°(e)e

CAP NUMERIQUE
urJv

Portail national des classes virtuelles Marsha
Guide d’utilisation

Le portail national
des classes virtuelles
de I'enseignement supérieur

FRANCE ; W
FUN UNIVERSITE @B'QB“‘GB““O“ =
NUMERIQUE

MINISTERE

Financé e |*EpucaTion c;,
parle plan NATIONALE
<

derelance ET DE LA JEUNESSE ”@

UNIVERSITE
% Picardie

v

UNIVERSITE D’ARTOIS

! . @

REPUBLIQUE @ FRANCE
RepBLIQUE @I cence nationsie

prind de la recherche "
o /



o(®)e

SRR CAP NUMERIQUE R
UPJV

Marsha est un portail national de mutualisation de contenus pédagogiques pour I'ESR
(Enseignement Supérieur et Recherche). Il permet de créer facilement des classes virtuelles
(visioconférences). Marsha s’appuie sur I'outil BigBlueButton (BBB)

Qu’est-ce que la plateforme permet ?

e Programmer la date et I’'heure d’une visio ;

e Déposer les supports de présentation (format PDF) qui seront disponibles des
I"ouverture de la visio ;

e Générer un lien d’invitation pour inviter vos participants ;

e Récupérer l'enregistrement a la fin de la visio ;

e Récupérer une liste d’émargement

Comment se connecter ?

1. Rendez-vous sur le portail : https://classe-virtuelle.numerique-esr.fr

2. Saisissez le nom de votre établissement dans le menu déroulant.
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https://classe-virtuelle.numerique-esr.fr/
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3. Entrez votre identifiant et mot de passe de 'UPJV :

9 Mot de passe oublid?Exudiat - Possannel

Pous dos ratsons de sdeuritd, willoz vous déccanoctor ot

services authentiiés

(B virtuelles

My Contents p —

A Dashboard
A myprofile | .)
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Pour créer votre classe virtuelle (réunion, session de formation...), vous devez d’abord créer
un cours (une catégorie dans laquelle la classe virtuelle sera rangée)

Créer un cours

Pour créer un cours, dans la marge de gauche, cliquer sur la rubrique Type de contenu > Mes
cours, puis sur le bouton « Créer un cours ».

* ML}; @ ronceis
v
A Tobleau de bord

O Honpron

Mes cours

CREE LE - TiTRE ORGANISATION

TYPE DE CONTENY

Vous devez attribuer un nom et aussi une durée de rétention (durée pendant laquelle les
ressources seront conservées)

Créer un cours

LES FONCTIONNALITES DU COURS :

» Collaborer avec des collégues sur un cours
Lorsque vous créez un cours, le role d’Administrateur vous est automatiquement assigné.

Vous pouvez partager les ressources d’un cours a des collegues et leur permettre de cogérer
vos classes virtuelles.
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Comment faire ?

- Depuis la page « Mes cours », sélectionnez le cours que vous souhaitez partager
- Cliquez sur le petit écrou (a droite)
Dans la rubrique « Accés au cours », cliquez sur « Ajoutez des utilisateurs »

Il existe 3 statuts :

-« Administrateur » : dans ce cas la personne aura les mémes droits que vous.

-« Instructeur » : la personne pourra ajouter des classes virtuelles au cours et les
utiliser, mais ne pourra pas modifier les accés a ce cours ni voir vos classes virtuelles.

-« Etudiant » :

x Fr oad
Marsha @ oot @)
b3
A Tableau de bord
e N Informations principales
Mo profi
TYPE DE CONTENU -
= anus | B6B
O vieos
Ol Webinaires | Durée e rénention
B lasses virnseties
UTILISATEURS ROLES
dint o]
Mes vidéos ‘Tout voir

Créer une classe virtuelle

Pour créer une classe virtuelle, cliquez dans la rubrique Type de contenu > Mes contenus, puis
sur le bouton « Créer une classe virtuelle ».

A Tableau de bord Classes virtuelles Sélectionner

Créer une classe virtuelle

€  Mon profil

5 Fitrer

TYPE DE CONTENU

Mes contenus

D cClasses virtuelies
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Vous avez maintenant accés au panneau de configuration de votre classe !

MlaI}-l?a R = )

A Tableay de bors
@ Monpui 7 G e B

Lances o classe stusle maienant dors BU

i coMRGURATION e

~ Outils et Applications « Description

[ o

D) s s

i rarsna sy oo (0

macmerss. D

b o ..
| ~ ZONE DE DANGER ©
O e ]
|
Le champ Description correspond au texte d'affichage
Le Texte de bienvenue s'affichera au niveau du chat dans BigBlueButton.
6] 6] 6]

v Outils et Applications Description v Invitation

— Invitez un visiteur aveg ce lien
@D Activerle chat Cours MImontage vidéo i
i https/marsha.education/my-contents/classroom/734c1f. [(m]
@D Activer les notes partagées f— e ce lien
i htps:fmarsha.education/my-contents/classroom/734cTf. 0
(I Activerla salle dattente
Texte de biemenve
Bienvenu dans le coursM1qui vous donnera les informations de
base pour faire du montage vidéo LienLT] pour cette classe virtuele
@D Activerlenvegistrement i https:fmarsha.education/tiiclassrooms/734c1f0f-1936-4. a
Objet e lenregistrement 4
. @
v Enregistrements
o}

v Documents partagés

< lundi 15 avril 2024 - 16:03
Téléverser des fichiers dans la classe virtuelle

o

Securitelnfc tique.pdf @ a lundi 15 avril 2024 - 15:46 Gonvertir en VOD
+ Planification curhelnformatique.g unc 15 vl [ concrirenvoo |
—
oo

