présentateur, enregistreur…).

2.2.6 Administrateur- domaine 

· Profil Centra permettant de gérer les paramètres particuliers à son domaine, en particulier les accès aux fonctionnalités des différents groupes d'utilisateurs.

2.2.7 Administrateur technique

· Il gère les domaines, répartit les licences serveurs et paramètre les serveurs du dispositif.

Organisation d'un écran Centra

C'est l'écran "Gérer les utilisateurs" qui est présenté, sachant que tous les écrans Centra obéissent aux mêmes règles d'ergonomie

Les principales zones de l'écran sont les suivantes :

· a : Recherche des utilisateurs existants 

· b : Liste de résultats correspondant à la recherche effectuée

b1 : Pour chaque résultat des actions sont disponibles sous forme de liens

b2 : Il est possible aussi d'agir au niveau de la liste en sélectionnant la ligne et en actionnant les boutons d'actions

· c : Options de navigation dans la liste : pagination, nombre de résultats affichés par écran…

· d : Boutons d'action : création d'un utilisateur ou d'un groupe
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Centra : comment faire?

2.3 Vérification des disponibilités de licences

Cette action est à faire pour la préparation d'un événement assisté et d'un événement personnalisé.
Le choix du créneau horaire de votre événement doit s'effectuer en utilisant la fonctionnalité "Rapport des postes disponibles" proposée par Centra.

Accéder tout d'abord à la fonctionnalité "Gérer les événements" par l'option correspondante dans le menu Centra :
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Cliquer sur le lien : "Rapports sur les postes disponibles" :
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Sélectionner la date pour laquelle on souhaite s'assurer de la disponibilité des postes en cliquant sur le calendrier :
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La ligne "postes disponibles" affiche de nombre de postes disponibles en fonction des heures de la journée choisie, Centra prend en compte les événements qui sont déjà programmés pendant la journée (ici l'événement "essai cours reims" qui mobilise 5 licences de 14h à 15h30:
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Quand des événements sont organisés au sein d’autre domaines, ils sont positionnés en tant qu’« événements externes ».
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2.4 Réservation de licences supplémentaires

Cette action est à faire pour la préparation d'une conférence
Centra permet d'organiser des conférences permettant de réunir un grand nombre de personnes (jusqu'à 200 personnes). Il est possible d'étendre alors ponctuellement pour l'événement, le nombre de licences disponibles pour le dispositif.

Prendre contact avec le pôle de compétences pour la réservation des licences.

2.5 Création d'un compte utilisateur

Cette action est à faire pour la préparation d'un événement personnalisé
Le domaine comprend déjà toutes les personnes de l’annuaire académique (exemple sur l’écran suivant pour le domaine de Toulouse).
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Pour créer un compte Centra pour une personne n’appartenant pas à l’annuaire (par exemple celui de Marie Dupond) , choisir la fonctionnalité "gérer les utilisateurs" accessible depuis le menu de gauche.

[image: image8.png]Aide  Didacticiel _Veérification du systéme

Gestionnaire Evenement
main Mon planning
{GMT +02:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
» Mon planning
Evénements publics Do) SRS Passé
Enveaistrements pubiics
Participer & une réunion
Créer une réunion
Inseripton
Catalogue
on profil
Teléchargement
ouls

Vous n'étes inscrit & aucune session,

Gestionnaire d'événements
Gérer les utlisateurs
Gérer les événements
Gérer les programmes
Gérer les centres de calts
Gérer les images
Gérer les sondages
Se déconnecter




Nous souhaitons ajouter "Marie Dupond" de l'académie de Rouen dans le registre Centra. Avant d'ajouter un utilisateur à Centra il est nécessaire de s'assurer que celui-ci n'est pas déjà enregistré dans le dispositif.

Pour vérifier que Marie Dupond n'est pas déjà enregistrée dans Centra, saisir le nom dans le champ critère et cliquer sur "Rechercher" :
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2.5.1 1er cas : La personne n'est pas connue dans Centra

La recherche montre que Marie Dupond n'est pas enregistrée dans centra, il faut la créer en cliquant sur "Ajout d'un utilisateur" :
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Il est conseillé de saisir les coordonnées de Marie Dupond, de la façon suivante :

· Identifiant = adresse complète de messagerie

· Mot de passe = mot de passe temporaire que l'on conseillera à la personne de réinitialiser avec son mot de passe de messagerie.
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(GMT +01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

2

Frangais |





Centra propose ensuite d'envoyer un mail à Marie Dupond pour l'avertir de son inscription dans Centra. 

