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Guide des réunions des comités de sélection en visio conférence

Campagne de Recrutement des Enseignant.e.s Chercheu.r.se.s 2020-2021

Introduction

1. Regles a respecter

2. Quel outil utiliser pour organiser votre réunion a distance ?
= Microsoft Teams
= Big Blue Button
= Renavisio
= Skype Entreprise
= Rainbow

3.F.AQ
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Introduction

L’Ordonnance n° 2020-351 du 27 mars 2020 relative a I'organisation des examens et concours pendant la crise sanitaire née de I'épidémie de covid-19
a été publiée :

https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000041762732&dateTexte&categorieLien=id&fbclid=IwARO6PWXVqPfp2gFsfUOyL
P6Ux0j61VibcMKzO8MCUFNg1XZf62atuP61LNU

"Nonobstant toute disposition législative ou réglementaire contraire, peuvent étre prévues des dérogations a I'obligation de la présence physique des
candidat.e.s ou de tout ou partie des membres du jury ou de I'instance de sélection, lors de toute étape de la procédure de sélection".

Suite a la publication de cette ordonnance, UCA autorise la tenue des réunions (étude des dossiers et auditions) des Comités de Sélection en visio-

conférence.


https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000041762732&dateTexte&categorieLien=id&fbclid=IwAR06PWXVqPfp2gFsfU0yLP6Uxoj61VibcMKzO8MCUFNq1XZf62qtuP61LNU
https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000041762732&dateTexte&categorieLien=id&fbclid=IwAR06PWXVqPfp2gFsfU0yLP6Uxoj61VibcMKzO8MCUFNq1XZf62qtuP61LNU
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1.Regles a respecter

Pour que la visioconférence soit prise en compte comme modalité d’organisation du concours, vous devez vous assurer que les moyens
techniques garantissent :

1° La transmission de la voix et de I'image des membres du jury de sélection et des candidats en temps simultané, réel et continu;
2° La sécurité et la confidentialité des données transmises;

3° Le respect de la réglementation applicable a I’épreuve, I'audition ou I'entretien ainsi que, le cas échéant, la confidentialité et la sécurité
du sujet;

4° Le cas échéant, la mise en ceuvre effective des dérogations aux régles normales de déroulement des concours, des procédures de
recrutement et des examens dont peut bénéficier le candidat concerné en application de I'article 27 de la loi du 11 janvier 1984.

= Pour les délibérations des instances de sélection, les membres de ces instances peuvent recourir aux moyens suivants:

1° La visioconférence ;

2° Lorsque le recours a la visioconférence ne peut étre organisé, I'audioconférence ;

3° Lorsque l'urgence le justifie, ou lorsqu’aucun des moyens mentionnés au 1° et au 2° ne peut étre utilisé, la messagerie instantanée
électronique sécurisée ou, a défaut, la correspondance électronique sécurisée.

= Le recours a ces moyens doit permettre d’assurer, tout au long de la délibération :

1° l'identification et la participation des seules personnes habilitées a siéger ;

2° La participation effective des membres siégeant avec voix délibérative ;

3° L’exercice de son pouvoir de police de la séance par le président du jury ou de I'instance de sélection. Le recours a ces moyens doit
satisfaire a des caractéristiques techniques garantissant la transmission continue et simultanée des échanges et la confidentialité de la
délibération.
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Par dérogation a I'alinéa précédent, a défaut d’une transmission continue et simultanée des échanges, le recours a la visioconférence ou aux
autres moyens de communication électronique doit garantir la collégialité et la confidentialité de la délibération.

= En début de séance et pour s’assurer que le quorum est atteint, le président de CDS procéede a 'appel des membres intérieurs et
extérieurs. Chague membre est identifié en activant sa caméra lors de I’appel.

= En ce qui concerne I'authentification du candidat, il convient également de I'identifier par caméra, a noter que vous disposez de sa
piece d’identité avec photo dans son dossier.

Il est recommandé de présenter la ou des modalités pratiques de fonctionnement de la réunion a distance selon gu’elle est menée par audio
ou visio-conférence ou par procédure dématérialisée et d’en rendre compte par écrit.

La validité des réunions organisées, selon la ou les modalités de réunion a distance, est subordonnée a la mise en ceuvre d'un dispositif
permettant l'identification des participants. Le président de CDS s’assure au préalable que I'ensemble des membres et des candidats a acces
a des moyens techniques permettant leur participation effective pendant la durée de la réunion.

= Afin d’assurer la confidentialité des données et des échanges, il est demandé de ne pas enregistrer vos réunions.
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2.Comment organiser votre réunion de CDS a distance ?

Nous vous proposons différents outils de visio-conférence pour la tenue de votre réunion de CDS.

= Nous préconisons d’utiliser Big Blue button ou Microsoft TEAMS qui disposent d’un systéme de vote intégré et pour lesquels vous pourrez
bénéficier d’une assistance aupres de la DSI et de la DRH.

e Microsoft Teams
e Big Blue Button
e Renavisio

e Skype Entreprise
e Rainbow

Ces solutions sont compatibles avec les systemes Microsoft, Mac, Linux, et les appareils mobiles 10S et ANDROID.

