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Ce module vise à former les enseignants à l'utilisation efficace 
 des outils de collaboration en ligne afin de favoriser l'apprentissage 
et la communication dans l’environnement l'Éducation
  l'Éducation à la Santé et à la Vie Saine (ESVS).

OBJECTIF DE LA FORMATION 
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Google Workspace est une suite d'applications de 

productivité en ligne proposée par Google. 

Elle comprend des outils tels que Gmail (pour la 

messagerie électronique), 

Google Drive (pour le stockage et le partage de 

fichiers), 

Google Docs (pour la création de documents en ligne), 

Google Sheets (pour les feuilles de calcul), Google 

Slides (pour les présentations), et bien d'autres.

Il facilite la collaboration en temps réel, la coédition 

de documents et le partage de ressources.

Google Workspace 
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Slack est une plateforme de 

communication professionnelle 

axée sur la messagerie instantanée 

en temps réel et la gestion des 

équipes. Il offre des canaux de 

discussion, des intégrations avec 

d'autres outils et une 

personnalisation avancée.

Il est utilisé pour la 

communication interne dans les 

entreprises et les organisations 

éducatives.
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Trello est un outil de gestion de projet en ligne qui utilise un tableau Kanban pour 

organiser les tâches et les projets. Il permet de créer des listes de tâches, de suivre le 

statut des projets et de collaborer en équipe.

Il est souvent utilisé pour la planification des projets éducatifs et des activités.
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Asana est une autre application de gestion de projet 

en ligne qui permet de créer des tâches, de définir des 

échéances, de suivre la progression des projets et de 

collaborer avec des équipes.

Il est utile pour la gestion de projets éducatifs 

complexes.

Ces outils sont polyvalents et peuvent être adaptés à 

diverses utilisations, y compris l'enseignement, la 

communication en équipe, la gestion de projets, et 

bien d'autres. Le choix dépendra des besoins 

spécifiques de votre contexte éducatif ou 

professionnel.

.
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WEBINAIRE ET REUNION EN LIGNE 

Les termes "webinaire" et "réunion en ligne" sont souvent utilisés pour désigner 
des événements en ligne, mais ils ont des objectifs et des caractéristiques 
légèrement différents. Voici les principales différences entre les deux 

Objectif :
• Webinaire : Un webinaire (ou "webinar" en anglais, une contraction de "web" et "séminaire") est 

généralement un événement en ligne conçu pour informer, éduquer, ou promouvoir quelque chose, 
comme un produit, un service, ou des connaissances. Les webinaires sont souvent dirigés par un ou 
plusieurs experts et ont une structure plus formelle.

• Réunion en ligne : Une réunion en ligne est principalement un moyen de communication en temps 
réel entre des personnes. Elle est généralement utilisée pour discuter, collaborer, prendre des 
décisions ou résoudre des problèmes. Les réunions en ligne sont souvent plus interactives et 
informelles.
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II - Contenu :

• Webinaire : Les webinaires ont généralement un contenu prédéfini et structuré, avec une 

présentation, des diapositives, des démonstrations, etc. Le contenu est souvent dirigé par 

l'animateur, et il y a moins d'interaction directe avec les participants.

• Réunion en ligne : Les réunions en ligne sont plus flexibles et peuvent impliquer des discussions 

ouvertes, des échanges d'idées, des partages d'écran, des questions-réponses, etc. Le contenu peut 

varier en fonction des besoins des participants.

1. Public :

• Webinaire : Les webinaires sont souvent destinés à un public plus large et peuvent être 

ouverts au public en général. Ils visent souvent à atteindre un grand nombre de 

personnes et peuvent être utilisés à des fins de marketing, de formation ou 

d'information.
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2. Réunion en ligne : Les réunions en ligne sont généralement destinées à un groupe plus restreint de 

personnes, comme une équipe de travail, des partenaires, des clients ou des membres d'une 

organisation.

2. Interactivité :

• Webinaire : Bien que les webinaires puissent inclure des éléments interactifs tels que des questions-

réponses, des sondages ou des discussions de groupe, l'interactivité est généralement plus limitée 

par rapport à une réunion en ligne.

