Administrateurs

Table des matieres

AAMUENESTFATEULS ......oevvieeiiiiiieee ettt e e e e s abtee e s s sabrreessssbbeeeesssnrneesssannneeesas 1
1. DM A .. eieuie ettt ettt ettt ettt st st s e st e s bt e s bt e s beesbe e be e be e beenbesabesabesabesabesaeas 4
Commencer a utiliser Oxford English HUD.........ccoecnieinniccccceee 4
Se connecter avec un compte Google 0U MiICroSOft.......coveeereririreererirneeererseieene 5
ULIlISEI UN OOttt ettt et 6
Qu'est-ce qu'un code Oxford English HUD ?......coociiniiiniiniiiiececcceeee 6

OU SE troUVE MON COUR 7 iniiiiiiriiiriieriie sttt st e st e st e st esbeesbeesbeebeebesbesaseeaee 7
Comment UtiliSer MON COOE 7 ..cuiiriiiiiiiirienieteeeee et 7
2.Problemes de CONNEXION ...uuiiiiieiiiiiieiieeeeieee ettt 8
Un probléme avec votre Mot de PASSE 2......ccvveeeririnirieieinirisieeeesesse e esesessenes 8
Un probléme avec votre NOm d’UtiliSAtEUN ? .......c.ccvvvieeevenninecenenieeeenese e 8

3. Modifier votre nom, adresse e-mail ou Mot de pPasse......ccccvvveerveeniieeniieennennne 9
4. Votre matériel de cours OXFOrd......coiiiiiiiiiienieenieeeeteeee e e 11
Trouver VOS COUrS OXFOrd .....cviiinnirieieirininieieesestsisie et et sesasssse e sassssesene 11
Commencer a utiliser le matériel de COUrS ... 12
Trouver des ressources audio, VIAEO €t QULIES .......cecevvreririerenieenisierenieeneseseseeenene 12
5. Les rbles de professeur et d'administrateur sur Oxford English Hub.............. 14
Qu'est-ce qu’'une organisation sur Oxford English HUD ? .........ccoveineiniinncinne. 14

Que peuvent faire les professeurs et les administrateurs sur Oxford English Hub ?

............................................................................................................................................. 15
Le rble de professeur sur Oxford ENglish HUD ......cccoeiviriineiniiiccceceen, 16
Le réle dadministrateur d'organisation sur Oxford English Hub .............ccccccueu...... 17
6. QU'ESE-CE QUUNE lICEBNCE 7 ittt sttt 19
Comment fONCHONNENT-EIIES 7......c.iviirieieeerrrceer et 19
Comment obtenir des licences pour mon école ou mon organisation ?................ 19
7. Créer votre OrganiSatioN ...cueiueeieeieniesie ettt b e 20

Enregistrer (ajouter) UNe OrganiSatioN........cccoeeverererieininenenieeneeeeeseee e 20



Ajouter un groupe d'étudiants, de professeurs et de classes........ccccvvreererererenen 21

Ajouter un professeur ou d'autres membres du personnel a une organisation... 22

Ajouter un étudiant @ UNE OrganiSatioN ........cccvvvereeereriririeeererreeereses e eeenene 25
Ajouter des licences a une organiSatioN.......c.ccveererererieeninenenieesieesesresesseesesseseseens 26
Importer (ajouter) des COUES A'ACCES .....ccvrrriiririririereereririereesest et sesene 27
8. Creer dES ClaSSES...uiiiiiiiiiieiteieete ettt sttt sttt st saae s 30
AJOULET UNE ClASSE...viiieiiieieerieetsteesieestete sttt sttt sttt st ss b asbe e s ene 30
Ajouter des étudiants @ UNE ClaSSe.......ccuvvevireiniiininieinceteeseerte e 31
Ajouter un professeur ou un administrateur de classe a une classe...........cco........ 32
Donner aux étudiants un code pour rejoindre une classe.........ccoveverecenrerinreennen 34
Qu'est-ce qU'UN COdE de ClaSSe 2....uiiiiiiieiiecieerte et 34
Comment utiliser un code de ClasSe ?.....cccueveeverieiiienieeieniesieeeee e 34
Comment modifier un code de ClassSe ?......ocevvievieienienreeeeeseeeseesee s 34
Comment activer ou désactiver un code de classe ?.......ccooevvverienieneeneenens 35
Déplacer un étudiant vers une autre Classe .......oceerveieeenninieieeneneseeesese s 36
9. Ajouter du Matériel de COUIS ....coviiiiiiiniinienteret et 38
Ajouter du matériel de cours @ UNe Classe........coevveeneenineninieenseeneeneeese e 38
Ajouter des licences d’'organisation pour du matériel de cours a une classe......... 39
Donner du matériel d'apprentissage a un étudiant ou a un professeur avec une
[ICBINCE ettt bbbttt 40
Donner du matériel de cours a un étudiant ou a un professeur sans licence........ 41
10. Voir les informations SUF [€S PrOgrresS......ouiiievnieirieniienieenieeneeeniee e svee s 43
Voir les informations relatives aux progrés d'une classe.......ccecvvevneveneenenneneneens 43
Exporter les informations sur 1€S Progres .......ccuevvevienieneeneeneeneeseenieeeeene 44
Voir la moyenne de classe pour chaque colonne ........coccoecveveeneeneeneenienniene 44
Voir les informations relatives aux progrés d'un étudiant...........cocecevvevenvennrenennen 45
Comment les moyennes de classe sont-elles calculées ?.........ccovveevenvnceenennnns 46
11. Supprimer des classes, des personnes ou du matériel d'apprentissage........ 48
Retirer des étudiants d'UNe ClaSSe........ccvvreeeirrnieeirreeeere et 48
Retirer des professeurs d'Une Classe .......veevvrnieeienniniecereeee e 49

Retirer dU Materiel A'UNE ClASSE ...uuiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesessseeeesseeessesssssessssesan 50



Archiver (fermer) une classe

........................................................................................... 51
Retirer des étudiants d'une organiSation ...........cvveeerniniereenenineeeerenese e 52
Retirer des professeurs d'une organisSation.......c.eeeecevreeeeerennieeenenesese e 53

12. Gérer le compte de votre organisation .........ccceeevveenieeniieeniieenieesee e 55
Modifier les informations de votre organisation..........ceeeeevrreeesennneerereseseenne 55
Nommer une autre personne administrateur de 'organisation.......c...c.cccccevevurueen. 56

Supprimer votre compte ou votre organisation



1. Démarrage

Dans cette section :

. Commencer a utiliser Oxford English Hub
. Se connecter avec un compte Google ou Microsoft
. Utiliser un code

Commencer a utiliser Oxford English Hub

Vous pouvez vous connecter a Oxford English Hub avec les mémes identifiants
que ceux que vous utilisez pour accéder aux sites web suivants :

Oxford Learn

Oxford Learner’s Bookshelf
Oxford Learner’s Dictionaries
Oxford Online Practice
Oxford Teachers' Club

Si vous créez un nouvel Oxford ID, vous ne pourrez pas accéder au matériel que
vous avez dans d'autres comptes Oxford ID sur la plateforme Oxford English
Hub.

Si vous souhaitez accéder a ce matériel sur Oxford English Hub, utilisez le méme
Oxford ID.