= Nous vous conseillons de tester les outils avant la tenue de votre premiére réunion pour éviter les problémes techniques le jour J.
= Nous vous conseillons également de couper les vidéos apreés identification des membres afin de conserver une certaine fluidité de connexion.
Seule la personne intervenant a I'oral, peut, par exemple, activer sa caméra.

Un questionnaire de satisfaction vous sera transmis. Nous vous remercions de bien vouloir prendre quelques instants pour y répondre a l'issue de votre
premiére réunion, afin que nous puissions adapter le guide et les outils avant la tenue des auditions.
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=  Microsoft Teams :

En qualité de président.e de CDS, vous avez tou.te.s été invité.e.s a rejoindre un groupe TEAMS afin de pouvoir y déposer les futures annexes.
Vous pouvez a tout moment, le télécharger ou vous inscrire sur ce site : https://teams.microsoft.com/downloads

Vous pourrez vous connecter avec vos identifiants Unice/outlook, ou vous inscrire avec un nouveau compte pour les membres extérieurs.

Si vous utiliser un Mac, veuillez utiliser Chrome ou Firefox, Teams ne fonctionne pas avec Safari.

lere étape :

En tant que président de CDS, il conviendra d’ajouter chacun des membres de votre a votre équipe.
Cet espace vous permettra d’échanger ensemble mais c’est également I’espace ou vous pourrez voter lors de vos réunions :

Me pas déranger. Vous recevrez uniguement des notifications de message urgent et de vos contacts prioritai... Modifiez les paramé *

Equipes
ons Fichiers - @ Equipe

[0s Equipes

[GU] Service EC

L}
Ajouter un membre \ =

[GU] Gestion collective EC Quitter I'équipe

[GU] Conseil académique restre...
Obtenir un lien vers I'égquipe

[GU] Gestion du COnseil Acadé...

Z
®
& Modifier I'équipe
=
{? Gérerles balises

Commencons
[GU] CDS 01 PR 501 ¢

(S]]

. e
Supprimer I'équipe Essayez de @mentionner un étudiant ou un enseignant pour commencer  partager des idées,

== adm CB et 2 autres contacts ont été ajoutés a I'équipe.
[GU] [DRH] CDS 70PR598 ’ ase

é adm CB a ajouté Jessica Jager a I'équipe.

era ot S N
= lessica laner a ainuté Romain Petit Dufrenow & 'énuine.


https://teams.microsoft.com/downloads
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Recherchez ou tapez une commande

Vetre statut est défini sur Ne pas déranger. Vous recevrez uniquement des notifications de message urgent et de vos contacts prioritai... Modifiez les paramé

[GU] [DRH] CDS 70PR598 - ® Equipe

CDS 7OPR598 didactique des disciplines, créativité et ingénierie coopérative

GD

Membres Demandes en attente  Canaux Parameétres Analyse Applications

Rechercher des membres Q,

Propriétaires (4)

Nom Paste Lieu de travail Ealises @ Raéle

9 Margarida Romero Propriétaire

O Marie-Christine 5. Propriétaire ~v/

@0 Jessica Jager Propriétaire ~v
Propriétaire

AC_ adm CB
Membres et invités (1)

Pour ajouter un membre intérieur, il suffira de renseigner son nom pour le retrouver.
Pour les membres extérieurs, il faudra renseigner I'adresse mail.
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2 eme étape : Planifier votre réunion

Cliquer sur « calendrier » dans le menu a gauche. Puis « Nouvelle réunion ».
Attention, le chargement du calendrier peut échouer si la boite n'est pas gérée sur office 365, mais cela ne vous empéchera pas d’accéder au bouton « nouvelle
réunion »

E4 Recherchez ou tapez une commande

l Calendrier Cl:d Rejoindfe maintenant -+ Mouvelle réunion

| Planifier une nouvelle réunion

a E!j Aujourd'hui > avril 2020 v [E"Semaine de traval
-~ 20 21 22 23 24
: Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendred
I 00:00 REUNION CDS lere PHASE Jessica Jager 17:00
=] \
Calendrier 3
- 13 h 00
AN
Arees  ERG

Il conviendra de renseigner les champs suivants : Objet, Date, Adresse mail des participants etc.
Pour les membres intérieurs vous pourrez renseigner le nom, pour inviter les membres extérieurs il conviendra de coller I'adresse mail.
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Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris ~~

& REUNION PHASE 1 CDS XXXX ETUDE DES DOSSIERS

= Ajoutez des participants dont la présence est obligataire + Présence facultative

20 avr. 2020 14:00 o 20 avr. 2020 14:30 ~ 30m @ Journée entiére

) Ne se répéte pas v

= Ajoutez un canal x

@ Ajoutez une position

B 7 U & 95w A A Paragraphe T, = = = 1

= x

@
i
S

Bonjour,

Mous avens le plaisir de vous convier  la premiére réunion du CD5 xowx afin de procéder a I'étude des dossiers.
Merci de suivre ce lien pour rejoindre la réunion.

Merci de ne pas renseigner le canal, afin de créer cette réunion en dehors de votre groupe, afin que les candidats n’aient pas accés a vos échanges
précédents.

