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Ce document est destiné exclusivement aux étudiants de I'Institut Roger Guilbert et porte sur
I'utilisation d’Office365, Moodle et Teams dans le cadre des cours dispensés au sein de
['établissement.

Les termes « étudiant », « chargé de cours », « enseignant »... sont utilisés a titre épicéne.
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COMMENT SE CONNECTER SUR LA PLATEFORME elRG-Moodle

1. Comment se connecter a Moodle via www.office.com

Dans votre navigateur internet (Google, Firefox, Internet @ Nouvel onglet x
explorer, Edge,...), tapez dans la barre de I'url I'adresse |

suivante : www.office.com

www.oﬂ'lce.comﬂ

= Sic’est la premiere fois que vous
vous connectez sur Office 365, vous
pourriez avoir cet écran (image
d’illustration variable).

B Microsoft | Office eroauits

Ressources Modéles

Bienvenue dans Office

la communication, la collaboration et
plis téches.

Cliquez alors sur le bouton Connexion et
suivez les instructions de connexion.
Sinon, passez au paragraphe suivant.

Connexion

Inscrivez-vous a la version gratuite d’ Office >

11 Si vous travaillez déja avec Office365
(avec d’autres identifiants), il faut
obligatoirement vous déconnecter de votre session et vous connecter avec vos identifiants IRG.

Le mot de passe fourni est temporaire et DOIT étre modifié la
premiére fois que vous vous connectez. Vous devrez répondre
a une série de questions pour permettre a Office 365 de vous
identifier. Il est a remarquer qu’aussi bien pour
www.office.com que pour la plateforme, votre mot de passe a
une validité de 3 mois. Pensez a le noter a chaque
modification. Une procédure de récupération par courriel ou
par GSM est toutefois prévue en cliquant sur I'option "J'ai

B® Microsoft

dupont.20-00000@irg.edu.brussels

E-mail, téléphone ou identifiant Skype

Pas de compte ? Créez-en un!
Votre compte n'est pas accessible ?

Options de connexion

oublié mon mot de passe". —
Important :
Apres votre nom, il y a un point.
&:“e Francophones*
I_@spfb.edu‘brussels -‘re Francoghancs #e ikmptared
Entrez le mot de passe > > -
csessensend Mettre a jour votre mot de Plus d'informations requises

passe

J'ai oublié mon mot de passe pour préserver la sécurité de votre compte

Vous devez mettre 3 jour votre mot de passe, car
vOus vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

Utiliser un autre compte

Se connecter

En savoir plus

Votre organisation a bescin de plus d'informations

¥o B Répondez aux diverses questions
posées dans la ou les fenétres
fb.edub I . .
I s 1o-cdu brussels suivantes... (Si on vous demande

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
vous étes invité a vous connecter.

Astuce :
Cliquez sur le bouton OUI a la

a nouveau un mot de passe,
cliquez sur Annuler.)

question posée, vous ne devriez,
normalement plus vous identifier,

D Ne plus afficher ce message

Non sauf si vous vous déconnectez de
la plateforme ou d’Office 365.
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Une nouvelle page s’ouvre, l'illustration reprend ce qui <« c @ @& n est

en haut, a gauche de la fenétre ouverte.

Cliquez sur la zone « quadrillée » Office 365.

1°" cas de figure

Un menu s’ouvre avec toutes les applications disponibles sur le

d’Office 365 sur le web.

Normalement, en bas de cette liste, se trouve I'icone de

I"application elIRG-Moodle.

Les plus visités (@ Débuter avec Firefox ¥ elRG-

lg £ Les plus visités @ Débuter avec Firefox Yo eRG-MOODLE @

Office 365 >

Applications Bons

R Outiook @ Onedive Recom
Il wors [x )
@ roverroint [ OneNote

B sorepone B Teams

9 class Notevook [ Forms

‘ m elRG-Moodle

&IRG-Mo.

Appe
cfites les applications >

2° cas de figure (premiére connexion)

Une fois la liste "Applications" ouverte, cliquez sur I'option "Toutes les applications", une liste en
colonne s'ouvre et en bas de celle-ci, I'icobne elRG-Moodle apparait. Cliquez dessus pour ouvre la

plateforme.