1. Connectez-vous avec votre Oxford ID. Vous n'avez pas d'Oxford ID ?
Sélectionnez Register (S'enregistrer).

2. Remplissez le formulaire.

3. Sélectionnez Create my account (Créer mon compte), puis Continue
(Continuer).

4, L'écran de connexion s'affichera. Pour vous connecter, saisissez votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe.


https://englishhub.oup.com/register

(@ Help and Support & Register &) Signin

Oxford English Hub

A launchpad for learning

Live Chat @

Sélectionnez Register (S'enregistrer) ou Sign in (Se connecter) pour accéder a
Oxford English Hub.

Se connecter avec un compte Google ou Microsoft
Ajoutez un compte Google ou Microsoft a votre Oxford ID pour vous connecter

avec Google ou Microsoft.

Il n'est pour linstant pas possible de se connecter avec d'autres services.

1. Connectez-vous avec votre Oxford ID.
Sélectionnez votre profil.

Sélectionnez Edit my account (Modifier mon compte).

A W N

Sélectionnez Add/Remove a Google or Microsoft account
(Ajouter/Supprimer un compte Google ou Microsoft).

Choisissez le compte Google ou Microsoft que vous souhaitez utiliser.
Confirmez votre mot de passe Oxford ID.

Sélectionnez Next (Suivant).

© N o U

Sélectionnez Done (Terminé).



(?) Help and support | @
1

My detalls

Administrator Example
exampleadministrator@email.co

2

EdIt my account

My organizations

Example School
Organization 1D: VYMAN
Role:0rganization administrator

e Reglster a new organization

sign out

Ajoutez un compte Google ou Microsoft dans Edit my account (Modifier
mon compte).

Utiliser un code

Qu’est-ce qu'un code Oxford English Hub ?

Voici des exemples de codes d'accés a Oxford English Hub :
. 1111-2222-3333
. S 123 456 7890

. T 123 456 7890

Certains codes commencent par un S ou un T pour indiquer s'il s'agit d'un code
étudiant (Student) ou professeur (Teacher).

Par exemple :
. S 123 456 7890 est un code étudiant.
. T 123 456 7890 est un code professeur.



Vous pouvez utiliser votre code pour accéder a vos produits sur Oxford English
Hub.

Ou se trouve mon code ?

Votre code se trouve a l'un des endroits suivants :
e Vvotre livre
e UN e-mail

o une feuille de calcul

Vous n'avez pas de code ? Nous contacter.

Comment utiliser mon code ?

1. Allez sur oxfordenglishhub.com/redeem
2. Suivez les instructions qui s'affichent a I'écran (vous aurez peut-étre
besoin de vous connecter ou de créer un Oxford ID).

y» OXFORD

UMIVERSITY PRESS

Home

My Organization

Example Schoo

> D

i’i My Classes 1
My Courses A
show all courses 2

- Rredeem a code


https://englishhub.oup.com/support/contact-us
http://oxfordenglishhub.com/redeem

2. Problemes de connexion

Dans cette section:
. Un probléme avec votre mot de passe ?

Un probléme avec votre nom d'utilisateur ?

Un probleme avec votre mot de passe ?

Allez sur oxfordenglishhub.com

Sélectionnez Sign in (Se connecter).

Sélectionnez Forgotten your password? (Mot de passe oublié ?)
Suivez les instructions qui s'affichent a I'écran.

PN =

(?) Help and Support 2 Register

Password

"

2 ‘ Forgotten your username or password?

Un probléeme avec votre nom d’utilisateur ?

Votre nom d'utilisateur correspond généralement a 'adresse e-mail que vous
utilisez pour votre Oxford ID.

Si vous ne connaissez pas votre adresse e-mail ou si vous rencontrez un autre
probleme, vous pouvez nous contacter.



https://oxfordenglishhub.com/
https://englishhub.oup.com/support/contact-us

3. Modifier votre nom, adresse e-mail
ou mot de passe

Vous ne pouvez pas vous connecter ? Voir Un probléme avec votre mot de passe
»

Ces instructions expliqguent comment modifier vos informations personnelles
dans Edit my account (Modifier mon compte) apres vous étre connecté.

1. Sélectionnez votre icdne de profil en haut a droite de I'écran.
2. Sélectionnez Edit my account (Modifier mon compte).
3. Modifiez:
o votre First Name (Prénom)
o Vvotre Last name (Nom)
o ou Change username or password (Modifier le nom d'utilisateur
ou le mot de passe)
4, Sélectionnez:
o Save (Enregistrer) pour enregistrer vos modifications
o Close (Fermer) pour fermer sans enregistrer

(?) Help and support | e
1

My detalls

Adminlistrator Example
exampleadministrator@email.co

2

EdIt my account

My organizations

Example School
Organization 1D: VYMAN
Role:0rganization administrator

o Reglster a new organization

sign out



Pour modifier vos informations personnelles, sélectionnez Edit my account
(Modifier mon compte).



4. Votre matériel de cours Oxford

Dans cette section :

. Trouver vos cours Oxford
. Commencer a utiliser le matériel de cours
. Trouver des ressources audio, vidéo et autres

Trouver vos cours Oxford

Vous pouvez voir vos cours dans My Courses (Mes cours).

Tous les autres produits disponibles se trouvent dans My other products (Mes

autres produits).

1. Sélectionnez My Courses (Mes cours).
2. Sélectionnez Show all courses (Afficher tous les cours).

3. Cela ouvrira la page My Courses (Mes cours) qui vous permettra de voir

tous vos cours.

A Home

& My Organization

ﬁgi My Classes v
E My Courses qﬂ}']_l
o He y Se

@ Show all courses

+ Redeem a code

Sélectionnez My Courses (Mes cours) pour voir vos cours Oxford.

Si votre cours n'est pas dans My Courses (Mes cours), regardez dans My other

products (Mes autres produits).




Commencer a utiliser le matériel de cours

Sélectionnez un manuel pour commencer a l'utiliser.

Sélectionnez My Courses (Mes cours).

Sélectionnez Show all courses (Afficher tous les cours).

Sélectionnez votre cours.

Choisissez un contenu parmi votre matériel de cours disponible (il est
possible que ce contenu s'ouvre dans un nouvel onglet. Dans ce cas, vous
devrez peut-étre confirmer vos codes de connexion).

5. Lorsque vous avez terminé, fermez simplement I'onglet dans votre
navigateur.

El A

L]

€ c g

= % OXFO
= c,? UNIVERSITY PRESS (@ Help and Support @

fa Home My Courses > (@) Headway 5e Intermediate
iy My Orgoniation
by liconce

gh My Classes

s v
Course Material Licence m
[ My courses Get Started

}g Headwalye Intermediate Online Practice

Resources

Professional
Development

Allez dans My Courses (Mes cours) et sélectionnez un cours pour voir votre
matériel.

Trouver des ressources audio, vidéo et autres

Certaines ressources sont des liens vers d’'autres sites internet, comme le site
d’'un professeur ou d'un étudiant.




Lorsqu'il s'affiche, le bouton Download (Télécharger) vous permet d’enregistrer
les ressources sur votre ordinateur, téléphone ou tablette.

Sélectionnez My Courses (Mes cours).