• Réunion en ligne : Les réunions en ligne sont conçues pour favoriser l'interaction en temps réel entre 

les participants, avec des discussions actives et des échanges d'informations.
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Microsoft Teams
• Réunions en ligne

• Vidéoconférences et webconférences

• Chats textuels

• Collaboration à travers :

• Teams et canaux

• Applications Microsoft

• Collaboration sur les dossiers

• Teams et Canaux

• Gestion des canaux

• Organiser une réunion

• Réglages voix et vidéo

• Enregistrement des réunions

• Présentation

• Nouvelles applications (tâches)

• Collaboration (Contrôle des versions)
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Zoom

• Réunions en ligne

• Vidéoconférences et 

webconférences

• Webinaires

• Chats textuels
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Teams représente tout groupe de travail ou "Team" et sont 

généralement conçues comme un vaste groupe de 

coordination. 

Des "sous-groupes" ou  groupes plus petits peuvent être 

créés sous team en tant que "canal". 

par exemple, "Abuja Team" comme équipe et "Secteur 

Science" comme canal
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Cliquez ici pour entrer dans 

"Abuja Team

Accédez à d'autres teams 

externes ici. Les teams 

privées peuvent être 

recherchées avec un code 

team
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"Général", 

"Administration" et 

"Direction" sont des 

canaux créés avec 

Team
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MISE EN PLACE DE RÉUNIONS - ILLUSTRATION - APPLICATION 
TEAMS

FORMATION SUR MICROSOFT 
TEAMS ET ZOOM 
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MISE EN PLACE DES RÉUNIONS - ILLUSTRATION– OUTLOOK
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MISE EN PLACE DES RÉUNIONS - ILLUSTRATION– OUTLOOK
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Cliquez sur les zones en 
surbrillance pour 
sélectionner les appareils 
préférés
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Lorsqu'une réunion est en cours, un clic sur le point rouge 

situé dans le menu d'appel lance un enregistrement de la 

réunion

Les enregistrements peuvent être consultés sur les flux 

Microsoft à 

https://web.microsoftstream.com/video/

https://web.microsoftstream.com/video/
https://web.microsoftstream.com/video/
https://web.microsoftstream.com/video/
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Microsoft permet aux utilisateurs d'ajouter d'autres 

applications qui pourraient être utiles à leur collaboration 

Ces applications peuvent être ajoutées dans les canaux 

sous forme de nouveaux onglets ou dans les réunions, 

selon l'utilisation

Par exemple, une application de tâches peut être ajoutée à 

une réunion, pour suivre les tâches qui sont assignées 

pendant la réunion 
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New tabs can be added 

here
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La collaboration entre les fichiers est importante pour assurer 

un bon contrôle des versions et une efficacité temporelle.

Les fichiers peuvent faire l'objet d'une collaboration, une fois 

qu'ils ont été ajoutés aux canaux des équipes.

Plusieurs utilisateurs peuvent apporter des modifications au 

même fichier en même temps. 

Les réunions peuvent être organisées sur un fichier à 

discuter. 
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Cliquez pour télécharger 

des fichiers sur les 

chaînes
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Editing in Teams allows other 

users to collaborate on the 

same file

Click to start a meeting on the file
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• Participer à une réunion

• Paramètres communs

• Enregistrement des réunions

• Présentation
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Les réunions peuvent être rejointes sur le zoom en cliquant 

sur un lien d'invitation 

Il est également possible de participer aux réunions en 

saisissant l'identifiant et le mot de passe de la réunion, 

généralement envoyés par courrier

Certaines réunions nécessiteront un formulaire d'inscription 

à remplir avant que les utilisateurs n'obtiennent les 

identifiants de la réunion
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Click to 

select 

preferred 

devices
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Lorsqu'une réunion est en cours, un clic sur le cercle situé 

dans le menu d'appel lance un enregistrement de la réunion

Les réunions enregistrées sont sauvegardées par défaut sur 

le dispositif d'enregistrement de l'utilisateur
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Lorsqu'une réunion est en cours, un clic sur l'icône de 

partage ouvre un panneau qui permet à l'utilisateur de 

décider ce qu'il souhaite partager

L'écran de sélection partagera le système de l'utilisateur

La sélection d'une fenêtre ou d'un PowerPoint ne permet de 

partager que cette fenêtre ou ce PowerPoint 
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Je vous remercie de votre 
attention.
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