
Voici comment configurer vos cours à distance.

1.	 Connectez-vous d’abord sur Omnivox.
2.	 Entrez ensuite dans Léa - classes virtuelles par le lien à gauche dans la liste de Mes Services Omnivox. Ou en 

cliquant sur l’alerte (si vous en avez une) dans la section Quoi de neuf ?

3.	 En entrant dans Léa - classes virtuelles, commencez par consulter l’infographie suivante et 
appuyez ensuite sur le bouton Configurer mes classes à distance.
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Le 1er avril 2020 
 
Communiqué  
 
Au personnel enseignant 
 
Objet : Reprise des activités d’enseignement de la session d’hiver 2020 
 
 
Contexte : 
 
En réponse à l’exigence du ministère de l’Éducation et de l’Enseignement supérieur (MEES) de 
reprendre les activités pédagogiques de la session d’hiver 2020, la Direction des études vous fait 
part du cadre dans lequel les activités pourront reprendre. Ce document précise les 
assouplissements proposés pour la mise en place de mesures alternatives d’enseignement qui, 
nous le souhaitons, permettront de compléter un maximum d’activités d’ici la fin de la session. 
 
Le Collège reconnaît l’expertise du personnel enseignant et des spécificités disciplinaires, 
notamment pour le réaménagement des contenus de cours et des modalités d’enseignement et 
d’évaluation retenues, et souhaite qu’il y ait une concertation départementale dans la mise en 
place des activités pédagogiques de remplacement. 
 
Les mesures alternatives d’enseignement envisagées dans le cadre de cette crise sanitaire, telles 
que des activités offertes à distance et l’accompagnement en ligne, sont exigées par la situation, 
mais ne nous engagent en rien pour les sessions ultérieures.  
 
Le cadre exceptionnel dans lequel s’effectue la reprise de la formation place les enseignantes et 
les enseignants dans un contexte où ils devront faire preuve de bienveillance et de souplesse 
envers eux-mêmes d’abord ainsi qu’à l’endroit des étudiantes et des étudiants. À cet égard, les 
enseignantes et les enseignants seront confronté.e.s à diverses réalités chez les étudiantes et les 
étudiants et seront appelé.e.s à appliquer les mesures alternatives de façon variable, selon ces 
réalités plurielles, pour favoriser la réussite de chacun.  

En ce qui concerne les assouplissements requis par la présente situation, des ajustements sont 
nécessaires pour l’application de la Politique institutionnelle d’évaluation des apprentissages 
(PIEA), de la Politique du plan de cours détaillé (PPCD) et pour celle du calendrier scolaire. Ces 
modifications, dont certaines sont présentées ici, sont applicables sous réserve de leur adoption 
par les instances du Collège. Des précisions quant aux autres articles de la PIEA et à ceux de la 
PPCD seront communiquées ultérieurement. Le calendrier scolaire proposé est détaillé ci-
dessous. Les orientations pédagogiques et les modalités d’évaluation présentées dans ce 
document s’appliquent aux cours de l’enseignement régulier et aux cours du soir.

Guide «Enseignant» de connexion aux cours à distance
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https://collegeahuntsic.omnivox.ca/


4.	 Vérifiez que toutes vos classes sont présentes sur cette liste et activez le curseur de celles que vous désirez donner 
à distance. S’il vous manque une ou des classes, contactez-nous par le formulaire de soutien technopédagogique.

5.	 Si vous configurez d’avance vos classes à distance, les séances prévues apparaîtront dans la section  
Séance à venir, avec indication de la date et de l’heure de la prochaine séance pour ce cours.  
Revenez 10 minutes avant le cours, si vous désirez faire un test avant le cours.
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6.	 À chaque activation d’une classe à distance, répondez «oui» si vous désirez contacter les étudiants par MIO.

7.	 Si la séance débute dans 10 minutes ou qu’elle est déjà commencée, une mention une séance imminente (en 
vert) apparaîtra pour chaque classe activée. Cliquez sur la flèche verte pour entrer directement dans la réunion 
Zoom de votre cours.

8.	 Vous pouvez aussi cliquer sur l’alerte qui apparaît 10 minutes avant votre cours, dans la section  
Quoi de neuf de votre Omnivox, pour entrer directement dans la réunion de votre cours.
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9.	 Vous pouvez ensuite ouvrir Zoom, en cliquant sur le bouton «Ouvrir Zoom» pour entrer directement dans la  
réunion de votre classe à distance. 