Cliquez sur "envoyer le courrier électronique pour prévenir l'utilisateur de l'ouverture de son compte.

Vous pouvez aussi faire le choix de ne pas envoyer le courrier en cliquant sur "Annuler le courrier électronique".
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2.5.2 2ème cas :  La personne est reconnue dans Centra

Si la personne est déjà connue dans Centra, il faut vérifier son statut : la personne peut être en effet connue dans Centra en tant qu'invité (elle a déjà participé à une réunion, ou visualisé une classe enregistrée). Dans ce cas, il faut cocher l'option "convertir en utilisateur enregistré" et repositionner le mot de passe.
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2.6 Création de l'Agenda

Cette action est à faire pour la création d'un cours
2.6.1 Introduction 

Rappels des définitions importantes

Agenda = Contenu enseigné 

Agenda Builder = Logiciel à utiliser pour la création de l'Agenda

Ne pas oublier de concevoir la classe virtuelle avant de créer l'Agenda !

La conception de la classe consiste à organiser son contenu pour l’adapter à l’outil de classe virtuelle. Il est possible pour ce faire d’utiliser un document « modèle » de façon à ne rien oublier.

Il s'agit ensuite de concevoir le plan de la classe virtuelle en listant les activités (commentaire d'un fichier de présentation, partage d'écran, évaluation,…) et en indiquant pour chacune d'elle le contenu associé.

Voir le document de conception formalisé lors de la conception de la classe virtuelle « Présentation de Centra » disponible dans l'offre de services du  site http://foad.orion.education.fr dans la bibliothèque de la rubrique "méthodologie".

2.6.2 Installation d'"Agenda Builder"

La création de l'Agenda (cours) se fait grâce à un outil : "Agenda Builder", qui devra être installé sur le poste de travail. Une fois Agenda Builder installé, vous pourrez intégrer le contenu de votre classe en lançant le logiciel via le menu "programme". Le travail de constitution du cours pourra s'effectuer sans être connecté à internet.

Pour installer "Agenda Builder" sur votre poste de travail, cliquer dans le menu de Centra sur "Agenda Builder" :
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Cliquer ensuite sur le bouton "installer"
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L'interface d'Agenda Builder s'ouvre :
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Pour obtenir plus dinformations sur la manire de mieux tirer part d'Agenda Builder
o Choisissez Rubriques et Recherche dans le menn Aide du programme.

o Consultez le guide relafif ¢ Centra Agenda Builder.
o Consultez Ia fiche de référence de Centra Agenda Builder.





2.6.3 Enregistrement de l'Agenda

Il est prudent de commencer par enregistrer l'Agenda sur votre poste de travail en cliquant sur l'icône "enregistrer": le fichier sera enregistré avec une extension "saz", spécifique aux fichiers créés par Agenda Builder.

Le nom donné à l'agenda s'affiche (ici "formation"):
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2.6.4 Intégration d'un fichier joint

Si l'activité de votre classe consiste à commenter un fichier qui s'affichera dans le tableau blanc, il vous faut intégrer ce fichier dans l'agenda.

Cliquer sur "Importer" pour sélectionner le fichier :
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Parcourez votre disque jusqu'au fichier de présentation que vous souhaitez importer, puis cliquer sur "ouvrir" :
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Choisissez le format et la taille de l'image qui s'affichera dans Centra pour chaque transparent de votre présentation, puis cliquez sur "oui".
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Agenda Builder convertit votre présentation et l'affiche dans le sommaire de l'Agenda.
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Vous pouvez (aux endroits indiqués avec les lettres correspondantes sur l'écran) :

(a) Intervertir les diapositives de votre présentation (sélectionner la diapo et actionner les flèches haut et bas)

(b) Vous positionner sur une diapositive et la visualiser dans l'espace central de l'écran

Supprimer la diapositive sélectionnée (clic droit puis couper)

Modifier le titre affiché de la diapositive sélectionnée (clic droit puis propriétés)

(c) Refermer le dossier de la présentation en cliquant sur le "-"

Il est possible d'importer toutes sortes de fichiers : des images, des documents texte, des documents tableurs, des animations flash. (A l'exception des fichiers pdf)

2.6.5 Intégration d'une activité (tableau blanc, web safari, partage d'application…)

Pour intégrer une activité dans le plan de la classe : cliquer sur les icônes correspondantes encadrées ci-dessous.