Une fois enregistré, 'ensemble des membres recevront une invitation. Vous recevrez également une alerte 15 minutes avant la réunion (si vous utilisez
le calendrier outlook)

Si vous étes membre extérieur a UCA et ne parvenez pas a inviter les membres, n’hésitez pas a me faire parvenir votre demande (N° de CDS, date et
heure de la réunion) par mail, et je procéderai ainsi a la création de celle-ci : drh.enseignants@unice.fr



mailto:drh.enseignants@unice.fr
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Lorsque la réunion démarrera, vous serez invité a la rejoindre directement sur Teams.

Réunion maintenant

Joindre

5 etude des dossiers

REUNION CDS 1ere PHASE
lundi 20 avril 2020 @ 09:00

Vous pourrez ainsi échanger soit par visio ou audio uniquement.

Vous pouvez également y partager votre écran, pour guider vos membres si besoin :

Bureau Fenétre

Raprise da donndes WERP Gurde des réunions das ¢

-L_

fearms - Recher, Gurde COS et annexes 20..  Harpége - HARPROD - G.

Conversation Récentes Contacts . @ Repn'se. de données WPPRH & conversation Fichiers ‘” @ 15
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Comment « VOTER » dans Microsoft Teams :

Le vote « anonyme » n’est pas obligatoire mais recommandé.

Il existe une option sondage rapide disponible dans une conversation, dans une équipe, ainsi que dans une réunion. Les résultats sont anonymes pour les

participants.

Cliquez sur les «...» en bas et rechercher I'application « FORMS » dans votre EQUIPE (et non pas dans la réunion, afin que les candidats n’y aient pas

acces)

Général Publications Fichiers +

% =2

forms| Q ‘

. Forms
Easily create surveys, quizzes, and polls.

ngons
ignant pour commencer & partager des idées,
ot
= adm C
= adm C

= Jessica
ars 2020

= Jessica
wil 2020

= Jessica

Autres applications >
Dél ntact.

e\,e@a:«%--
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Créer votre sondage et choisissez les réponses disponibles :

Forms x
Powered by Microsaft Forms
Forms

. Powered by Microsoft Forms

Créer un sondage Voici un apergu de la carte que vous veulez envoyer.

Jessica Jager a créé un sondage

. . . Les résultats sont visibles pour tout le monde; Les noms sont enregistrés
Avis candidat XX avant audition F E

CouR AVIS CANDIDAT XX AVANT AUDITION (TEST)
O POUR

CONTRE O CONTRE
O SANS OPPOSITION

SANS OPPOSITION| l il

Envoyer le vote
T Ajouter une option (@ ) Plusieurs réponses

Ajouter une option
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= Vous pourrez ainsi voir le nombre de réponses, et le détail de chaque vote.

’ Forms 15:35
&

POUR 0% (0)
COMNTRE 0% (0)
SANS OPPOSITION 0% (0)

0 réponse(s)

« Répondre

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

e ¢ @ ¢ > 8
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= Audition des candidats :
Il conviendra de convoquer les candidats en les informant de I'outil utilisé pour I'audition pour gqu’ils puissent le tester avant si besoin,

puis de leur envoyer le lien de la réunion avant le passage de I'audition.

Ainsi une fois la réunion démarrée, vous pourrez inviter un membre extérieur.
Lorsque qu’un membre extérieur souhaite rejoindre la réunion, vous pouvez :
Soit le faire entrer

Soit le mettre en « salle d’attente »

JESSICA
patiente dans la salle d'attente

22" Afficher la salle d'attente + Faire entrer

Vous pouvez a tout moment faire passer le candidat de la salle d’attente a la salle de réunion, puis aprées I'audition le supprimer de la

réunion.
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Participants >
Participants X
Inviter quelgu’un =
'rw'lter quelqu'un & Participants actuels a la réunion (2)
) @ lessica Jager
Dans la salle d'attente (1) ® Crganisateur
JESSICA

JESSICA 4 i EEs

Inwvite

Invité

Participants actuels a la réunion (1)

@ Jessica Jager

uICc Sareur

<2 Epingler

= Supprimer un participant

2 Désigner comme partig

Attention : S'il est convenu que le candidat vous projette un document de présentation type PowerPoint, il est recommandé que le
candidat I'ouvre sur son ordinateur et partage son écran (voir page 9), ou vous I’envoie par mail.
En effet, tout document échangé dans le « chat » sera visible par les prochains candidats, sauf si vous le supprimez.

Rappel : Aprés chaque audition, procéder au vote dans la fenétre « équipe » et non dans celle de la réunion. (Accessible sur le menu
bleu a gauche)

Le fait de basculer d’une discussion a I'autre ne vous fera pas quitter la réunion.

Pour récapituler :

La fenétre « EQUIPE CDS xxxx » sert aux échanges par écrit entre membres et a la mise en place des votes

La fenétre « réunion » sert aux échanges vidéos/vocaux et aux auditions des candidats.
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= Big Blue Button

BigBlueButton (BBB) est un logiciel libre, hébergé sur les serveurs UCA, qui offre la possibilité de créer une ou plusieurs classes virtuelles dans un
espace de cours Moodle mais aussi d’animer des réunions.

Cette solution peut étre utilisée en mode uniquement transmissif, mais permet également la participation active des participants lors des séances en
ligne. Il est notamment possible de :

e s'adresser aux participants en activant son microphone et/ou sa webcam.

e charger et diffuser un document.

e partager son écran.

e donner la parole aux participants en activant leur microphone.

e définir un participant comme présentateur pour lui permettre de présenter son travail ou un travail de groupe.
e organiser des sondages, effectuer ensemble la prise des notes.

