
Ce livret est mis à disposition des équipes éducatives pour 
mettre en place leur e-atelier à distance. 

Poursuivre

Livret d’information
créer un e-atelier.







Installer les outils
du e-atelier.
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Deux applications seront nécéssaires pour la réalisation 
de vos e-ateliers. 

Créer votre compte «Miro». 

Miro est un outil collaboratif. Plusieurs personnes peuvent 
éditer un tableau blanc au même moment, selon le degré 
d’autorisation choisi. Nous pourrons y ajouter vos supports 
/ outils pédagogiques, pdf, vidéo, etc... Chaque partici-
pant peut interagir avec cet environnement (post-it, texte, 
bouger les cartes etc...). Pour l’utiliser, il est nécessaire de 
vous créer un compte. 

Vous devrez entrer le mail d’un 
des membres de l’équipe. Mais 
l’espace est partagé à l’ensemble 
du programme. Vous devrez 
utiliser ce même mail pour vous 
connecter la prochaine fois. 



1 Ouvrez votre moteur de re-
cherche (Firefox, Edge, Google, 
etc...).Recherchez miro ou co-
piez-collez : https://miro.com/fr/

2 Réalisez l’inscription gratuite. 
-Nom
-e-mail Professionnel
-Mot de passe (+8 caractères)

Un mail de confirmation vous 
sera envoyé. 

S’inscrire gratuitement

3 Connectez-vous sur 
votre compte Miro.

connexion



Bienvenue 
sur MIRO !

Vous êtes sur votre espace Miro. Nous allons créer vos 
ateliers e-etp au sein de cet environnement. Ils seront 
pré-enregistrés (capsules de formation). Une fois la salle du 
e-atelier ouvert, vous pourrez y importer vos outils digitali-
sés. Ces espaces sont appelés des «board» (tableaux).

N’hésitez pas à solliciter les membres de l’UTEP 
du CHU en cas de questions ou pour être accom-
pagnés dans la création de ces capsules. 



Dans cet espace, vous trouverez vos board. 
1 board = 1 e-atelier. Vous avez la possi-
bilité d’ouvrir jusqu’à 3 tableaux. Pour créer 
plus d’atelier, merci de contacter l’équipe e-ETP 
de l’UTEP. 

Dans cet espace, vous trouverez des mo-
dèles à importer (cartes mentales, orga-
nigrammes, etc...). Pour créer un nouveau 
board, cliquez sur : 

+



1 Créez un nouveau board 
au sein de votre espace.

+

2 L’application va vous proposer des 
modèles de board. Pour commencer, 
veillez à n’en sélectionner aucun     . 
Nous allons faire du sur-mesure !

+

Créer mon e-atelier



Vous venez de créer le Board. Pensez 
à bien le nommer (nom de l’atelier), en 
cliquant sur                .  

3

Untitled

Untitled

Nom de l’atelier + Objectifs. Cliquez 
simplement «entrer» sur votre clavier 
pour valider.
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L’interface

Curseur (sélectionner, cliquer, etc...).

Templates (import de modèles, tableaux etc...

Texte 

Post-it

Formes (géométrie)

Flèches / liens 

Crayon 

Commenter 

Créer des «frames» à partir du board (des cadres)

Importer mes outils 

Retour au tableau de bord (accueil)



Importer mes outils. Votre board est 
vide. Importez-y vous outils / supports 
pédagogiques.
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Importer mes outils 

Importer mes outils depuis mon ordinateur  

Importer mes outils depuis le web (ex : vidéo) 

Importer mes outils depuis mes sauvegardes

•My device ma permettre d’aller chercher 
dans votre ordinateur les outils digi-
talisés qui ont été travaillés pour votre 
programme. 



Importez les outils depuis votre ordina-
teur. Sélectionnez le dossier concerné. 
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Transférer

Sélectionnez les outils puis cliquez 
sur  

7
Transférer



Vos outils sont importésn sur le board. 
À vous de les organiser à votre guise. 
Soyez créatifs.  
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Pour votre confort lors de la session, 
veillez à verrouiller les outils. Cela per-
mettra de ne pas venir les déplacer par 
erreur.

9

Cliquez sur l’outil et verrouiller le cadenas 
Pour déverrouiller, cliquez longtemps sur 
«unlock»



Poursuivre

Vous venez de créer un board et d’importer vos 
outils. 
Pas d’inquiétude, l’équipe e-etp de l’Utep vous ac-
compagne dans la création de vous supports péda-
gogiques numériques et dans la mise en place du 
board. 