Le clic affiche aussitôt les activités choisies dans le plan de la classe.
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NB : Dans Agenda Builder, les activités sont positionnées. C'est au cours de l'animation de la classe que vous choisirez le contenu correspondant. Par exemple, vous pourrez partager une application se déroulant sur votre poste de travail.

2.6.6 Intégration d'un sondage

Pour intégrer un sondage cliquer sur le bouton "sondage" dans la barre d'icônes.

Il s'affiche alors une fenêtre vous permettant de saisir les éléments du sondage :

Saisissez le texte de la question dans la fenêtre centrale et les réponses proposées aux apprenants dans les lignes. Vous avez la possibilité d'affecter un code couleur à chacune des options de réponse.
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Après avoir cliqué sur "oui" en bas de la fenêtre du sondage, celui ci s'affiche dans la partie centrale de l'écran :
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Intégration d'une évaluation

Pour intégrer une évaluation, cliquer sur l'icône correspondante. L'évaluation s'affiche dans le plan de la classe . 

Le résultat de l'évaluation sera affiché au présentateur au cours de la classe (au fur et à mesure de l'envoi par les stagiaires). 

Les questions des évaluations peuvent être "classées", c'est à dire positionnées par rapport à la mention des réponses exactes et inexactes.

Une fenêtre est proposée tout d'abord pour saisir les propriétés de l'évaluation : nom et propriétés.

Paramétrage des propriétés : 

--> Les options de droite (Résultat du classement) conditionnent le fait que les QCM puissent être à réponse multiple ou unique : quand on met "Ne pas classer", les QCM ne peuvent être qu'à réponse unique. C'est seulement quand on choisit de "classer" que les réponses sont uniques ou multiples selon les bonnes réponses que l'on indique lors de la création de la question. 

L'option "classer et afficher aux utilisateurs" quand elle est cochée, a pour résultat d'afficher les résultats de l'évaluation à l'élève, dès qu'il a envoyé son évaluation... 

=> Par conséquent, il vaut mieux, à droite mettre "classer et ne pas afficher aux utilisateurs". C'est seulement dans les résultats affichés dans les rapports, qu'il y a une mention aux bonnes réponses, mais c'est anecdotique... 

--> Pour les options de gauche(Résultats de l'enregistrement) : quand on choisit "Ne pas enregistrer", on ne trouve pas trace de l'évaluation dans les rapports. Enregistrer anonymement, permet d'avoir les résultats globaux (sans les noms des participants). Enregistrer avec l'identité de l'utilisateur permet d'afficher le nom de la personne qui a répondu, dans le rapport.
Une fois ces dernières saisies, cliquez sur "OK".
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Saisissez le type de question, l'énoncé, les réponses possibles dans les zones correspondantes et cliquez sur "appliquer"
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La question s'affiche dans la partie supérieure de l'écran. N'oubliez pas de cliquer sur "nouveau" avant de saisir une nouvelle question !
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2.7 Création du sujet

Cette action est à faire pour la création d'un cours
2.7.1 Préalable

Pour utiliser l'Agenda créé avec Agenda Builder dans une classe virtuelle, il est nécessaire de créer un sujet.

Un sujet pourra être utilisé dans autant de sessions que nécessaire.

Les versions successives de l'Agenda seront gérées au niveau du sujet, et reportées automatiquement dans les sessions associées au sujet.

Il est nécessaire d'être connecté à Centra pour créer et gérer les sujets.