Sélectionnez Show all courses (Afficher tous les cours).
Sélectionnez votre cours.

Dans le menu Course (Cours), sélectionnez Resources (Ressources).
Vous pouvez également voir d'autres ressources dans le dossier
Additional resources (Ressources supplémentaires).

A wnN =

@ O Hesdnay e Intermadiate [ rase. X |+ = e
& © O nipsyfenglishhub.oup.com/myCourses/singleCourse 5 adeda e e curcet [t 2 ® -
= % OXFORD
Bl () SXERRR @ repanasupport - @)
ﬁ Home My Courses Q Headway 5e Intermediate
iy My Organization
Visza Academy Course Material Teacher view | Student view
2 i
go My Classes N Tests v Headway 5e Intermediate resources
Folders
My Courses v Get Started
Resources i Answer Keys unit1 unit2 Unit3
and Teachin... | |\
Resources =
home
Answer Keys |
and Teaching Unit 4 Units Unit 6 Unit 7
Material
unit1
okt unit8 unit9 unit 10 Unit 11
unit3
Profassional o Audioscripts Pronunciation ———
ni i
Development and... Worksheets

Allez dans My Courses (Mes cours) > votre cours > Resources (Ressources).




5. Les roles de professeur et
d’administrateur sur Oxford English
Hub

Dans cette section :

. Qu’est-ce qu'une organisation sur Oxford English Hub ?

. Que peuvent faire les professeurs et les administrateurs sur Oxford
English Hub ?

. Le réle de professeur sur Oxford English Hub

. Le réle d'administrateur d'organisation sur Oxford English Hub

. Le réle d'administrateur de classe sur Oxford English Hub

Qu’est-ce qu'une organisation sur Oxford English
Hub ?

Important : votre organisation doit étre enregistrée par une seule personne de
votre établissement.

Une organisation peut étre votre école, votre université ou votre institution sur
Oxford English Hub. C'est la ou les étudiants et les professeurs trouveront tout le
matériel Oxford.

Lorsque vous enregistrez (ajoutez) une organisation sur Oxford English Hub,
VOus pouvez :

o créer des classes de professeurs et d'étudiants

o mettre du matériel de classe a la disposition des étudiants et des
professeurs

o suivre les progres des étudiants (pour certains cours)

« stocker et gérer vos licences pour le matériel de cours numérique



Pour plus d'informations sur les licences, reportez-vous a Qu'est-ce qu’une

licence ?

Que peuvent faire les professeurs et les
administrateurs sur Oxford English Hub ?

Ce tableau explique les différents réles d’enseignement et d'administration au
sein de votre organisation Oxford English Hub.

Consultez le tableau pour découvrir ce que chaque réle peut faire.

Sélectionnez une tache pour en savoir plus.

Tache

Administrateur
d’organisation

Administrateur
de classe

Professeur

Créer et gérer une
organisation

Enregistrer (ajouter) une
organisation

Inviter du personnel a rejoindre
une organisation

Inviter des étudiants a rejoindre

une organisation

Modifier les coordonnées de
I'organisation

Créer et gérer des classes

Créer des classes pour d'autres
professeurs

Modifier une classe

Créer sa propre classe




Ajouter ou retirer des étudiants
d'une classe

Créer/modifier un code pour
rejoindre une classe

Afficher/masquer un code pour
rejoindre une classe

Copier un code pour rejoindre
une classe

Voir les informations sur les
progres de toutes les classes de * *
votre organisation

Gestion des licences

Charger des licences pour
I'organisation

Donner des licences a des

* *
professeurs
Donner des licences a un . .
étudiant
Donner des licences aux . . .

étudiants d'une classe

Le role de professeur sur Oxford English Hub

Un administrateur d'organisation peut nommer une personne professeur.

Toute personne ayant le réle de professeur peut gérer la classe dans laquelle
elle se trouve.

Le professeur peut :

e ajouter des étudiants a sa classe




e ajouter du matériel de classe a sa classe

e mettre du matériel de classe a la disposition des étudiants de sa classe
(avec ou sans licences d’'organisation)

o retirer des étudiants et du matériel de classe de sa classe

Un professeur ne peut pas :

e inviter des étudiants ou d'autres professeurs a I'organisation

e charger des licences pour l'organisation

e retirer des étudiants ou d'autres professeurs de l'organisation

e Vvoir ou gérer les autres classes de l'organisation

e changer son role en administrateur de classe ou administrateur
d’'organisation

e modifier le profil d'un étudiant ou d'un professeur

Seul un administrateur d'organisation ou un administrateur de classe peut
effectuer ces modifications.

Le role d’administrateur d’organisation sur
Oxford English Hub

La personne chargée d'enregistrer une organisation sur Oxford English Hub est
'administrateur d'organisation.

Lorsque vous ajoutez une personne a votre organisation, vous pouvez
également la nommer administrateur d’organisation.

Une organisation peut avoir plusieurs administrateurs d’organisation.

Vous ne devez enregistrer qu'une seule organisation pour votre école.

Pour voir une classe, 'administrateur d'organisation doit s'ajouter a la classe en
tant que professeur.

Les administrateurs d’organisation sont les seules personnes qui peuvent :

ajouter des étudiants et des professeurs a l'organisation

o importer des codes d'acces

o donner a un professeur le réle d'administrateur de classe

o modifier le nom et les informations de I'organisation

e nommer une autre personne administrateur d'organisation

Un administrateur d'organisation peut également :



o créer des classes

« ajouter des étudiants et des professeurs a n‘importe quelle classe
o ajouter du matériel de classe a n'importe quelle classe

o modifier le nom d’'une classe

o retirer des étudiants, des professeurs ou du matériel d'une classe

Le role d’administrateur de classe sur Oxford English Hub

Un administrateur d’'organisation peut nommer une personne administrateur
de classe.

Toute personne ayant le réle d'administrateur de classe peut gérer toutes les
classes de l'organisation.

L'administrateur de classe peut :

e créer des classes

e ajouter des étudiants et des professeurs a n'importe quelle classe
e ajouter du matériel de classe a n'importe quelle classe

o retirer des étudiants et des professeurs de n'importe quelle classe
e retirer du matériel de classe de n'importe quelle classe

e modifier le nom de n'importe quelle classe

e voir les progres des étudiants dans n'importe quelle classe

Un administrateur de classe ne peut pas :

e ajouter des étudiants ou des professeurs a I'organisation

e retirer des étudiants ou des professeurs de |'organisation

e importer des codes d'acces

e modifier les informations de I'organisation

e nommer quelqu’un d'autre administrateur de classe ou administrateur
d’'organisation

e modifier le profil d'un étudiant ou d'un professeur

Seul 'administrateur d'organisation peut effectuer ces modifications.



6. Qu'est-ce qu'une licence ?

Sur Oxford English Hub, une licence permet a une personne d'utiliser son
matériel de cours numérique, par exemple un manuel numérique de I'étudiant
ou un cahier d’exercices numeérique.

Comment fonctionnent-elles ?
Lorsque vous achetez des licences, vous pouvez les ajouter a votre organisation
sur Oxford English Hub.

Les étudiants ayant une licence de votre organisation ne sont pas obligés
d'ajouter eux-mémes leur matériel de cours a l'aide d'un code d'acces.