Pour la suite, nous allons voir comment «inter-
facer» ou faire communiquer notre outil de visio 
avec Miro. 





Interfacer
les applications.
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Comment faire communiquer Miro et Webex ?

Webex

Cisco Webex est la solution d’entreprise phare pour les vi-
déoconférences et les réunions en ligne. Cette plate-forme 
logicielle sécurisée pour la vidéo. Elle offre la possibilité 
d’interfacer différentes applications ou plateformes numé-
riques.

Vous devrez vérifier si Webex est 
installé sur votre poste. Si cela 
n’est pas fait, veuillez contacter 
la DSI du CHU pour installation. 

Support DSI : 41950 



date début heure début heure fin date fin

Informations sur l’atelier 

Ajouter le 
mail des 
participants

Créer ma réunion



Votre réunion
webex est lancée 

Nous allons interfacer Miro à votre espace visio.

Cela vous permettra d’ouvrir votre board collaboratif (es-
pace du e-atelier) au sein de l’environnement webex.

Vous vous trouvez sur votre espace 
visio. Allez ouvrir les applications. 

1

+

Organisateur n

Organisateur n



Organisateur n

Organisateur n

Organisateur n

Des applications vont être proposées 
dans l’espace à droite.
Deux possibilités : 
•Si rien ne s’affiche, effectuez une recherche 
de miro dans la barre supérieure.
•Miro est déjà afiché, vous n’avez qu’à le 
sélectionner.  

2

Par soucis d’accès, placez miro dans 
vos favoris. Survolez le logo de l’appli-
cation et cochez l’étoile. 

3

Miro est ajouté en favori dans vos ap-
plications à interfacer avec webex.

Cliquez sur Miro pour le lancer. 

4



Organisateur n

Organisateur n

Une boite de dialogue va s’ourvir 
pour valider l’ouverture de Miro. 

4

Deux possibilités sont proposées. 
Connectez vous de préférence avec 
votre compte. Vos ateliers y sont 
enregistrés. «Créer un board» vous 
ouvrira un tableau vide.

5

Connectez vous avec 
vos identifiants. 
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Atelier n°1

Atelier n°2

Atelier n°3

program

program

program

Votre compte est ou-
vert. Vous disposez de 
l’ensemble de vos ate-
liers digitalisés (board).
Sélectionnez  celui que 
vous vous apprêtez à 
dispenser 

7

L’atelier est sélectionné ? 
Vous n’avez plus qu’à 
l’interacer avec «Embed 
board». 

8

Atelier n°1
program



Organisateur n

Organisateur n

Félicitations ! Miro vient de s’in-
terfacer à droite de votre écran. 
Pour l’instant, aucun des partici-
pants n’y a accès. Activez «ouvrir 
pour tous».
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Organisateur n

  Participant n

  Participant n

  Participant n

Votre e-atelier est enfin prêt à démarrer ! 
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Poursuivre

Vous venez d’interfacer votre Board Miro à votre 
environnement de visio Webex. Vos outils y sont 
intégrés. 

Encore une fois, l’équipe e-ETP de l’UTEP est dis-
ponible pour vous accompagner dans la prise en 
main et l’interfaçage entre les deux solutions.



Quelques informations
avant de commencer !
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Sur le format numérique, certains points sont à respecter.

1 Assurez-vous que votre ordinateur soit 
équipé d’une webcam et d’un micro en 
bon état de marche. 

2 Assurez-vous d’être dans un environne-
ment calme et propice à l’e-atelier.

3 Assurez-vous de ne pas être en 
contre-jour lors de la visio.

Poursuivre

Quelques règles pour l’animateur et le confort de tous. 



Au cours de 
votre e-atelier 

Organisez votre board de manière judicieuse lors 
de l’importation des outils (selon la temporalité de 
l’atelier et les techniques d’animations).

1

Au début de la séance, distribuez une couleur de 
post-it à chaque participant. Ils garderont la même 
jusqu’à la fin de la session. 

2

Faites expérimenter un test d’usage au début de la 
séance (écrire, manipuler les post-it, déplacement 
dans le board, etc...)

3

Éviter au maximum le transmissif. Sur l’environ-
nement numérique, c’est assurer le décrochage 
de l’attention. Assurez-vous que les participants 
puissent collaborer et manipuler l’interface. Pla-
cez-les dans une posture proactive.

4

Bon e-atelier  



Contacts utiles





Unité Transversale pour l’Educa-
tion, la Prévention et le Parcours 
de Malades Chroniques (UTEPP)
Groupe Hospitalier SUD,Avenue de 
Magellan-CHU de Bordeaux


