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Créer des ateliers
(réunions privées)
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Au sein d’une réunion improvisée ou 
d’une salle de réunion, il est 
possible, avec le rôle modérateur, de 
créer des ateliers.

Dans chaque atelier, on retrouvera 
l’ensemble des fonctionnalités d’une 
réunion.
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Cliquez sur la roue crantée 
puis sur « créer des 
réunions privées »

Ajoutez vos documents par 
glisser-déposer ou en lancer 
l’explorateur de fichiers

Modérateur

Choisissez le nombre de 
réunions privées (ateliers) 
voulu
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Modérateur

Participant 2

Participant 3

Définissez la durée 
des ateliers (réunions 
privées)

Modérateur

Participant 2

Participant 3

Vous pouvez donner un 
nom à chaque atelier 
(réunion privée)



Il y a trois options pour répartir les 
participants dans les ateliers :

• au hasard

• au choix des participants

• manuellement

Répartir les participants
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Modérateur

Première option : 
Cliquez sur « Assigner au 
hasard »
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Modérateur

Les participants sont 
répartis de façon aléatoire

Modérateur Deuxième option:
Cochez ici pour permettre aux 
participants de choisir
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Modérateur

Pour répartir manuellement 
les participants, glissez-
déposez chacun dans la 
réunion choisie

Modérateur

Cliquez sur « Créer » quand 
vous avez terminé

Modérateur



Un nouvel onglet « salle de réunion 
privée » s’ajoute afin de permettre 
l‘accès aux ateliers.

Rejoindre un atelier
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Cliquez ici pour afficher les 
ateliers
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Modérateur

Cliquez ici pour rejoindre une 
réunion privée (atelier)

Les participants sont invités à 
rejoindre leur réunion
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Modérateur

La réunion s’ouvre dans un 
nouvel onglet de votre 
navigateur. Le temps restant 
est indiqué.

Les participants sont invités à 
rejoindre leur réunion

Modérateur

En tant que modérateur vous 
pouvez clore les réunions 
privées
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Modérateur

En tant que modérateur vous pouvez 
modifier la durée des ateliers.
Indiquez le temps de prolongation et 
cliquez sur « Prolonger » 

Les participants sont invités à 
rejoindre leur réunion

Modérateur

Vous avez aussi les droits pour 
clore les réunions privées



Conclusion

Une difficulté, une question ?

Contactez votre assistance académique

Nous avons vu  : 

• Comment créer des ateliers

• Comment répartir les participants dans plusieurs ateliers

• Comment rejoindre un atelier
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