Aprés avoir ajouté des licences a votre organisation, vous pouvez attribuer
(donner) des licences a des étudiants, a des professeurs ou a des classes afin
qu'ils puissent utiliser le matériel de cours numérique.

Les étudiants peuvent également utiliser un code d'acces pour obtenir eux-
mémes une licence de matériel de cours.

Comment obtenir des licences pour mon école ou
mon organisation ?

Pour acheter des licences a utiliser dans votre école, adressez-vous a votre
agence OUP locale. Trouvez votre agence OUP locale.



https://elt.oup.com/contactus

7.Créer votre organisation

Dans cette section :

. Enregistrer (ajouter) une organisation
. Ajouter un groupe d'étudiants, de professeurs et de classes
. Ajouter un professeur ou d'autres membres du personnel a une

organisation

. Ajouter un étudiant a une organisation
. Ajouter des licences a une organisation
. Importer (ajouter) des codes d'acces

Enregistrer (ajouter) une organisation

Ces instructions expliquent comment enregistrer (ajouter) une organisation.

Lorsque vous enregistrez une organisation, vous pouvez :

o créer des classes
« voir les données relatives aux progres des classes (pour certains cours)

Important :

Seul le directeur ou 'administrateur de votre organisation doit enregistrer votre
organisation.

Vérifiez aupres de votre directeur ou administrateur si vous disposez déja d'une
organisation.

Avant de pouvoir ajouter des étudiants a une classe, il faut d'abord les ajouter a
I'organisation.

Lorsque vous enregistrez une organisation, vous devenez administrateur de
l'organisation

Allez sur http://oxfordenglishhub.com/org/register
Connectez-vous avec votre Oxford ID.

Remplissez un petit formulaire a propos de votre organisation.
Sélectionnez Continue (Continuer).

Vérifiez les informations.

uhwnN =


http://oxfordenglishhub.com/org/register

6. Sélectionnez Register the Organization (Enregistrer 'organisation).
7. Un message s'affichera pour indiquer que votre organisation est préte.
Sélectionnez Continue (Continuer).

Vous pouvez a présent inviter des étudiants et des professeurs a I'organisation.

Avant de pouvoir ajouter des étudiants et des professeurs a une classe, il faut
d’'abord les ajouter a l'organisation.

= cjﬁ 932359!12 (@ Help and Support @
4 Home English School
| ﬁ My Organization
Eralinsenect Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
o My Classes M Students @) refresh data
My Courses v Staff
Classes
Licences
£ Manage organization There are no students in this organization
Students can be invited to join

Apres avoir enregistré votre organisation, vous pouvez ajouter des étudiants, du
personnel, des classes et des licences.

Ajouter un groupe d’étudiants, de professeurs et
de classes

Ces instructions expliquent comment ajouter un groupe d'étudiants, de
professeurs et de classes a une organisation.

Pour cela, vous aurez besoin d’'un logiciel permettant d'éditer une feuille de
calcul (.CSV), comme Excel ou Numbers.

Avant de pouvoir ajouter des étudiants a une classe, il faut d'abord les ajouter a
I'organisation.

Pour voir les classes, 'administrateur d'organisation doit s'ajouter en tant que
professeur a chaque classe.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).



2. Sélectionnez Add to organization (Ajouter a l'organisation).

3. Sélectionnez Add students/Add staff (Ajouter des étudiants/Ajouter du
personnel).

4. Sélectionnez Import students/Import staff (Importer des étudiants/
Importer du personnel).

5. Sélectionnez Download template (Télécharger le modéle).

6. Lisez les instructions qui s'affichent a I'écran pour savoir comment remplir
et enregistrer le modele.

7. Lorsque votre fichier est prét, sélectionnez Choose a file from your
computer (Choisir un fichier sur votre ordinateur).

8. Sélectionnez Import (Importer).

Les personnes (et les classes) figurant dans le fichier sont ajoutées a votre
organisation.

el _

I A B C D E F G H | J K L M

: 1 UserName FirstName LastName Emailaddress RoleName Class
| 2 |Lorenzo.Sabatini@example.com Lorenzo Sabatini  Lorenzo.Sabatini@example.com TEACHER_ADMIN Class 4
| 3 Marco.Tocci@example.com Marco Tocci Marco.Tocci@example.com TEACHER Class 2
| 4 Glulia.Cantu@example.com Giulia Canta Giulia.Canta@example.com LEARMER Class 2
5 Federico.Davide@example.com Federico  Davide Federico.Davide@example.com LEARNER Class 2
| & sofia.Fanucci@example.com Sofia Fanucei  Sofia.Fanucci@example.com LEARNER Class 2
| 7 |Riccardo.Montalti@example.com Riccardo Montalti  Riccardo.Montalti@example.com LEARMER Class 2
8 |Leonardo.Offredi@example.com  Leonardo Offredi  Leonardo.Offredi@example.com LEARNER Class 2
| @ Alice.sagese@example.com Alice Sagese  Alice.Sagese@example.com LEARNER Class 2
| 10 Emma.Campagna@example.com  Emma Campagna Emma.C le.com LEARNER Class a
111 Valentina.Colombo@example.com Valentina Colombo WValentina.Colombo@example.com LEARMNER Class4
EIZ Andrea Lombardi@example com Andrea L bardi Andrea.Lombardi com LEARMER Class 4
| 13 |Francesco.Necci@example.com Francesco  Necci Francesco.Neccl@example.com LEARNER Class 4
| 14 |Al dro.Pal ple.com Al Palazzo ! Pal pl LEARMNER Class 4
| 15 Simona.Toscano@example.com Simena Toscane  Simona.Tescano@example.com LEARNER Class 4
[ 16
|7

18
|19
|20

21
|22
| 23
| 24
| 2%

26

27

28

29

30

Vous pouvez utiliser une feuille de calcul pour ajouter des étudiants et des
professeurs a votre organisation.

Ajouter un professeur ou d’autres membres du
personnel a une organisation

Ces instructions expliquent comment ajouter des professeurs ou d'autres
membres du personnel a une organisation.
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Sélectionnez My organization (Mon organisation).
Sélectionnez Add to organization (Ajouter a I'organisation).
Sélectionnez Add staff (Ajouter du personnel).
Ajoutez un First name (Prénom), un Last name (Nom) et une Email
address (Adresse e-mail).
Vous pouvez également choisir de les ajouter a une classe.
Sélectionnez un réle :

1. Administrateur d'organisation

2. Administrateur de classe

3. Professeur
Sélectionnez Invite a new user (Inviter un nouvel utilisateur).
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Send invite

Invite a user to join Vista Academy

Adding a lot of staff members? T Import staff members

First name:

Last name:

Email address:

name@email.com

An invitation will be sent to this email address with instructions to join.

Add to class (optional)

Choose classes »

Role:

<>
(<

Organization Administrator

Please ensure that you have the appropriate permission or authority to supply anyone
else’s personal information.

Vous pouvez envoyer un e-mail aux professeurs ou a d'autres membres du
personnel pour les inviter a rejoindre votre organisation.




To loreto.sabbatini M Delete

From noreply@dev.englishhub.oup.com

L QXEQRD

Hello Loreto

Vista Academy would like you to join as a
Teacher.