Privilégiez les navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

Nous ne garantissons pas un fonctionnement optimal avec les autres navigateurs.

¢ Audio : I'usage d’un micro- casque est vivement conseillé pour assister a une classe virtuelle. Assurez-vous qu’il est bien sélectionné sur votre poste
a la place des microphones et enceintes de votre ordinateur.

e Connexion internet : évitez de lancer en méme temps des applications gourmandes en accés réseau et/ou en ressources du processeur. Dans |'idéal,
ne laissez ouvert que le navigateur et I'onglet de la classe virtuelle, ainsi qu’un logiciel de traitement de textes.


https://bigbluebutton.org/
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= Création de la session

Si votre CDS a décidé d’opter pour cet outil, merci de le signaler a drh.enseignants@unice.fr , copie Christophe.BORDONADO @ univ-cotedazur.fr avec
la date et I'heure de votre réunion.
La DSI créera ainsi les acces des membres extérieurs a UCA, et enverra au président de CDS le lien de la réunion.

Par défaut, tous les utilisateurs inscrits a votre espace de cours LMS UCA ont acces a la session de classe virtuelle en tant que « Participants » : ils
peuvent assister a votre présentation, mais également interagir sur le tchat, les notes partagées, prendre la parole si vous les autorisez a intervenir,
etc.

En tant qu’enseignant.e, vous possédez automatiquement des droits complets sur la classe virtuelle (« Modérateur »).

Vous pouvez cependant choisir d’attribuer des droits (Participant ou Modérateur) a d’autres utilisateurs en fonction de leur réle ou de leur nom.


mailto:drh.enseignants@unice.fr
mailto:Christophe.BORDONADO@univ-cotedazur.fr

e .
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Apres avoir cliqué sur le lien de la réunion regu par mail, il suffira de vous connecter avec vos identifiants UCA pour les membres intérieurs, et
les identifiants regus par mail ou compte Renater pour les membres extérieurs.

A

niversité
Thoodle
Sophia Antipolis

Membre de proa
UNIVERSITE COTE D'AZUR "%
Compte Moodle Compte UCA
Des cours peuvent étre accessibles aux Vous n'avez pas de compte UCA ? Mot
p p ?
visiteurs anonymes de passe oublié ?
p ?

Connexion ano nyme

Puis entrer dans la session :

7 .
CDS - Présentation BBB
CDS - Présentation BEB Accés 3 la visioconférence

Acceés a la visioconférence

Cette salle de conférence est préte. Vous pouvez rejoindre la session maintenant.

Entrer dans la session



]
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e L’écran de la classe virtuelle apparait :

@ S’il n’est pas prévu que vous interveniez oralement, cliquez sur « Ecoute seule », sinon cliquez sur « Microphone »

Voulez-vous rejoindre 'audio ?

O O

Microphone Ecoute seule
@ Dans ce cas, il faut autoriser I'application a accéder a votre microphone : Faire un test d’écho en parlant simplement et valider par « Oui »
' Autorisez-vous bbb.univ-cotedazur.fr a utiliser Ceci est un test d'écho privé. Prononcez quelques mots. Avez-vous

votre microphone 7 entendu de 'audio ?

Microphone & partager :

Internal Microphone

Oui Non
Ne pas autoriser Autoriser




= Ecran de présentation :

MESSAGES

Discussion publique

Florence Pisano

Magali Mailland

(= ) -

NOTES

Notes Partagées

UTILISATEURS (12)

Jessica Jager (Vous)

lannis Aliferis

N Jeanick Brisswalter

Andre Baudin

Andre Baudin

Florence Pisano

02092LS

¢ Discussion publigue

Bienvenue sur Salle de
conseil virtuelle!

Pour comprendre
comment fonctionne
BigBlueButton, veuillez
voir nos tutoriels vidéos.

Pour joindre la
communication audio,
cliquez sur l'icéne du
casque (en haut 3
gauche). Merci d'utiliser
un casque, pour éviter
I'écho.

Cette session peut étre
enregistrée.

Serveur BigBlueButton
2.2,

[ 1@

UNIVERSITE COTE D'’AZUR
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Salle de conseil virtuelle

.
-

.
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Dans la zone de présentation des participant.e.s a gauche, s’affichent les noms de I'ensemble des personnes connectées, ainsi que leur statut (les
présentateurs et les modérateurs ont un avatar sous forme carrée ).

Dans la seconde colonne se trouve la zone de discussion et de partage de documents.

A droite se trouve la zone de présentation du contenu de la réunion.
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Pour participer au tchat ou « Discussion publique », il vous suffit de rédiger votre texte au bas de |la zone de discussion et de cliquer sur le bouton
« Envoyer le message » ou appuyer sur la touche Entrée.
Attention, veillez a ne pas I'utiliser pendant les auditions, cela sera visible par les candidats!

Bienvenue dans cette classe virtuelle _ Il est pOSSible de Sauvegarder les éChangeS .

(uniguement) !