10.	Si vous désirez enregistrer la vidéo de votre classe à distance, cliquez sur le bouton «Enregistrer» (ou Record) 
et choisissez bien d’enregistrer sur votre ordinateur (Record on this Computer), sinon vous ne pourrez 
pas récupérer votre enregistrement vidéo.

11.	Quand votre classe à distance sera terminée, la vidéo se convertira (ça peut prendre plusieurs minutes) et le  
dossier de votre vidéo s’ouvrira sur votre écran, laissant voir deux fichiers audio en .m4a et en m3u, deux fichiers 
texte du contenu de ce qui a été écrit sur le chat «commun» (pas les messages privés) et le fichier Zoom_0 en 
vidéo .mp4

12.	Attention avant de rediffuser les vidéos de vos classes à distance, S.V.P. consultez la note de service suivante : 
https://www.collegeahuntsic.qc.ca/je-suis/employe/nouvelles/la-protection-des-renseignements-person-
nels-le-droit-dauteur-et-lenseignement-a-distance
Dans laquelle il est écrit : « Il serait prudent d’aviser les étudiants des restrictions qui sont applicables à l’utili-
sation du matériel produit dans le cadre de l’enseignement à distance. Nous vous proposons d’ajouter la clause 
suivante à vos différents documents produits, en incluant les vidéos préenregistrés :
Tout document produit dans le cadre du cours XXXX, incluant, mais non limitativement, toute vidéo préenregis-
trée ou en direct, est protégé par le droit d’auteur, par le droit à la propriété intellectuelle ainsi que par le droit à 
l’image, et ce, sans égard au support utilisé. Il est strictement interdit de copier, de redistribuer, de reproduire, de 
republier, d’emmagasiner sur tout médium, de retransmettre ou de modifier ces documents. Toute contravention 
à ces conditions d’utilisations pourra faire l’objet de sanction(s) de la part du Cégep.» 
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13.	Quand vous êtes en réunion Zoom, vous pouvez partager votre écran avec le bouton vert (Share Screen) pour 
présenter votre PowerPoint en direct ou pour faire une démonstration sur un logiciel ou pour montrer quelque 
chose sur votre écran. Les étudiants peuvent aussi, un à la fois, partager leur écran, s’ils veulent montrer quelque 
chose à toute la classe.

14.	Quand vous êtes en «partage d’écran», vous avez accès à une barre de contrôle flottante avec le numéro de 
la salle de cours à distance, que vous pouvez déplacer sur l’écran. Les étudiants ne voient pas cette barre. Le petit 
cercle rouge indique un enregistrement en cours. Le bouton rouge Arrêter le partage (Stop Share) sert à revenir à 
la réunion commune, où l’on voit toutes les têtes des étudiants.

15.	Voici les fonctions disponibles sur cette petite barre de contrôle durant le partage d’écran.

16.	Voici les fonctions disponibles pour la commande Annotate durant le partage d’écran. Elles vous permettent d’in-
tervenir sur l’écran comme sur un tableau blanc. Les étudiants peuvent aussi intervenir de la même façon durant 
le partage d’écran, s’ils sont sur un ordinateur et de façon plus simple s’ils sont sur un téléphone ou une tablette.

17.	Si vous désirez ajouter des étudiants d’un autre groupe ou d’autres personnes externes à une réunion Zoom, vous 
entrez dans votre réunion, vous cliquez sur le bouton «Inviter» (invite) et vous copiez l’invitation. Vous l’en-
voyer par e-mail ou par MIO aux personnes invitées. Elles pourront se joindre à la réunion en cliquant sur le lien 
dans l’e-mail. À noter, vous devrez procéder ainsi pour chaque réunion ; le numéro de réunion est propre à chaque 
réunion.

17



Si vous avez des problèmes pour vous connecter, vous pouvez joindre : 
Formulaire de soutien technopédagogique : Cliquez ici

Madona Moukhachen, Conseillère pédagogique en technologies de l’information et des communications
COURRIEL : madona.moukhachen@collegeahuntsic.qc.ca
TÉLÉPHONE : 514 606-6130

Pour consulter des ressources d’aide technopédagogique, s.v.p. rejoignez le canal suivant : Teams 

Bonne fin de session !!

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=aV7TVWDEb02lSkN_op9F8bjVWWhLmVlKjasNlucArNpUOTdCSVBDNk8zRlE2TFk2UllORDNGSExQRSQlQCN0PWcu
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a2793471b3f174a75b011e6e6b0165de5%40thread.tacv2/G%25C3%25A9n%25C3%25A9ral?groupId=a311b307-60fd-4541-8b2d-d337a9c34df4&tenantId=55d35e69-c460-4d6f-a54a-437fa29f45f1