You must join to
« create classes
+ add students to classes

Create my account

Le professeur recevra un e-mail avec de bréves instructions sur la marche a
suivre pour rejoindre |'organisation.

Ajouter un étudiant a une organisation

Ces instructions expliquent comment ajouter des étudiants a une organisation.

Avant de pouvoir ajouter des étudiants a une classe, il faut d'abord les ajouter a
I'organisation.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Add to organization (Ajouter a l'organisation).
Sélectionnez Add students (Ajouter des étudiants).

Ajoutez un First name (Prénom), un Last name (Nom) et une Email
address (Adresse e-mail).

Vous pouvez également choisir de les ajouter a une classe.

6. Sélectionnez Invite a new user (Inviter un nouvel utilisateur).

PN~

U



= 4 OXFORD Close x

UNIVERSITY PRESS

Send invite

Invite a user to join English School

Adding a lot of students? A, Import students.

First name:
Last name:

Email address:

name@email.com

An invitation will be sent to this email address with instructions to join.

Add to class (optional)

Choose classes >

Shudant ~ @ T

Please ensure that you have the appropriate permission or authority to
supply anyone else's personal information.

Vous pouvez envoyer un e-mail aux étudiants pour les inviter a rejoindre votre
organisation.

To enrico.montalt W Dolete

From noreply@oxfordenglishhub.com

OXFORD

UNIVERSITY PRESS

Hello Enrico

Vista Academy would like you to join as a
Student.

You must join to
« get your leaming materials and

» join a class
Creale my account

L'étudiant recevra un e-mail avec de bréves instructions sur la marche a suivre
pour rejoindre 'organisation.

Ajouter des licences a une organisation

Vous pouvez importer un grand nombre de licences/codes d'accés dans un
fichier texte.

Ces instructions expliquent comment ajouter des licences a une organisation.



Si vous ajoutez des licences a votre organisation, vous pouvez les attribuer
(donner) a vos étudiants, qui n'auront pas besoin d'utiliser de code d'acceés.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Add to organization (Ajouter a I'organisation).
Sélectionnez Add licences (Ajouter des licences).

Si vous avez beaucoup de codes d'acces, sélectionnez Import access
codes (Importer des codes d'acces).

Si vous n'avez que quelques codes d'acces, sélectionnez Enter your
access code (Saisir votre code d’'acces).

AN~

U

= CoxeRR ® rpasswon @

A& Home 1 Example School

| ﬁ My Organization 2

Example Schoal d 3
‘-. P i ;‘ Made a change? Refresh the page or try refreshing again In a few minutes.
My Classes v
o Invite students (@) Rrefresh data A\ 13st updated over 5 minutes ago

My Courses v 2 Add staff

14
&b Add classes 3 7
™
Add licences
~
: A
-l:l- Manage Organization O

Your organization's licences will appear here

Redeem an access code to activate a licence. You can assign licences to teachers and students in a class. Without a
licence, teachers and students will need to redeem their own access codes.

Learn morecs

+ Redeem a code

Pour ajouter des licences a votre organisation, allez dans My Organization >
Add to organization > Add licences (Mon organisation > Ajouter a
I'organisation > Ajouter des licences).

Importer (ajouter) des codes d’acceés
Pour cela, vous aurez besoin d'un logiciel permettant d'éditer un fichier texte

(.TXT).

Grace a la fonctionnalité de codes d'accés, vous pouvez ajouter un grand
nombre de licences/codes d'acces a vos organisations.

Sur votre appareil

1. Ouvrez Notepad (Windows) ou TextEdit (Mac) ou tout autre éditeur de
texte.

2. Listez les codes que vous souhaitez ajouter a votre organisation.



3.

Enregistrez le fichier au format .TXT.

Sur Oxford English Hub

uhwnN =

;

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Add to organization (Ajouter a I'organisation).

Sélectionnez Add licences (Ajouter des licences).

Sélectionnez Import access codes (Importer des codes d'acces).
Sélectionnez Choose a file from your computer (Choisir un fichier sur
votre ordinateur). Ouvrez votre fichier .TXT.

Sélectionnez Add licences (Ajouter des licences). Les codes d'acces seront
ajoutés a votre compte.



B Access-code-Bright-ldeas.tut - Motepad

File Edit Format View Help
_| 685582283143 B
743778526442
759258385578
818876542829
928992692798
288317958422 8
Y1 619621907548
ol 154879473933
314586335151
Be3749658946
169212812492
879816137884
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1

1 | R L] = =
o ma On

B0 = |9 120 |9 e e e jmogm
R R R e e e e

152-6

Créez un fichier texte avec tous vos codes d’acces pour les importer dans votre
organisation.



8.Créer des classes

Dans cette section :

Ajouter une classe

Ajouter des étudiants a une classe

Ajouter un professeur ou un administrateur de classe a une classe
Donner aux étudiants un code pour rejoindre une classe

Déplacer un étudiant vers une autre classe

Ajouter une classe

Avant de pouvoir ajouter des étudiants a une classe, vous devez d'abord les
ajouter a l'organisation.

Vous pouvez ajouter des professeurs, des étudiants et des classes avec une
feuille de calcul (.CSV).

Awn =

Sélectionnez My classes (Mes classes).
Sélectionnez Create a class (Créer une classe).
Entrez un nom pour votre classe > sélectionnez Next (Suivant).
Pour ajouter des étudiants :
« Sélectionnez Add students (Ajouter des étudiants) si vous avez déja
des étudiants dans votre organisation, ou
« Ajoutez des étudiants en partageant un code de classe avec les
étudiants.
Sélectionnez Add course materials (Ajouter du matériel de cours) pour
choisir le matériel de cours dont se servira votre classe.
Vérifiez les informations de votre classe. Vous verrez le nombre
d'étudiants que vous avez ajoutés ainsi que le matériel de cours que vous
avez choisi pour cette classe.
Sélectionnez Go to your class (Aller a votre classe).



Create a class Step 1 (2) Help and support Close X

Give your class a name

Class name

Enter a class name

=

Vous pouvez ajouter des classes a votre organisation et nommer chaque classe.

Create a class: Step 2 @ Help and Support Close X

Add StUdentS tO ClaSS 1A You can also add students later using a class

Add students already in your organization below. code. As

share the class code with you.

A Learn more about class codes &
+ Add students

Vous pouvez ajouter des étudiants qui sont déja dans votre organisation en
sélectionnant Add students (Ajouter des étudiants).

Ajouter des étudiants a une classe

Ces instructions expliquent comment ajouter des étudiants a une classe.



Avant de pouvoir ajouter des étudiants a une classe, il faut d'abord les ajouter a
I'organisation.

Vous pouvez ajouter un groupe de professeurs, d'étudiants et de classes (en les
important depuis un fichier).

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Add to class (Ajouter a la classe), puis Add students

(Ajouter des étudiants).

Sélectionnez les étudiants a ajouter a la classe.

Sélectionnez Next (Suivant).