[ O 500200 ° ]

Py
[ 16:00 ] ®©

i v ZONE DE DANGER
[ 0:30 ]

Supprimer la classe virtuelle
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LES FONCTIONNALITES DE LA CLASSE VIRTUELLE :

> Le lancement immédiat

Si vous souhaitez démarrer la classe immédiatement, vous pouvez saisir un titre et cliquer sur

« Lancer la classe virtuelle maintenant dans BBB » :

x [~
Marsha
2
N Tableau de bord
R
S — e
v 0
@
)
« Enregistraments
~ Planification ©
~ ZONE DE DANGER

~ Date de rétention

» La planification

Il est possible de renseigner une date avec une heure de début et de fin de classe virtuelle
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» Inviter des participants :

Plusieurs liens sont proposés pour inviter des participants :

a. Lien «visiteur » pour inviter des personnes « extérieures » (qui ne sont pas inscrites

au cours).

b. Lien « modérateur » : il permet d’inviter des personnes qui rejoindront la visio avec

des droits de modération équivalents aux votres.
c. Lien « LTI » : pour intégrer le lien a un cours Moodle.

o>
~

il i

v Outils ot Applications v Description

" oYnua——

~ Documents partagés

~ ZONE DE DANGER

T

» Les outils et applications (fonctionnalités a paramétrer en amont de la visio)

a. Le « Chat » (discussion publique sur BBB)
Les notes partagées

c. La salle d’attente (tout le monde entrera sans validation) : elle est désactivée par

défaut
d. L'enregistrement (le bouton Enregistrer ne s’affichera pas dans BBB)
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~ Planification <&

v ZONE DE DANGER

~ Date de rétention

=
» Les documents partagés
Dés la création d’une classe virtuelle il est possible de charger des présentations au format

PDF. Il faut glisser les fichiers dans la zone bleue ou cliquer sur le + pour sélectionner vos
fichiers a ajouter.

conuRKTION OusRsEENT

© Outils et Applications B v Description ~ Invitation

~ Enregistrements

~ Documents partagés

« Planification

~ Date de rétention

» Les enregistrements

A l'issue de la viso, vous pourrez récupérer vos enregistrements au format .mp4.
Tous les moments enregistrés au cours d’une session seront proposés dans un seul fichier.
Vous pouvez enregistrer la session a chaque fois que vous relancer la classe.
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« Documents partagés

~ Planification

~ ZONE DE DANGER

~ Date de rétention

» L'émargement

A l'issue de la visio, vous pourrez récupérer la liste des personnes connectées.

CONFIGURATION M
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Lancer la classe virtuelle

Une fois votre classe planifiée, un écran d’attente s’affichera pour les participants.
A I'heure prévue, cliquez sur « Lancer la classe virtuelle maintenant dans BBB »

“ Dutils et Applications

~ Planification

n

v Date de rétention

n
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canrumATn EMARGENENT

~ Dacuments partagés

~ ZONE DE DANGER

‘Suppimes a classe situste

Un nouvel écran s’affiche (cela peut prendre un peu de temps)

Cliquez sur « Rejoindre la classe virtuelle »
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Puis cliquez sur « Rejoindre la réunion en audio »

Le document partagé s’affiche sur votre écran.

a SECURITE INFORMATIQUE

Les bonnes pratiques
N'UTILISEZ PAS LES

UTILISEZ DES MOTS DE PASSE COM-
PLEXES

+ pas rop counts: PROFESSIONNEL ET

- pas o flen avec soi (pa ox: date do naissanco)
~ Inélangez majuscules, minuscuiss t symoolas. PERSONNEL

ey ENCAS DE DOUTE SUR LAUTHENTICTE .
MAIS VOTRE MOT T s

DE PASSE + e cliquez pas sur les Fens/PJ qul contient
(les équipes de la DISI (risque de phishing)

R vous demanderont jamais + nhésitez pas a contacter les services do la
votre mot de passe) Disl

PRIVILEGIEZ VOTRE ADRESSE MAIL @ PRIVILEGIEZ LES

% LISTES DE DIFFUSION ~
Eggllflmsifg V0S ECHANGES PRO o SPPIES CACHEES °

afin Ge ne pas dvulguer les.

La DIS| assure une maintenance des serveurs mails adresses mails do vos comes- 1
garantissant une quait de service optimale tant dans ia | pondants 4
rapidité que dans la securité

EFFECTUEZ DES PENSEZ A VOUS DECONNECTER DE
SAUVEGARDES VOTRE ENT ET DES APPLICATIONS 0U-
REGULIERES VERTES LORSQUE VOUS QUITTEZ VOTRE

+ Pensez & utliser

POSTE DE TRAVAIL
Nextcloud

N'OUBLIEZ PAS DE PROTEGER VOS =] g‘égunwlﬂlilﬁgn *
APPAREILS PAR DES MOTS DE PASSE SECURISE

ET DE LES CONFIGURER POUR QU'ILS Prvabgez uiours o tbseau
SE VERROUILLENT AUTOMATIQUEMENT | (olouiesiiearions Vs
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