Cette session peut &tre enregistrée.
vV
Serveur BigBlueButton 2.2. BigBlueBution is MESSAGES ¢ Discussion publigue

a

Patricia Cavallo - q .
Discussion publique
a Bonjour. Ceci est ma premiére participation au oHAT publiq Sauvegarder & Marc
Tchat public. e e b e

Copier
ﬂ Patricia Cavallo o Florence Pisano Bienven.

Je peux rédiger ici méme toutes les questions g conseil virtuelle!

qui me viennent & l'esprit
@ Magali Mailland
For Pour comprendre
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Dans la zone de présentation des participants, il vous est possible de modifier votre statut pour demander la parole,
donner votre avis ou encore voter.

Pour cela, cliquez sur votre nom, puis sur « Définir le statut ».
Pour indiquer votre demande, votre avis ou votre impression,

choisissez I'’émoticone adéquat :

UTILISATEURS (2) Fr3 .
Serveur BigBlueButton 2.2.
5 UTILISATEURS (2) {@- .
Le R
@ Patricia Cavallo (Vous) [l aCE=1T S Serveur BigBlueBut
2 Devenir présentateur P .. <  Retour
B Patricia Cavallo (Vous) =
@ Patricia Cavallo @ Q
@ Patricia Cavallo 0101 O Eloigng
- . = ) Eloigne
Bienvenue dans cette nouvelle séance - Patricia Cavallo
@ ™ Leverlamain o
) Indécis 1
& Désorienté
Vous aurez également acceés aux « notes partagées » : & Tricte
© Ravi
MESSAGES { Notes Partagées
(B e
i,_?_: Discussion publique B I U S %E =9 C = jﬁ& ﬁpplaJdlﬁSE‘mE nts

Eq:' Favorable

inutile mais i creuser
Florence Pisano oui aussi

%' Défavorable
@ Magali Mailland
NOTES

j Motes Partagées
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Gérer les interactions -

Conseils

* Pour faciliter la gestion du groupe et pour plus de fluidité, il est recommandé de couper
les microphones et les webcams de I’ensemble des participant.e.s et de les inviter a
poser leurs questions par écrit sur le tchat.

Déblocage des microphones des participant.e.s

*  Pour l’ensemble du groupe : 8 ‘Varroullier les
Cliquez sur 'icbne &  située en haut de la zone Utilisateurs, puis sur : spectateurs

et passez |'état de la ligne « Partager le microphone » a : péverrouilie ( JJIH
Les membres peuvent alors prendre la parole en désactivant leur casque et en cliquant

sur le bouton « Rejoindre I’audio

* Individuellement : il vous est possible de couper le microphone de chaque participant.e
en cliguant sur son nom, puis ¢ 2 Rendre Muet

Déblocage des webcams des participant.e.s

Attention ! s’il y a plus de 10 participant.e.s, pour éviter des problemes de bande
passante, ne pas utiliser les webcams des participant.e.s.
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= Audition des candidats :
Avant I'arrivée du 1° candidat, il conviendra de créer une salle de réunion privée.

En effet, le lien principal qui vous aura été transmis correspondra a la « salle d’attente » afin de pouvoir faire patienter les candidats entre
deux auditions.

Il conviendra alors de créer une « salle privée » ol vous pourrez échanger avec les membres et convier les candidats un par un pour leur
audition.

MESSAGES Di i bli : \
¢ Discussion publique * 2 Salle de conférence Commencer lenregistrement |
Discussion publique & Admin User
NOTES Bienvenue sur Salle de
B conférence!
Notes Partagees
UTILISATEURS (2) & 5 gt Welcome To B|g BlueButton

Admin User

% Jessica Jager (Vous)

de statut

Désactiver la sourdine

[li=]

=

Sauvegarde les noms
d'utilisateur

) Verrouiller les

5 Créer des réunions
privées
[ Ecriture des sous-titres

enregistrée.

Effacer toutes les icones h

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

WEBCAMS AuDID
Hold visual mestings Gommunicate

EMOJIS
ssing higl Exprass yourse
quality asdic
BREAKOUT ROOMS POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
int Fell your users anytime. Share your scraen Draw togethe
far team
n

For more information visit bigbluebutton.org —+

Serveur BigBlueBution 2.2.

Diapositive1 |v| »
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Salle de réunion privée e [

Conseil : Vous pouvez glisser-déposer le nom d'un utilisateur pour 'affecter & une salle de réunion

spécifique.
Nombre de réunions Durée (minutes)
2 v 15 : @ @ Assigner au hasard

[] Autoriser les participants i choisir une salle de réunion a rejoindre

Non attribué (2) Réunion 1 Réunion 2

Jessica Jager

Admin User

Il faudra dans ce cas , d’abord basculer I'ensemble des membres vers la salle privée.
Puis au fur et a mesure le candidat en attente, de la salle d’attente a la salle privée.
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En tant que président, vous pourrez naviguer d’une salle a une autre grace aux onglets de votre explorateur :

Galaxie des personnels dusu X Eﬂ Balotilo, vos élections e X #% Accésal Q érenc % | /B BigBlueButton - Accés

o] Campagne de recruten

n o © @ =

c ‘Q‘ DV & https://bbb.univ-cotedazur.fr/htmi5clientjoin?sessionToken=vzp2

Temps restant dans la réunion privée : 208:42

MESSAGES Di i bli : - . . .
¢ Discussion publique . 2 Accés 3 la visioconférence (Réunion - 1)

Y

%~ Discussion publique

NOTES — - e e -

Lorsqu’il sera en salle d’attente, il ne pourra pas entendre vos échanges.
En cliuant dessus, vous pourrez soit le « débloquer » pour gu’il integre la réunion ou le faire sortir de la réunion.
Pensez également a déverrouiller son micro en cliquant sur la mollette au-dessus des utilisateurs.