7. Vérifiez vos choix. Si les informations sont correctes, sélectionnez Add to
class (Ajouter a la classe).

8. Sélectionnez Done (Terminé).

AN -
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Vous pouvez voir les nouveaux étudiants dans l'onglet Students (Etudiants) de la
classe.

by OXFORD Close x
Add students

Add students to Class 6

Search by Name or Username Q(rv)(¥F)

Students

A Eduardo Dunn
Y eduardo.dunn@example.com

Calvin Mmills
L ':;ﬂ" calvin.mills@example.com

o Selected

Set number of seats in class

< Back Next

Vous pouvez sélectionner ou rechercher les étudiants qui seront invités a
rejoindre la classe. Vous pouvez également définir le nombre maximum
d'étudiants (« number of seats » [nombre de places]) par classe.

Ajouter un professeur ou un administrateur de
classe a une classe



Ces instructions expliquent comment ajouter un professeur ou un
administrateur de classe a une classe.

Vous pouvez également utiliser ces instructions pour ajouter un administrateur
d’organisation a une classe.

Vous pouvez ajouter a tout moment des étudiants ou des professeurs a une
classe.

L'administrateur d’'organisation doit d'abord inviter un professeur a rejoindre
I'organisation.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).

2. Sélectionnez Classes (Classes), puis une classe.

3. Dans Add to class (Ajouter a la classe), sélectionnez Add teachers
(Ajouter des professeurs).

4. Sélectionnez les Teachers (Professeurs), les Class Administrators
(Administrateurs de classe), ou les Organization Administrators
(Administrateurs d’organisation) que vous souhaitez ajouter a la classe.

5. Sélectionnez Next (Suivant).

6. Vérifiez vos choix. Si les informations sont correctes, sélectionnez Add to
class (Ajouter a la classe).

7. Sélectionnez Done (Terminé).

= % OXFORD Close x

— UNIVERSITY PRESS

Add teachers

Add teachers to Class 1A

search Q (=)

| -4 |

Teachers

Tara Sanchez

- tara.sanchez@example.com
Organization administrators

Anna Ramirez

o Selected

Back Next

Vous pouvez ajouter plusieurs professeurs a une classe.



Donner aux étudiants un code pour rejoindre une
classe

Ces instructions expliquent comment créer un code pour une classe.
Qu’est-ce qu'un code de classe ?

Voici un exemple de code de classe sur Oxford English Hub : wV5iX-WCVGqq.

Les étudiants peuvent utiliser ce code sur Oxford English Hub pour rejoindre la
classe.

Comment utiliser un code de classe ?

Sélectionnez My Organization (Mon organisation).

Sélectionnez les classes au sein de l'organisation.

Consultez le code de classe pour chaque classe de la liste.

Utilisez I'icbne a c6té du code de classe pour le copier.

Partagez le code de classe avec les professeurs et les étudiants de la
classe par e-mail ou dans la salle de classe.

AW =

Vous pouvez partager ce code de classe avec vos étudiants.
Ceux-ci devront se connecter ou s'inscrire sur oxfordenglishhub.com.

Une fois connectés, ils pourront saisir le code de classe pour rejoindre la classe.

Comment modifier un code de classe ?

1. Sélectionnez My Classes (Mes classes).

2. Sélectionnez une classe.

3. Cliquez sur Manage class (Gérer la classe).

4, Entrez votre nouveau code de classe dans le champ.

o Vous ne pouvez pas modifier la premiére partie du code.
La deuxiéme partie du code doit contenir au moins cing caractéres.
Vous ne pouvez pas utiliser le méme code de classe pour plusieurs
classes.

5. Sélectionnez Save (Enregistrer).



Class code

D m jXcWoo TR i )

You can change your class code here.

Par exemple, vous pouvez modifier votre code par « ClasseLundi » ou
« ClasseMrsSmith ».

Comment activer ou désactiver un code de classe ?

Sélectionnez My Classes (Mes classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Manage class (Gérer la classe).

Cliquez sur le curseur pour activer ou désactiver le code de classe.

AN =

Class code

@ Turn class code on €)

Sélectionnez le curseur pour activer ou désactiver le code de classe.



= » OXFORD Close x
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Class 2B

Change class details

Class name
Class 2B
You can change your class name here.

Class code:

o)~ ECELN

You can change your class code here.

Teachers:

Choose existing teachers to add »

Anna Ramirez x

Students:

Choose existing students to add »

Set class size

Actions:

Archive class

Save

Pour modifier votre code de classe, sélectionnez My Classes (Mes classes) >
choisissez une classe > Manage class (Gérer la classe).

Déplacer un étudiant vers une autre classe

Ces instructions expliquent comment déplacer un étudiant vers une autre
classe.

Vous devez étre un administrateur d’organisation pour déplacer un étudiant
vers une autre classe.

Lorsque vous déplacez un étudiant vers une autre classe, le professeur de la
classe n'aura plus accés aux données relatives aux progres de I'étudiant.

Les étudiants pourront voir toutes les données relatives a leurs progrés dans
I'ancienne classe ainsi que dans la nouvelle.

Un étudiant peut appartenir a plusieurs classes a la fois.

Pour ajouter un étudiant a une nouvelle classe :

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Add to class (Ajouter a la classe), puis Add students
(Ajouter des étudiants).

5. Sélectionnez les étudiants a ajouter a la classe.

AN =



6. Sélectionnez Next (Suivant).

7. Vérifiez vos choix. Si les informations sont correctes, sélectionnez Add to
class (Ajouter a la classe).

8. Sélectionnez Done (Terminé).

Pour retirer un étudiant d'une classe :

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Cochez la case située a coté des étudiants que vous souhaitez retirer de la
classe.

Sélectionnez Remove from class (Retirer de la classe).

Vérifiez les informations, puis sélectionnez Remove from [class name]
(Retirer de [nom de la classe]).

7. Sélectionnez Done (Terminé).

AN =

owm



9. Ajouter du matériel de cours

Dans cette section :

Ajouter du matériel de cours a une classe

Ajouter des licences d'organisation pour du matériel de cours a une
classe

Donner du matériel d'apprentissage a un étudiant ou a un professeur
avec une licence

Donner du matériel de cours a un étudiant ou a un professeur sans

licence

Ajouter du matériel de cours a une classe

Ces instructions expliquent comment attribuer (ajouter) du matériel de cours a
une classe disposant d'une licence.

Vous devez attribuer (ajouter) du matériel de cours pour voir les données
relatives aux progrés de la classe.

Sivous ne disposez pas de licences d'organisation pour le matériel, les étudiants
doivent posséder un code d'acceés pour pouvoir utiliser le matériel.

AN =
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Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Add to class (Ajouter a la classe), puis Add course materials
(Ajouter du matériel de cours).

Sélectionnez le matériel, puis sélectionnez Next (Suivant).
Sélectionnez et vérifiez vos options de licence.

Sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel
d’'apprentissage).

Pour terminer, sélectionnez Done (Terminé). Vous pouvez également
sélectionner Add more materials (Ajouter plus de matériel).



, OXFORD Close x

UNIVERSITY PRESS

Choose materials

Add learning material for: Class 6

| |Sear(h by title, author, ISBN or level

B
| -€

=
,{u..-‘ 20,000 Leagues Under the Sea (Dominoes Level 1)
™

47 Ronin Level 1 Oxford Bookworms Library

8 Great American Tales (Dominoes Level 2)

A Christmas Carol (Level 3) Oxford Bookworms Library

~ AGhost In Love and Other Plays (Bookworms Stage 1)

ﬁ
ﬂ A Christmas Carol (Bookworms Stage 3)

A Little Princess (Level 1) Oxford Bookworms Library

ﬁ A Little Princess Level 1 Oxford Bookworms Library

Vous pouvez ajouter tout votre matériel de cours a une méme classe.