Cliquer sur "Gérer les sujets" dans la partie du menu "Gestionnaire de contenu"
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Présentation de l'écran de gestion des sujets

L'écran présente les zones suivantes : 

· a : Nom de la fonctionnalité utilisée

· b : Bouton pour la création du sujet

· c : Fenêtre de recherche d'un sujet existant (remplir les critères et clic sur "rechercher"). 
Par défaut, tous les sujets existants s'affichent. Il est possible de filtrer cette liste pour n'afficher que les sujets contenant des agendas dont vous êtes l'auteur, ou que les sujets non affectés à des événements, etc…

· d : Affichage des résultats de la recherche avec pagination paramétrable 
On peut choisir le nombre de résultats par page que l'on souhaite afficher

· e : Pour chaque résultat, boutons d'actions disponibles sur les sujets
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2.7.2 Création d'un sujet

Le clic sur "Ajouter un sujet" affiche l'écran suivant.

Remplir les rubriques de l'écran (seules les rubriques associées à une étoile rouge sont obligatoires) et cliquer sur "soumettre" :
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Le sujet qui vient d'être créé a été rajouté dans la liste des sujets existants. 

A partir de l'écran suivant, il est possible de supprimer ou de modifier chacun des sujets en cliquant sur les boutons d'action correspondants.
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Association d'un agenda avec un sujet

Dans l'écran précédent, on constate que le sujet "sujet_formation" n'est pas encore associé à un agenda : en effet l'indication "vide" est mentionnée à côté du titre.

Pour ajouter un agenda au sujet, cliquer sur le lien '"ajouter" de l'écran précédent.

Cliquer ensuite sur "ajouter l'agenda" :
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Au bout de quelques secondes l'écran suivant s'affiche. Utiliser le bouton "parcourir" pour indiquer l'agenda que vous souhaitez associer au sujet.

La coche "contrôle" doit être activée uniquement si vous souhaitez que l'agenda ne puisse être extrait et modifié par la suite que par vous même. 

Cliquer ensuite sur "OK"
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Cliquer ensuite sur le bouton "Terminé"
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L'agenda a été associé au sujet dans la liste des sujets :

L'écran met en évidence la date et l'heure de mise à jour de l'agenda au niveau du sujet. 

Comme la coche "contrôle" n'a pas été activée, le sujet est mentionné "déverrouillé". Observez par contre le premier sujet : il a été verrouillé par son créateur et ne peut être modifié que par celui-ci.
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2.7.3 Mise à jour de l'Agenda

Attention : pour mettre à jour l'Agenda, il faut accéder à celui-ci par l'intermédiaire du sujet. La modification de l'agenda initial ouvert par "Agenda Builder" sur votre poste de travail ne sera pas répercutée au niveau du sujet.

Pour mettre à jour l'agenda, cliquer sur le lien "Extraire" correspondant au sujet dans l'écran précédent.

Une fenêtre d'avertissement s'affiche : elle vous prévient que la modification d 'un agenda entraîne la suppression de tous les événements enregistrés effectués avec l'agenda que vous vous apprêtez à modifier. Si vous voulez conserver les enregistrements, choisissez plutôt de créer un nouveau sujet.
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Cliquez ensuite sur "Extraire l'agenda"
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Choisissez un répertoire de votre disque dur pour y placer l'agenda "sujet_formation", puis "enregistrer"

[image: image38.png]Extraire lagenda pour: sujet_formation

Envegistrer dans

e

Mes documents
certs

Mes documents

5

Poste de tiaval

|

Favoris éseau

15 24 Cenra

& B o B

(Deentra

(D contenu_classes
(D copies_ecran

[ Mouveau dossier

(Sarapports

(Dtelechargsments_serveur

(Etest

B formation.saz

Nom d fichier suiet_formation saz | [[Enegister
Tope [Agenda Fies (s22) <] Ao





Centra vous prévient de la fin de l'extraction.
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Dans la liste des sujets, "sujet_formation" a maintenant un statut "verrouillé". Personne ne peut l'extraire tant que vous n'avez pas terminé sa modification et que vous ne l'avez pas remplacé.