UTILISATEURS (2) &
Pour joindre la
? Jessica Jager (Vous) communication audio,
cliquez sur l'icone du
_ casque (en haut & gauche).
1 Admin User . a
. Merci d'utiliser un casque,
Christophe Bordona... . (O pémarrer une discussion
Averroulllé privée

1 Définir comme
présentateur

=1 Promouvoir comme
modérateur

o Débloquer Christophe
Bordonado

(%) Retirer l'utilisateur a
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Interagir avec les membres: publier un sondage

* Cliquez sur le bouton situé en bas de I'écran, puis
sur « Débuter un sondage »

= Débuter un sondage s information v

& Chargerune

présentation I .
Jiapositive

¥ Ppartager une vidéo
externe

* Choisissez un des sondages proposé par défaut (Oui /
Non, Vrai / Faux, A B C, ...) ou rédigez vous-méme des

options de réponses au sein d’'un sondage personnalisé :

* Publiez les résultats du sondage : ils seront affichés aux
membres en nombre de réponses et %.

* Conseil : rédigez par exemple la question et les choix de
réponses dans le document chargé a I’écran.

Sélectionnez une option ci-dessous pour démarrer
votre sondage.

Oui / Non H Vrai [ Faux ’
A/B H A/B/C ’
A/B/C/D H A/B/C/DJE ’

Pour créer un sondage personnalisé, sélectionnez le
bouton ci-dessous et entrez vos options.

Sondage personnalisé

Ajouter une option de sondage
Ajouter une option de sondage
Ajouter une option de sondage
Ajouter une option de sondage

Ajouter une option de sondage
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ATTENTION :

Le président, en tant qu’animateur, ne pourra voter a ses propres sondages.
Il conviendra d’ajouter sa voix aux résultats avant de les renseigner sur le procés-verbal.

Apres chaque audition, veillez a bien supprimer les résultats des votes a I'écran en cliquant sur la petite corbeille a droite.

Veillez également a ne pas échanger sur le « tchat », les candidats verront ces échanges.
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Charger un document ou une vidéo externe

En tant que modérateur, vous pouvez charger un document (PDF, Office) ou une vidéo externe
a I’écran. Préférez charger vos documents avant le démarrage de votre séance.

Cliguez sur le bouton situé

en bas de I’écran : Barre d'outils Annotation
Cliquez sur « Charger une T / | 7 m @
présentation » et choisissez un e . © . [ TR Q

fichier PDF sur votre ordinateur, o . @
gu’il vous sera ensuite possible (=) ‘* e 6 " O T
d’annoter. Pour une meilleure -

compatibilité, le format PDF est = Débuterunsondage i lebutionog —

recommandé. 3 Charger une

présentation ] - ~
diapositivel 4 ®H «— 23

L¥ Partager une vidéo

Cliquez sur « Partager une vidéo
externe » et collez 'URL d’une
vidéo YouTube, Vimeo, Twitch,
Daily Motion, ...

externe
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= RENAVISIO

Afin d'organiser et réserver des réunions, authentifiez-vous sur http://renavisio.renater.fr.
Il suffira de sélectionner votre établissement et vous connecter avec vos identifiants Unice (ENT) (ou identifiants de votre établissement)

1l Sélectionnez votre établissement

Pour accéder au service VALID - RENAvisio sélectionnez ou cherchez I'établissernent auquel vous appartenez.

Veuillez entrer le nom de votre établissement... | w

Une fois authentifié, vous pourrez:

. organiser une nouvelle réunion instantanée (Attention limitée a 3 connexions)
. organiser une nouvelle réunion programmée
. gérer vos réunions (modification, suppression)

(©) RENAVISIO



http://renavisio.renater.fr/
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RENAuvisio est accessible depuis vos salles de réunion équipées de matériel visio ainsi que depuis les équipements personnels des utilisateurs via le
téléchargement de logiciel.
Seul I'organisateur s’authentifie au préalable via la Fédération pour programmer la visioconférence.

= Installer I’application

Cette étape est a faire uniquement lors de la premiére utilisation de la nouvelle version de SCOPIA DESKTOP accessible a : http://desktop.visio.renater.fr
Pour lancer l'installation cliquez sur INSTALL en bas de la page



http://desktop.visio.renater.fr/
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= Programmer une réunion (pour les présidents)

Permet de réserver une conférence jusqu’a 3 mois a I’avance en choisissant le type (Audio ou Audio/Video), le nombre de connexion, la durée, ajouter
I’adresse mail des participant.e.s pour envoyer les invitations. Une conférence planifiée sera joignable 10 min avant I’heure de début renseignée dans
le formulaire.