Ajouter des licences d’'organisation pour du
matériel de cours a une classe

Ces instructions expliquent comment attribuer (ajouter) des licences
d’'organisation a une classe que vous avez déja créée dans votre organisation
Oxford English Hub.

Par exemple, si vous achetez des licences apreés avoir ajouté une classe, vous
pouvez ensuite les attribuer a une classe.

Vous pouvez également attribuer (ajouter) des licences d'organisation a un
étudiant ou a un professeur de votre organisation.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Course materials (Matériel de cours).

Recherchez le matériel de cours auquel vous souhaitez ajouter des

licences. Sélectionnez le menu des options, puis Manage licences

(Gérer les licences).

6. Sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel
d'apprentissage).

7. Pour terminer, sélectionnez Done (Terminé). Vous pouvez également

sélectionner Add more materials (Ajouter plus de matériel).

AN =
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‘ = IJZ OXFO R,P (?) Help and Support @

f Home My Classes @ New Class
* My Organization
Soudan School
Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
My Classes v
o My Progress @ Refresh data @ Last updated 1 minute ago

@ My Courses v Course materials Filter by  Class licence status v Sortby Materialname &

Assessment 5 .
My course materials [ RGN EIEHER

People

Manage licences

. . View product information
,a, Manage class Student only course materials Licence

Remove course material
Class code: @ > Student collection JUE]

English File Fourth Edition Beginner Student Digital Q All students
Yfx60-)QZLoa Pack have a licence

Pour ajouter des licences a une classe, sélectionnez Manage licences (Gérer les
licences) dans le menu des options.

Donner du matériel d'apprentissage a un étudiant
ou a un professeur avec une licence

Ces instructions expliquent comment donner du matériel d'apprentissage a un
étudiant ou a un professeur en utilisant une licence de votre organisation.

Cela peut étre utile si :

e Vous avez attribué (ajouté) du matériel de cours a un étudiant ou a un
professeur sans licence
e une licence a expiré.

Vous pouvez également donner des licences d’organisation a une classe.

Les étudiants qui rejoignent une classe apreés l'ajout du matériel d'apprentissage:

e verront le matériel de cours sur leur compte

e auront besoin d'une licence de votre organisation ou d'un code d'acces
pour utiliser le matériel.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).

2. Sélectionnez Students (Etudiants) ou Teachers (Professeurs).

3. Sélectionnez les étudiants ou les professeurs a qui donner le matériel
d’'apprentissage.

4, Sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel
d’'apprentissage) en bas de I'écran.

5. Sélectionnez le matériel, puis sélectionnez Next (Suivant).



6. Sélectionnez et vérifiez vos options de licence.

7. Sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel
d’'apprentissage).

8. Pour terminer, sélectionnez Done (Terminé).

= % OXFORD (%) Help and Support @
7 UNIVERSITY PRESS
f Home English School 2
| ﬁ My Organization
English Sehool 2 i
Add 1o organization ~ Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
f. My Classes v
ge MY Students @ Refresh data @ updated just now

(%] My Courses v Staff Filter by Status v Sortby Lastname v+ [F

Classes
Students Status + Add

Licences

B = Eduardo Dunn e Assign learning material
ﬂ Manage QOrganization ED 2 3
Pk sdinroes iple.com :

duardo.dunn@exam
(1w

i Edit profile

Calvin Mmills '27 i 70'2,' Send password reset email

w™

Remove from organization

o chosen

Assign learning material Remove from organization

Pour ajouter du matériel d'apprentissage au compte d'une personne,
sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel d'apprentissage)
dans le menu des options.

Donner du matériel de cours a un étudiant ou a
un professeur sans licence

Ces instructions expliquent comment attribuer (donner) du matériel
d’'apprentissage a un étudiant ou a un professeur sans licence d'organisation.

L'étudiant ou le professeur devra activer un code d'acceés pour pouvoir utiliser le
materiel.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).

2. Sélectionnez Students (Etudiants) ou Teachers (Professeurs).

3. Sélectionnez les étudiants ou les professeurs a qui donner le matériel
d’'apprentissage.

4. Sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel
d’'apprentissage) en bas de I'écran.

5. Sélectionnez le matériel, puis sélectionnez Next (Suivant).

6. Sélectionnez et vérifiez vos options de licence.



7. Sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel
d’'apprentissage).
8. Pour terminer, sélectionnez Done (Terminé).

—] )
= @ SAEoORE @ welpand support ()
f Home English School 2

| ﬁ My Organization

English School 2 izati
Add to organization . Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
My Classes v
&b My Students @ Refresh data @ updated just now

[®]) My Courses v staff filterby Status v Sortby Lastname v [F
Classes
Students Status +Add
Licences
Adde! L < : :
. i Eduardo Dunn Assign learning material
-n- Manage Organization | ED 2 23
iy eduardo.dunn@example.com
(invigRIon sent) ‘
Edit profile
" Added to organl|
™ Calvin Mills 22 June 20'23 Send password reset email
B Givin.mitis@example.con
(invitation sent);

Remove from organization

o chosen

Assign learning material Remove from organization

Pour ajouter du matériel d'apprentissage au compte d’'une personne,
sélectionnez Assign learning material (Attribuer du matériel d'apprentissage)
dans le menu des options.



10. Voir les informations sur les
progres

Dans cette section :

Voir les informations sur les progres d'une classe

Voir les informations sur les progres d’'un étudiant

. Comment les moyennes de classe sont-elles calculées ?

Voir les informations relatives aux progres d’'une
classe

Pour voir des informations sur les progres, vous devez :

. Créer une classe
. Ajouter des étudiants a la classe
. Ajouter du matériel d'apprentissage a la classe

Ces instructions expliquent comment voir les informations relatives aux progres
d’'une classe.

Sélectionnez Classes (Classes).
Sélectionnez une classe.
Sélectionnez Progress (Progres).
Sélectionnez le matériel de cours.

El A

Vous pouvez afficher les informations sous forme de fractions ou de
pourcentages.

Vous pouvez afficher les scores de :

» toutes les activités ou
e uniquement les activités que les étudiants ont terminées

Vous pouvez voir plus d'informations en sélectionnant :

e un étudiant
e un titre d'unité
e un titre d'unité > une section d'unité



Exporter les informations sur les progreés

Sélectionnez Export (Exporter) pour enregistrer localement les résultats des
étudiants dans une feuille de calcul (CSV). L'exportation comprendra les données
de la vue dans laquelle vous vous trouvez actuellement.

Les différentes vues sont :

1. L'ensemble du produit, avec des informations pour chaque unité.
2. Une unité, avec des informations pour chaque section.
3. Une section, avec des informations pour chaque activité.