Applications

Office 365

E Outlook ‘ OneDrive
a Word a Excel
& PowerPoint u OneMote
Q SharePoint $ Teams

Toutes les applications

>

3

Vous pouvez passer au point 3.

Précédent

£ Rechercher dans toutes vos applications

Applications Office 365

‘ Calendrier
R’Q Contacts
u Delve
a Excel
‘ OneDrive
u OneNote
E Outlook
m PowerPoint
a SharePoint
ﬁ Teams
m Word

Autres

m elRG-Maoodle
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COMMENT SE CONNECTER SUR LA PLATEFORME elRG-Moodle

2. Comment se connecter a elRG-Moodle sans passer par www.office.com

a) Dans votre navigateur internet (Google, Firefox, Internet explorer, Edge,...), tapez dans la barre
des url ’adresse suivante : https://ecampus.irg.edu.brussels/

{o CampusIRG

<« C o

LF Les plusvisités @ Débuter avec Firefox ¥ elRG-MOODLE @ Applications Panneau ... (]

x

@ @ httpsy//e-irg.edu.brussels

b) Vous arrivez sur la plateforme, vous vous e e

identifiez, si besoin, avec les identifiant et mot de

passe que nous vous avons fournis, en cliquant sur
le bouton bleu indiquant elRG-Moodle. Vous de\
devez le faire une premiére fois pour étre reconnu

par le systeme.

(Capture a partir de Firefox)

VOUS de
Moodle et utili

Nous vous demandons de vous connecter dés la réception de vos identifiants et de vous inscrire dans
chacun de cours de votre formation.

NB. Il est également possible de se connecter sur Moodle via guilbert.brussels (bouton IRG-Moodle en

haut a droite de la page d’accueil).

Le mot de passe fourni est temporaire et DOIT étre modifié la premiére fois que vous vous connectez.

Il est a remarquer qu’aussi bien pour Office 365 que pour la plateforme, votre mot de passe a une
validité de 3 mois. Pensez a bien le garder précieusement a chaque modification. Une procédure de
récupération par courriel ou par GSM est prévue en cliquant sur l'option "J'ai oublié mon mot de

passe".

& B lo fu fo
_@irg‘edu.hrussels _@irg.edu.hrusse\s
_.edu.brussels
Mettre & jour votre mot de Plus d'informations requises
Entrez le mot de passe asse - )
p Votre organisation a besoin de plus d'informations
R pour préserver |a sécurité de votre compte
ooooooooooo‘ Vous devez mettre a jour votre mot de passe, car “
- vaus vous connectez pour la premiére fois ou votre Utiliser un autre compte
. - mot de passe a expiré.
Yai oublié mon mot de passe En savoir plus
Mot de passe actue
Nouveau mot de passe
Confirmer le mot d
Répondez aux diverses questions
posées dans la ou les fenétres
{c o suivantes... (Si on vous demande
a nouveau un mot de passe,
N e orussels Astuce :

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
vous étes invité a vous connecter.

Jj Ne plus afficher ce message

cliquez sur Annuler.)
Cliquez sur le bouton OUI a la

guestion posée, vous ne devriez,
normalement plus vous identifier,
sauf si vous vous déconnectez de
la plateforme ou d’Office 365.
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3. Comment se connecter a ses cours sur la plateforme elRG-Moodle.

Si c'est la premiere fois que vous connectez, il est trés probable que cette fenétre apparaisse. Ne
changez rien aux différentes options préremplies et cliquez sur Enregistrer le profil.

# > Tableau de bord > Préférences > Compte utilisateur > Modifier e profi

Votre prénom et NOM

~ Genéral
Prénom @
Nom @
Adresse de courriel @

3irg.2du brussels

Affichage de I'adresse de courriel @

Seuls les membres du cours sont auterisés a voir mon adresse de courriel #
ville Bruxelles
Choisir un pays Beigiq
Fuseau horaire seau horaire du se Europe/Bruxell
~ Avatar utilisateur
Image actuelle Aucun

Une image de profil ne peut étre ajoutée que lorsque toutes les informations requises pour le profil ont été enregistrées.