( Modifier l'agenda en accédant à l'agenda extrait sur votre disque dur via "Agenda Builder"

( Une fois la modification effectuée, cliquer sur "Remplacer" pour recharger le nouvel agenda.
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Valider la fenêtre d'avertissement
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Cliquer sur "Remplacer l'agenda"
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Sélectionner l'Agenda que vous venez de modifier , puis cliquer sur "OK" :
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Cliquer enfin sur "Terminé"
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L'Agenda a été modifié : l'heure de "dernier remplacement" a été modifiée dans la liste des sujets : 
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Un clic sur "Historique de l'Agenda" vous informe des différentes dates et heures de remplacement de l'Agenda :
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2.8 Création d'une réunion en ligne

Cette action est à faire pour la préparation  d'une réunion en ligne.
On accède à la fonctionnalité de création d'une réunion par l'option correspondante dans le menu Centra :
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Vous pouvez tout d'abord vérifier que des licences sont disponibles pour la réunion, en cliquant sur le bouton "Postes disponibles" de l'écran suivant.

Puis saisissez l'intitulé de la réunion, sa durée, et le nombre total de personnes que vous souhaitez réunir.

NB : La réunion peut être programmée à l'avance, dans ce cas remplissez les champs "date" et "heure". Vous pouvez également faire commencer la réunion de façon immédiate (en cliquant sur "Commencez maintenant" . Vous inviterez ensuite les personnes depuis la réunion elle-même. 
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Compléter ensuite sur le même écran les options de la réunion:

· La coche "événement public", permettra à tout utilisateur enregistré dans Centra de participer à la réunion (que les utilisateurs soient autorisés ou non à participer sans invitation)

· La réunion pourra être enregistrée si "Enregistrer la réunion" est coché

· Cocher "Vidéo en direct" si vous souhaitez utiliser une webcam au cours de cette réunion

· Dans ce cas "inclure la vidéo en direct" permettra à la vidéo d'être enregistrée si la réunion l'est aussi.

· "Autoriser les utilisateurs sans autorisation" vous affranchira d'inviter les personnes à la réunion : il vous suffira de leur communiquer l'identifiant de la réunion.
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Il est conseillé de ne rien modifier aux options concernant le son.
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Indiquez ci-après l'adresse mail des participants, le nombre de champ saisissables est le même que celui le nombre de postes réservés pour la réunion (moins celui de l'organisateur). 

Le clic sur "Terminé" :

· Enregistrera la réunion dans votre planning

· Enverra un mail d'invitation à la réunion aux personnes invitées.
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Création d'un événement

Cette action est à faire pour la préparation d’un événement personnalisé, d'une conférence
On accède à la fonctionnalité de gestion des événements par l'option correspondante dans le menu Centra :
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Présentation de l'écran : gestion d'un événement

Les principales zones de l'écran sont les suivantes :

· a :Recherche des événements existants un jour donné à partir d'un calendrier

· b : Recherche d'événements existants selon différents critères

· c : Rapports sur les licences disponibles à une date donnée

· d : Navigation dans des répertoires pour trouver un événement. Possibilité de créer des dossiers pour y placer ses événements

· e : Bouton de création d'un nouvel événement

· f : Liste des événements : 

Par défaut, s'affichent les événements dont vous êtes le gestionnaire. Si vous avez effectué une recherche, c'est la liste des événements correspondants aux critères qui s'affiche.

· g : Boutons d'actions sur un événement
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Création de l'événement

Pour créer un événement, il faut cliquer sur "nouvel événement" dans l'écran de gestion des événements. 

2.8.1 Renseignement des éléments du planning 

Attention ne pas cocher l'option "permanent" : l'événement mobiliserait des postes pour le créneau horaire chaque jour, ce qui fausserait ensuite la gestion de la disponibilité des postes.
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2.8.2 Renseignement du nombre de postes réservés pour l'événement 

Il s'agit du nombre de participants maximum affectés à la classe. 
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2.8.3 Renseignement des options de la session : 

Il est possible de choisir entre un symposium et une conférence.