Planification d'une nouvelle conférence

2011

03:00
Europe/Paris

Audio et Video

Qptions avancees

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

pis



.
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L’ensemble des invités recevront un mail avec le lien de connexion, le LOGIN, mot de passe, et un lien pour tester la configuration de 'ordinateur.
Il vous suffira ensuite de cliquer sur le lien donné dans le mail de réservation/invitation, comme ci-dessous :

Réservation de visioconférence : Conference RENAvisio

Pour entrer en conférence depuis votre systeme :

Connexion a la conférence

Connexion depuis un terminal cme:%25205596%2520-%2520Conference%2520RENAvisio@ccmsem03.renaterfr
individuel (PC, Mac, Tablette,
Smartphone ...)
1P 193.48.95.83
Téléphone ou RNIS +33 (0)4 26 68 73 04
GDS +33 (0)4 26 68 73 04 5596
SIP 5ip:5596@195.98.238.113
H.323 h323:5596@ccmsem03.renater.fr
Numéro de la conférence 5596 (terminer par #)
Code d'accés 6601 (terminer par #)
Conférence
Titre Conference RENAvisio
Début 17/10/2016 11:36 Europe/Paris
Durée 03:00
Nombre de connexions estimé 3

Commentaires

Lien de modification de la conférence  https://renavisio.renater.fr/Conference/98388/update

Une salle de test est disponible pour valider la configuration et la compatibilité des équipements.

® salle CAFE 9999

La fenétre suivante va s’ouvrir, il ne reste plus qu’a appuyer sur Ouvrir le lien pour joindre votre conférence.
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©

Participer & une réunion

Jote nom Lancement de I'application X

. Ce lien doit étre ouvert avec une application.
ID de la réunion :

Envoyer vers:

Avaya Scopia Client

Choisir une autre application Lhaisir...

[ Se souvenir de mon choix pour les liens caxhost.

Annuler Quvrir le lien

Il est important de vérifier la configuration de votre

https://services.renater.fr/voix et image/configuration de pare-feu

En cliquant sur « ouvrir le lien », vous serez connecté :

G Sopia Desktep - TEST. 7272

B £ A 1

Affiches Présenter Modérer Mobile Link

i
r fe x

Paticipants (1] B~
o jesjager

Conversation ¢ @ T

pare

e .

feu

avant

la

premiere

Vous aurez la possibilité de voir la liste des participant.e.s, présenter un diaporama, couper les micros et autoriser la parole, écrire.

utilisation


https://services.renater.fr/voix_et_image/configuration_de_pare-feu
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= SKYPE ENTREPRISE

Microsoft® Teams remplace Skype Entreprise comme solution d’organisation de réunion en ligne professionnelle de Microsoft.

Toutefois, si vous souhaitez utiliser Skype, vous pouvez soit télécharger I'application, soit I'utiliser en ligne : https://www.skype.com/fr/

=' Microsoft | Skype Téléchargements  Skype-téléphone  Muméro Skype  Fonctionnalités  Plus @ lessicalager

A Mon compte

@ utiliser Skype en ligne

[=» Se déconnecter

Tirez le meilleur parti de Skype

Découvrez pourquoi des centaines de millions de personnes utilisent Skype pour discuter et appeler chiiliue jour.

| ®

Appels audio et vidéo HD « Besties o % Enregistrement®
direct

Son précis, vidéo HD... Bénéficiez d'une qualité i
optimale pour tous vos appels de groupes ou * Enregistrez vos appels Skype pour garder les
individuels. Et réagissez avec des émoticones . bons moments. Notez les décisions

animeées ! @ - importantes. Utilisez les sous-titres en direct
9 e 6 é ‘ pour afficher les mots prononcés.

= Générer un lien d’invitation

Rendez-vous sur : https://www.skype.com/fr/free-conference-call/

Cliquez sur « Create a free meeting »


https://www.skype.com/fr/
https://www.skype.com/fr/free-conference-call/
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Reunions vidéo faciles, sans
inscription ni téelechargement

Générez votre lien unique gratuitement en un clic, partagez-le avec les w
autres participants et découvrez la simplicité des réunions avec Skype.

Jeu de fonctionnalités complet. I
Host a conference call with just one

. s . . link
~~ Conférences téléphoniques gratuites -

+ Pas d'inscription Create a free meeting

~ Pas de téléchargement

Vous obtiendrez ainsi un lien a transmettre aux membres :

Host a conference call with

just one link

%

@ join.skype.com/FveABL2SpX1K

C @1 Start call )
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Il leur suffira de cliquer sur le lien pour rejoindre la réunion.

Une fois la réunion démarrée, vous pourrez également présenter des documents, ajouter des notes partagées, ajouter des piéces jointes etc...

Présenter le Bureau...

Présenter des programmes..,
Présenter des fichiers PowerPoint...
Co-créer un document Office...
Ajouter des pidces jointes..,

Notes partagées...

Mes notes...

Plus...

Gérer le contenu

Q00O
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= Rainbow

Cet outil ne nécessite aucun téléchargement.
Il conviendra a chacun de créer son compte sur le site dédié : https://web.openrainbow.com/app/1.69.6/index.html#/subscribe

Rejoignez la communauté Rainbow

R)

Rainbow’

Créez maintenant votre compte Rainbow.

Veuillez saisir votre adresse e-mail.
Cette adresse sera votre identifiant Rainbow.

& Adresse e-mail

Déja membre ? Connectez-vous !