» Noms supplémentaires
» Facultatif

» Autres champs

Enegistrer le profil | S Annules

= Accessibilité

o | | |
<8

[N O Ctoujours 7)

& Accusil
& Tableau de bord
> Pagesdusite
> Cours
Les services du secrétariat

La page facehook de I'RG

@ E-secretariat

Valves electroniques
Documents Etudiant

o Information Génerale

© Autres
CAR

cEl

Vous étes étudiant

» Sauthentifier

» Autres demandes

Ensuite, une nouvelle fenétre s'ouvre. Intéressons-
nous a la partie de droite et a I'option Navigation.

Cliquez sur l'option Accueil (premier de la liste).
Reportez-vous maintenant a la page suivante.

Il est a noter que cette premiere partie de la
procédure ne se manifestera, normalement qu'une
fois lors de votre premiere connexion. A la
prochaine, vous serez directement redirigé vers les
fenétres de la page suivante.

& Navigation
@ Accusil (EEE——

@ Tableau de bord
> Pages du site
> Cours

Les services du secrétariat

La page facebook de I'IRG
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Vous voila sur la plateforme, la fenétre est divisée en plusieurs parties :

- Labarre « Accueil » (en bleu)

/
W
\ INSTITUTY
- ROGER GUILBERT 0o

enseignement

4 Accuell &8 Mes cours

Si vous ne savez plus ou vous en étes, cliquez sur le bouton Accueil, il vous permettra de
retourner directement vers la premiére fenétre.

- Le bandeau

INSTITUT ROGER GUILBERT

Campus IRG

Pour vous connecter vous devez utiliser votre
Compte Microsoft !

Connectez-vous

- Espace Mes cours (logo valise) le nom de vos cours (Mes cours) ol vous étes inscrits.

Campus IRG

~ Mes cours

v

Psychologie sociale

w

Laboratoire : Internet

G|

Mes cours.

w

Techniques de Leadership

v

Laboratoire : Tableur

v

Principes de Gestion des Ressources Humaines

D

v

Psychopédagogie et méthodologie générale - 301

w

Psychologie des apprentissages - 302

w

Psychologie de I'adolescent et de I'adulte appliqu...

v

Evaluation des apprentissages

v

Psychopédagogie et méthodologie générale

Plus...

- Le menu Qatégories de cours (c’est la ou vous trouverez 'ensemble des sections, niveaux, UE
et cours/de I'IRG)

Catégories de cours

 Le coin dutechnopédagogue (5
Exerciseur pour les enseignants (21
Informations genésales 7)
CAR - Cellule daccompagnement a la réussite (81
CE1 - Cellule densegnement inclusif
Documents pédagogiques pour chargé-e-5 de cours 7
- 2022-2023
REMEDIATION SAR HELDB (8
» ALPHA
b BisP
¥ BRH
¥ LANGUES
b CAP
¥ CAPAES
» CESSHUG
» COMPLCESS
b CPR
b FLE
» MEDIA
»
» PROM
» CPC
» 850
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Astuce :
Si vous voulez revenir en arriére d’'une page-écran, cliquez dans la barre de navigation, tout en haut a
gauche, sur le bouton Retour.

« =2 C @

4. Comment s’inscrire a un cours

Pour illustrer les opérations suivantes, nous allons prendre, pour exemple, un étudiant voulant
s’inscrire a I’'UE « Information et communication professionnelles » appartenant a la catégorie de cours
BRH (Bachelier en Gestion des ressources humaines).

Dans la liste du menu Cours par section de l'institut Roger GUILBERT [1], cliquez sur I'option BRH.

= une nouvelle liste s’ouvre indiquant les niveaux de la section [2]

. . Catégories de cours:
Catégories de cours
Cours par section de ['Institut Roger Guilbert / BRH

Rechercher un cours

= Cours par section de |'Institut Roger Guilbert
» ALPHA

» BISP 1 I » BRH 1ére I 5
G 22me

» GRH 3&me

A 4

Vous étes, pour I'exemple, au niveau 1 de la formation, soit BRH 1%, cliquéz sur cette option.