· "Symposium" correspond à une classe virtuelle classique avec la présence de tous les outils d'interactivité disponibles pour les participants 
 Option à renseigner pour les événements


"Conférence" peut réunir un nombre important de participants. Les possibilités d'interaction des participants dans la classe sont réduites.
Option à renseigner pour les conférences

Une session peut être enregistrée (cocher "Enregistrer l'événement")

Elle peut intégrer également des outils vidéo (webcam) (cocher "Vidéo en direct")

La vidéo peut être intégrée le cas échéant dans l'enregistrement (cocher "Inclure une vidéo…")
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2.8.4 Renseignement du sujet

IMPORTANT : l'événement peut être créé et planifié avant que l'agenda n'ait été associé au sujet. L'ajout ultérieur de l'agenda au sujet mettra automatiquement à jour l'événement.

C'est à ce niveau que le sujet créé précédemment et correspondant au contenu du cours sera sélectionné dans un menu déroulant proposant tous les sujets enregistrés.

Le sujet peut être ajouté ultérieurement s'il n'est pas disponible lors de la création de l'événement.

Garder "http" comme protocole utilisé pour le transfert des données, pour éviter tout problème de connexion Centra lié à l'architecture du réseau.
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2.8.5 Options diverses

Dans le champ "participation au plus tôt", il s'agit d'indiquer à quel moment vous souhaitez que la session soit disponible. Les choix possibles sont 

· Pas de limite : la session sera disponible dès sa création (vous pourrez aller la tester et les inscrits s'y connecter)

· 30 minutes avant

· 15 minutes avant

Il est déconseillé de positionner un mot de passe pour l'événement (l'apprenant risque de le perdre et de ne pouvoir joindre la session)

Cocher "événement public" revient à rendre disponible la session pour l'ensemble des personnes disposant d'un compte Centra qui trouveront la session dans le catalogue des événements publics. Les personnes pourront joindre la session sans avoir à s'inscrire dans la limite des places disponibles.



Cocher "autoriser le téléchargement de l'enregistrement" permet d'autoriser aux personnes ayant accès à l'enregistrement de la session (si celle-ci a été enregistrée) à le télécharger sur leur poste de travail.

Les participants doivent être des utilisateurs enregistrés : Laisser cette option décochée si vous souhaitez que les personnes puissent joindre la session sans avoir à s'identifier. On pourra ainsi inviter des personnes à participer à un événement sans avoir à leur créer de compte Centra. Ils joindront la réunion en entrant l'identifiant que vous leur aurez communiqué. 

NB : Des utilisateurs non enregistrés dans Centra (ne possédant pas de comptes LDAP) pourront participer aux formations uniquement si la rubrique "participer à la réunion" est accessible pour des utilisateurs non identifiés. Cette option est placée par le gestionnaire du domaine.

Quand cette option est cochée, toute personne bénéficiant d'un compte dans Centra peut participer à la session, en entrant l'identifiant de la session qui leur a été communiqué. 

Les participants doivent être pré-inscrits : les participants doivent avoir été préalablement inscrits par le formateur pour pouvoir participer à la session.

Une fois la session créée elle est indiquée dans l'écran de gestion des événements.
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A noter : Une fois l'événement créé, Centra indique les url correspondantes à l'événement à utiliser pour communiquer à destination des participants à la session :

· La première url leur permet d'accéder à la session

· La seconde leur permet de visualiser les enregistrements de la session le cas échéant.
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Création d'un événement via l'assistant "Web séminaire"

Cette action est à faire pour la préparation d'un événement assisté
Centra vous propose de créer l'événement via un enchaînement d'écrans géré par un assistant en utilisant la fonctionnalité "Web Séminaire".

Vous êtes alors guidé pas à pas dans la création de l'événement. D'autre part Centra automatise complètement la communication avec vos participants (formulaires d'inscription, mails d'invitation, de relance, …)

Pour déclencher l'assistant, cliquer sur "Nouveau séminaire web" dans la page "Gérer les  événements", accessible via le menu de gauche "Gestion des événements" :
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2.8.6 Création de l'événement

La première page affichée explique toutes les étapes qui seront proposées. Nous verrons que la plupart d'entre elles sont facultatives.

Pour commencer la création de l'événement, cliquer sur "Suivant"
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La page "planning" vous propose tout d'abord d'indiquer le nom de l'événement, ainsi que sa date et sa durée.