Vous serez ensuite automatiquement guidé lors de votre premiére connexion afin de découvrir les différentes fonctionnalités.


https://web.openrainbow.com/app/1.69.6/index.html#/subscribe

]
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Le volet de gauche vous permettra de voir vos conversations :

Récents

=®) Emily
e Connecté

&

Wos conversations actives

Toutes vos conversations actives sont affichées dans ce
panneau. Vous pouvez également rendre vos conversations
fréequentes plus accessibles en les plagant dans vos favoris.

2 sur10

En tant que président de CDS il conviendra d’inviter les membres de votre comité en indiquant leur adresse mail:
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Invitez des contacts

Invitez des personnes & rejoindre la communauté Rainbow.
Accédez avos contacts Microsoft Office 365 ou Google et

imvitez-les a collaborer avec vous sur Rainbow. Cliguez ici pour
plus dinformations.

+ Inviter des contacts 3 sur10

Q Personnes, bulles.

Récents

Romai Romain PETIT DUFRENOY
RP Con ¥ Connecté [ ] @

Emily
e Connecté

Appel Rainbow

Y Audio
B Vidéo
__lo,1
1431 %
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Vous devrez alors ajouter les participants :

Romain PETIT DUFRENOY

1¥ Déconnecté depuis une heure

1 Afficher les détails de la conversation

Q, Rechercher un message

& Désactiver les notifications

Ajouter aux favoris

@ Ajouter des participants
=

Envoyer la conversation par cags

= ;
M Supprimertous les messages

CONTRE

Vous avez appelé Romain PETIT DUFRENOY

O Durée (15m 27s) 14:34

Il est également possible de partager des fichiers (annexes, modele de rapports ...) :

Votre stockage de fichiers

Utilisez votre espace de stockage personnel Rainbow pour

partagez tout type de fichier. Filtrez et triez vos fichiers
comme vous le souhaitez. Cliquez ici pour plus dinformations

9 sur 10 Précédent
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Les membres et vous-méme pourrez également écrire (Par exemple pour les votes) :

| Q, Fersonnes, bulles

Récents

; Emil
Romain PETIT DUFRENOY W R
= # BepUs une heune W Conreste @

+ Iviter des vontats
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3. F.A.Q

Que faire en cas de probleme technique ?

= Lorsque des défaillances techniques altérent la qualité de la visioconférence pendant I'audition, sa durée peut étre prolongée de la durée de
cette défaillance ou reportée dans les conditions suivantes :

= 1° Lorsque la défaillance technique conduit a une interruption inférieure a la moitié de la durée de |'épreuve, de l'audition ou de I'entretien, sa
durée peut étre prolongée de la durée de cette défaillance ;

= 2° Lorsque la défaillance technique conduit a une interruption supérieure a la moitié de la durée de |I'épreuve, de I'audition ou de I'entretien,
celle-ci ou celui-ci est repris ou reporté. Il n'est pas tenu compte de la premiére prestation interrompue pour I'évaluation du candidat.

= La décision de prolonger, d'interrompre, de reprendre ou de reporter I'épreuve, |'audition ou I'entretien est prise par le président du jury ou
de lI'instance de sélection ou son représentant ou, le cas échéant, par le groupe d'examinateurs concerné.

= Toute défaillance technique rencontrée lors de I'épreuve, de I'audition ou de |'entretien ainsi que les suites, prévues aux alinéas précédents,
gui y ont été données, sont portées dans un proces-verbal. Le procés-verbal fait état, a sa demande, de la perception exprimée par le candidat
des la fin de I'épreuve, de I'audition ou de I'entretien, des conditions de déroulement de celle-ci ou de celui-ci.

Attention : Dans le cas de la survenance d'un incident technique de nature a perturber le déroulement de la visioconférence, celui-ci est porté
au proces-verbal. Dans le cas ol un tel incident serait de nature a pénaliser un ou plusieurs candidats, le président du jury, du comité ou de la

commission de sélection porte cette mention au procés-verbal ainsi que l'identité du ou des candidats concernés.

Merci de noter que I’assistance technique de la part de la DSI ne pourra porter uniquement sur BBB et Microsoft Teams.
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Comment voter ?

Le vote anonyme n’est pas obligatoire mais il est vivement recommandé.

=  Nous préconisons d’effectuer les votes par scrutin électronique, dans des conditions garantissant sa sincérité.

=  Sivous décidez d’utiliser Big Blue Button ou Microsoft Teams , vous aurez une fonctionnalité « sondage, vote » et pourrez définir le type de
réponse tel que « Pour, contre, sans opposition ». L’animateur (président) aura accés aux votes détaillés. Les membres verront les résultats
(exemple 60% pour, 40% contre) .

=  Sivous utilisez un autre outil de visio conférence, vous pouvez mettre en place un vote électronique via
https://www.limesurvey.org/fr/ (plus d’informations a venir)

Comment signer la liste d’émargement ?

La signature électronique est acceptée.

Pour toute question complémentaire, n’hésitez pas a nous contacter a I’adresse : drh.enseignants@unice.fr

Pour toute question technique ou de sécurité, votre interlocuteur au sein de la DSI : Eric. STARAJ@univ-cotedazur.fr



https://www.limesurvey.org/fr/
mailto:drh.enseignants@unice.fr