= une nouvelle liste s’ouvre indiquant tous les cours de ce niveau

I" BRHO1-1A - Information et communication professionnel\ed
—— ==

» BRHO1-1B - Information et communication professionnelles

» BRHO2-1A - Eléments de législation appliquée aux ressources humaines

» BRHO2-1B - Eléments de législation appliquée aux ressources humaines

» BRHO3-1A+B - Faits et institutions économiques

» BRHO3-1A - Faits et institutions économiques

» BRHO3-1B - Faits et institutions économiques

» BRHO4-1A - Techniques de gestion de I'information (Niveau 1)

» BRHO4-1B - Techniques de gestion de I'information (Niveau 1)

» BRHO5-1A - Principes de gestion des ressources humaines

» BRHO5-1B - Principes de gestion des ressources humaines

» BRHO6-1A (BRH) - Communication : éléments théoriques et méthodologiques
» BRHO6-1B (BRH) - Communication : éléments théoriques et méthodologiques
» BRHO7-1A - Psychologie sociale

» BRHO7-1B - Psychologie sociale

» BRHO8-1A (BRH) - Dynamique de groupe

» BRHO8-1B (BRH) - Dynamique de groupe

» BRHS1-1A - Stage d'insertion professionnelle

» BRHS1-1B - Stage d'insertion professionnelle
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Selon votre fiche d’inscription, vous étes inscrit dans I’'UE (unité d’enseignement), BRHO1-1A (le 1A
indigque que vous étes dans le groupe 1A). Cliquez dessus.

= une nouvelle fenétre s’ouvre indiquant dans une zone grisée, le nom du cours, son
enseignant et en haut a droite de cette zone, une clef.

Information et communication professionnelles %

enseignant: Emmanuel BOUTON

Cliquez sur le nom du cours affiché.

5. Comment savoir quelle est ou quelles sont mes clefs d’inscription.

Reprenez votre fiche d’inscription. Dans le tableau, en dessous de vos coordonnées, se trouve la liste
des UE dans lesquelles vous étes inscrit.

l&rtsl
Clas-Org-Grp | ¢ Adm

. | Financ. |Désignation Classe Périodes | P ériodicité Signature(s)
Date Inscript. | e Sotic | Niveau. | DUExempt. [DISExempt]  DIO | Critfdm. |[Date 110 [du e
BRHE1-A || 272 Dot. | U Dynamique de Groupe 70 15/09/2020
15092020 || 5U sa30€ | cE. | oo0e | Tire  |2smmz0z0]1501/2021
BRH5-1-A I 263 Dot. U Principes de Gestion des Ressources Humaines 30 SM 02020
i &10/2020 | 30/01/2021
BRH11-A 278 FSE U Information et Communicafion Professionnelles 40 19092020
e == P —————————— (157020 | 19/12/2020
BRH71-A 273 Dot. | U Psychologie Sociale 50 19/09/2020
190912020 su 23406 | cE. | o000 [ Tire 3102020 | 270202021
BRHS1-1-A 306 Dot. U Bachelier: Stage dinsertion Professionnelle 120 1712020
17/10/2020 su pooe | cE | oooe | Tire 8/11/2020 | 30/06/2021
BRHZ1-A 282 Dot. | U Eléments de Législation Appliquée aux 90 171242020
Ressources Humaines
17122020 s 3510€ | cE | woooe | Titre  [12/01/2021 200052021
BRH4-1-A 472 Dot. U Techniques de Gestion de I1nformation - Niveau 1 100 SI01/2021
5/01/2021 sU 39006 | cE | oo0e | Tire 21/01/2021 | 30/06/2021
BRHE1-A 274 Dot.  |U COMMUNICATION : ELEME NTS THEORIQUESET 50 B/02/2021
ME THODOLOGIQUE S
BI02/2021 su 23406 | cE | o0 | Tite 19/02/2021 | 30/08/2021
BRH31-A 473 Dot. | U Faits et Institutions Economiques 50 200032021
13003/2021 sU 23406 | cE. | nooe | Tite 280372021 | 30/06/2021

Reprenons notre progression.