Dans la partie "capacité du système", indiquez le nombre d'utilisateurs maximum que regroupera votre classe. Centra prendra en compte le nombre de licences que vous réservez dans le rapport des postes disponibles. Cela permettra également la gestion des inscriptions et limitera automatiquement le nombre d'inscrits.
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Choisir l'option "Symposium" (pour classe virtuelle) ou "Conférence" selon le besoin.

La session peut être enregistrée (cocher "Enregistrer l'événement")

Elle peut intégrer également des outils vidéo (webcam) (cocher "Vidéo en direct")

La vidéo peut être intégrée le cas échéant dans l'enregistrement (cocher "Inclure une vidéo…")

Garder "http" comme protocole utilisé pour le transfert des données, pour éviter tout problème de connexion Centra lié à l'architecture du réseau.

Dans le champ "participation au plus tôt", il s'agit d'indiquer à quel moment vous souhaitez que la session soit disponible. Les choix possibles sont 

· Pas de limite : la session sera disponible dès sa création (vous pourrez aller la tester et les inscrits s'y connecter)

· 30 minutes avant

· 15 minutes avant

Il est déconseillé de positionner un mot de passe pour l'événement (l'apprenant risque de le perdre et de ne pouvoir joindre la session)

Cocher "événement public" revient à rendre disponible la session pour l'ensemble des personnes disposant d'un compte Centra qui trouveront la session dans le catalogue des événements publics. Les personnes pourront joindre la session sans avoir à s'inscrire dans la limite des places disponibles.


Cocher "autoriser le téléchargement de l'enregistrement" permet d'autoriser aux personnes ayant accès à l'enregistrement de la session (si celle-ci a été enregistrée) à le télécharger sur leur poste de travail.
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Une fois les options positionnées, cliquer sur "Suivant"
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L'écran suivant permet d'associer un contenu à la session. 

Si le contenu existe déjà dans le dispositif, sélectionnez le à l'aide du menu déroulant de "sujet" qui vous propose la liste de tous les contenus présents dans Centra. Vous pouvez également ne pas choisir de contenu et intégrer votre présentation juste avant le début de la classe.

Cliquer ensuite sur "Suivant" 
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Dans la page "conférenciers" indiquez qui sera présentateur de la classe. Ajoutez le conférencier si vous ne le trouvez pas dans la liste proposée.

Vous pouvez également positionner des co-présentateurs qui assisteront le présentateur lors de l'animation de la classe.

Cliquer sur "Suivant" une fois l'écran renseigné :
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La page "Inscription" est facultative, vous pouvez personnaliser la page à partir de laquelle les participants s'inscriront via un formulaire. Vous pouvez ajouter par exemple un texte d'introduction ou une image d'arrière plan. Pour vous assurer du résultat, c'est à dire visualiser le formulaire d'inscription qui sera proposé, cliquer sur "Prévisualiser".

Cliquer sur "Suivant"
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La page "Sondages" est facultative, vous pouvez adresser des questionnaires aux participants à votre classe virtuelle, en amont de la classe ou après la classe.

Cliquer sur "Suivant"
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La page "Adresse électronique" vous permet de paramétrer (ou non) les mails de relance qui seront envoyés au inscrits de votre classe. Vous pouvez également personnaliser les messages envoyés en cliquant sur "modifier" en face du message à modifier.

Cliquer sur "Suivant" pour continuer.
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La dernière page présente dans sa première partie un résumé de l'événement 
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Dans la partie inférieure de la page, placer le présentateur sélectionné dans la case des "réviseurs", le présentateur sera ainsi prévenu par mail qu'il a été inscrit à la session.

Cliquer ensuite sur "Terminé"
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2.8.7 Approbation de l'événement par le présentateur

Le présentateur reçoit un mail l'invitant à approuver sa participation à l'événement. Il le fera en se connectant à Centra et en accédant à l'événement via la fonctionnalité "gestion des événements".

Cliquer ensuite sur "Modifier" et sur "approuver" dans la page "Résumé"

Cliquer enfin sur "Terminé".
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Suite à cette approbation, l'événement prendra le statut "approuvé" et les inscriptions pourront être prises.