A gauche, la fenétre ouverte ou vous allez encoder le code d'inscription (BRH1-1-A), tapez, dans la
zone d’inscription, la clef BRH1-1-A (a recopier a I'identique, avec les majuscules ou minuscules, les
espaces ou non). Les caracteres tapés sont cachés par des points. Une fois la clef encodée, cliquez sur
le bouton "M'inscrire".

Options d'inscription

Information et communication professionnelles %

enseignant: Emmanuel BOUTON

Auto-inscription (Etudiant)

Clef d'inscription

Minscrire

INSTITUT ROGER GUILBERT
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Ca y est, vous étes maintenant inscrit dans le cours et une nouvelle fenétre s'ouvre. Il se peut qu'il y
ait déja des informations déposées par votre enseignant ou pas.

Suivez toujours les consignes de travail et de dépdts de travaux indiquées par lui ou elle.
Profitez bien de cette plateforme mise a votre disposition.

Illustration

Dispositif d'intention pédagogique (DIP)

Produire un résumé a partir d'une communication orale

Communication orale a résumer

Séquence 1
A. Objectifs réalisés

s Présanter le dispesitif d'intention pédagogique + |z grille d'évaluation critériée provisoire

* Produire en groupe un résumé de la communication orale de David Graeber : 30 % de nos emplois ne servent peut-étre 3 rien »

B. A retenir : Les caractéristiques d'un bon résumé

. Il refléte avec précision et fidélité la pensée de l'auteur / Il reprend es idées importantes (et elles seules).

=]

. Il respecte les enchalnements entre las idées et l'ordre d'énumération de l'auteur

L

. Il est objectif et neutre.
. Il fait un bon usage des mots du fexte.

. Il est intelligible par quelgu'un qui ne connait pas le texte d'origine

oo s

. Il réduit la communication d'origine d'au moins de moitié.

-

. Il est rédigs, dans un style aisé et dans une langue claire (le style télégraphigue est 3 proscrire).

Powerpoint de la séquence 1
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6. Comment installer I'application TEAMS sur votre PC

Il est préférable d'installer |'application Teams sur votre ordinateur. Il y a plus de fonctionnalités que
la version de base sur la page internet d'Office 365.

A partir de la liste des applications

Cliquez sur l'icbne Teams dans la liste des Applications. Une fenétre s'ouvre, un bouton Télécharger
I'application Windows.

Microsoft Teams

< cC 0O 8 office.com/7auth=2

Office 365

[ &

Applications

©

@ QOutlook ‘ OneDrive
ﬂ Word a Excel

& PowerPoint u OneNote
Téléchargez I'application de

. .
Q SharePoint w Teams — bureau Teams et gardez le contact.

m elRG-Meodle Télécharger I'application Windows

Utilisez I'application web 2 la place

&
o e
e
)

o
D ¢

Toutes les applications

Informations légales Confidentialité et cookies @ 2020 Microsoft

A partir de la fenétre Teams dans Office 365.

Si Teams est ouvert dans Office 365, vous
pouvezinstaller I'application Teams sur votre
ordinateur. Dans la partie gauche de Ia
fenétre, en bas, se trouve une icone
"Télécharger I'application de bureau".
Cliquez dessus et un message s'affiche, juste
en dessous. Ne vous inquiétez du message, @ (C°Vpe e fichier nisaue dlendommagervotre OrINAIEUn | g e Supprimer

Voulez-vous vraiment enregistrer Teams_windows_x...exe 7
cliquez sur le bouton Enregistrer.

Dans les 2 cas de figure, un programme d'installation est téléchargé,
une fois le téléchargement fini, cliquer sur le bouton qui apparait a la
place du message précédent.

£

] Teams_windows_x...exe ~

Suivez les instructions indiquées par le programme d'installation.
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