2.9 Gestion des inscriptions (événement personnalisé)

Cette action est à faire pour la préparation d'un événement personnalisé
Pour inscrire Jean Dupond à l'événement "evt pour doc formation", il faut rechercher l'événement au niveau de la fonctionnalité "gestion des événements" et cliquer sur "Modifier l'inscription" au niveau de l'événement :
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Saisir les critères de Jean Dupond dans l'écran de recherche qui s'affiche alors et cliquer sur "Rechercher" :
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Jean Dupond est trouvé et s'affiche dans la liste des comptes. Cliquer sur "Inscrire" pour l'inscrire à l'événement.
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Centra propose à nouveau d'envoyer un message électronique pour prévenir Jean Dupond de son inscription.
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Jean Dupond est bien inscrit à l'événement :
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En allant sur l'onglet "Inscription actuelle", il est possible de visualiser la liste de l'ensemble des inscrits et de leur attribuer les rôles qu'il joueront au cours de l'événement.

N'oubliez pas de vous inscrire et de vous attribuer le rôle de "présentateur" en cliquant sur le "non" en face de votre nom dans la colonne du présentateur. Le "non" devient alors "oui".
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Dans le cas où l’événement regroupe des personnes de domaines différents (au sein d’un domaine projet par exemple), l’organisateur doit avoir demandé au pôle de compétences le statut de présentateur « multi domaine », ce qui lui permet de naviguer dans les domaines pour aller chercher les participants :

Cliquer sur « général » pour dérouler l’arborescence des domaines.
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Choisir le domaine concerné dans la liste qui s’affiche.
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2.10 Gestion des inscriptions (événement assisté)

Cette action est à faire pour la préparation d'un événement assisté
Une fois l'événement approuvé par le présentateur, une url menant au formulaire d'inscription est créée. Le présentateur peut envoyer cette url aux apprenants, ou mettre à disposition l'url sur une page html. 

Pour connaître l'url d'inscription, cliquer sur "modifier" au niveau de l'événement :
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L'url est indiquée sur l'écran "Résumé" : 
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Les inscriptions seront gérées automatiquement, au fur et à mesure de la réception des formulaires des personnes intéressées par l'événement.

Les inscriptions prises seront visibles par le présentateur en cliquant sur "rapports" au niveau de l'événement :
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Cliquer ensuite sur le lien "Afficher" correspondant au rapport d'inscription.
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Le nombre de personnes et leurs coordonnées s'affichent :
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2.11 Pour rejoindre la réunion

Cette action est à faire pour la préparation d'une réunion en ligne, 

2.11.1 Pour le présentateur

L'accès aux événements se fait à partir de la rubrique "Mon planning" de Centra.

Le présentateur dispose d'un lien "Diriger" depuis cette rubrique pour lui permettre de se rendre dans la classe.
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2.11.2 Pour les autres participants

Le présentateur communique aux participants l'identifiant de la réunion.

Les participants peuvent rejoindre la classe en cliquant sur "Participer à une réunion" puis en renseignant l'identifiant demandé;

Centra les connecte à la réunion correspondante.
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2.12 Pour rejoindre la classe virtuelle (événement personnalisé )

Cette action est à faire pour la préparation  d'un événement personnalisé
2.12.1 Pour le présentateur

L'accès à l'événement se fait à partir de la rubrique "Mon planning" de Centra.

Le présentateur dispose d'un lien "Diriger" depuis cette rubrique pour lui permettre de se rendre dans la classe.
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2.12.2 Pour les autres participants

L'accès à l'événement se fait à partir de la rubrique "Mon planning" de Centra.

Le participant  dispose d'un lien "Participer" depuis cette rubrique pour lui permettre de rejoindre le formateur dans la classe.
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2.13 Pour rejoindre l'événement (événement assisté)

Cette action est à faire pour la préparation d'un événement séminaire web assisté
2.13.1 Pour le présentateur

L'accès à l'événement se fait à partir de la rubrique "Mon planning" de Centra.

Le présentateur dispose d'un lien "Diriger" depuis cette rubrique pour lui permettre de se rendre dans la classe.
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2.13.2 Pour les autres participants

L'accès à l'événement se fait à partir du lien que l'utilisateur a reçu

Le participant  dispose d'un lien "Participer" depuis cette adresse pour lui permettre de rejoindre le formateur dans la classe.
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