Votre exportation utilisera aussi les options Progress (Progres) que vous avez
choisies :

+ Fractions/pourcentages

« Toutes les activités/celles réalisées uniquement
« Filtrer par note

+ Tentatives

Voir la moyenne de classe pour chaque colonne

Dans chaque colonne, utilisez les T pour trier la colonne. La ligne Class
Average (Moyenne de classe) se déplacera pour montrer les étudiants qui
sont au-dessus ou en dessous de la moyenne de classe pour cette colonne.

% OXFORD
C QXEQRD @ telpanasupport Q)
Set scores by different attempts
fr My Classes @ New Class Adjust row height 2
& Add to class
Show figures as Show scores out of
o i . E Scores  Show best attempt <
2% Progress fractions O percentages all activities O completed only
@ Course materials Highlight by score )
Assessment Progress home > English File 4e Beginner Online Practice 3
H H H i H Filter by score
peaple English File 4e Beginner Online Practice Y Export
M L:
Class code:
o Last Opened Total A cappuccino, please. > World music » Practi
Yfx60-)QZLoa
Student Date Completed Score Completed Score Completed Score
Class Average - 0.4% 100.0% 12.5% 100.0% 4 Click to see student’s answers
Ahmed Soudan » 22nd November 2022 0.4% 100% 12.5% 100% 0%

Student Date Completed Score Completed Score Completed Score

Last Opened Total A cappuccino, please. > World music > Practi



Voir les informations relatives aux progres d’'un
étudiant

Ces instructions expliquent comment voir les informations relatives aux progres
d’'un étudiant.

Pour voir des informations sur les progres, vous devez :

. Créer une classe
. Ajouter des étudiants a la classe
. Ajouter du matériel d'apprentissage a la classe

Les étudiants doivent soumettre leurs réponses dans un manuel numérique
pour envoyer les résultats au cahier de notes.

Si les étudiants utilisent un manuel numeérique hors ligne, leurs résultats
apparaitront dans le cahier de notes lorsqu'ils connecteront leur appareil a
internet.

Pour voir les informations sur les progres d’'un étudiant :

Sélectionnez Classes (Classes).
Sélectionnez une classe.
Sélectionnez Progress (Progres).
Sélectionnez leur matériel de cours.
Vous pouvez choisir :

uhwn =

- d‘afficher les chiffres sous forme de fractions ou de pourcentages
- d‘afficher les scores de toutes les activités ou des activités terminées
« defiltrer par score (par exemple, afficher les scores inférieurs a 50 %)

6. Choisissez un titre d'unité ou sélectionnez les fleches pour voir les
informations sur leurs progres.

7. Sélectionnez View (Voir) pour ouvrir I'exercice et voir les réponses des
étudiants.



= % OXFORD (2) Help and Support @

vvvvvvvvvvvvvvv

A Home My Classes @ Class 1A

& My Organization

English School Add to class .

show figures as show scores out of E

| ﬁ piinses b Progress fractions O percentages all activities o completed only B 5o bestanempt e
(& My courses (™ Courgemateraly Highlight by score {ighlight scores below 5 J
i Beehive 1 Online Practice [ expon |
£+ Mmanage class emmsn —
Class code: @@ ndont
VyeSW-GeoHxs [
el Sean Carlson
student01@email.com
Starter Unit J T143% ) 67.9% v
Completed Score
»
Total 6/108 L ] 104/2160
1 Your world ) 6/9 L] 104 /180 ~
Ly 11 Vocabulary O 3/3 O 51/60 v
Ly 11 Grammar ) 2/3 G 35/60 A
Best attempt Score View
Ly Exercise 1a (10f1) dENNNNENNNNNRNNER 17/20 >
Ly Exercise 2 (10f1) CEEEEEEENNNEREEEEE 18/20 >
Ly Exercise 3 No attempts -
Ly 1.2 Writing N - 18/60 v
2 My day 0/9 - v
3 The world of work 0/9 - v

Consultez les réponses des étudiants pour chaque activité.

Comment les moyennes de classe sont-elles
calculées ?



Pour voir les informations sur les progres, vous devez ajouter du matériel de
cours a la classe.

Vous ne pouvez pas voir les informations sur les progrés pour tous les manuels
numériques.

Lorsque les étudiants terminent des activités, vous pouvez voir leurs résultats
dans Class (Classe) > Progress (Progres).

Ces informations comprennent également une note moyenne de classe.

Show figures as Show scores out of
fractions o percentages all activities C) completed only
Class materials Average completion Average score

Bright Ideas Level 6 Activity Book
e-Book 2.8/108 57.5/2160
online Practice Average completion Average score
[
. : : e
Bright Ideas Level 6 Online Practice 57_5/2‘]60

2.8/108

La note moyenne de classe se trouve dans Class (Classe) > Progress (Progres).
La note moyenne est calculée comme suit :

total des notes (%) de chaque étudiant + nombre total d'étudiants

Par exemple :

Ftudiant Activités Note %
A 1 3/10 30
B 9 63/90 70
C 10 80/100 90
Total 180

Note moyenne de classe = 180 + 3 =60%

Cette moyenne mesure la réussite des étudiants aux activités, pas le nombre
d’exercices effectués.



11. Supprimer des classes, des
personnes ou du matériel
d’apprentissage

Dans cette section :

« Retirer des étudiants d'une classe

« Retirer des professeurs d'une classe

« Retirer du matériel d'une classe

« Archiver (fermer) une classe

« Retirer des étudiants d'une organisation

« Retirer des professeurs d'une organisation

Retirer des étudiants d’'une classe

Ces instructions expliquent comment retirer des étudiants d'une classe.

Les étudiants feront toujours partie de I'organisation.

Etudiants utilisant du matériel de cours avec une licence d’'une
organisation

Si I'étudiant n’a pas commencé a utiliser le matériel, la licence sera retournée a
I'organisation.

Si I'étudiant a commencé a utiliser son matériel de cours, la licence lui restera
acquise.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Cochez la case située a coté des étudiants que vous souhaitez retirer de la
classe.

Sélectionnez Remove from class (Retirer de la classe).

Vérifiez les informations, puis sélectionnez Remove from [class name]
(Retirer de [nom de la classe]).

7. Sélectionnez Done (Terminé).

AN =
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= % OXFORD (?) Help and Support @

- UNIVERSITY PRESS

f Home English School 2
| & My Organization
English School 2 izati
L Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
£ My Classes v
gz W Students @ Refresh data @ Updated just now
@ My Courses v staff Filterby Status ~ Sortby Lastname v [F
Classes
Students Status
Licences
Eduardo Dunn Added to organization on
Q Manage Organization ED 22 June 2023
eduardo.dunn@example.com (Invitation sent)
Calvin Mills Added to organization on
M 22 june 2023

calvin.mills@example.com (nvitat "
(invitation sent)

o chosen

Assign learning material Remove from organization

Pour retirer des étudiants d'une classe, choisissez le menu People (Personnes),
sélectionnez les étudiants, puis Remove from class (Retirer de la classe).

Retirer des professeurs d'une classe

Ces instructions expliquent comment retirer un professeur d'une classe.

Le professeur fera toujours partie de 'organisation.

Professeurs utilisant du matériel de cours avec une licence d'une
organisation

Si le professeur n’a pas commencé a utiliser le matériel, la licence sera retournée a
I'organisation.

Si le professeur a commencé a utiliser son matériel de cours, la licence lui
restera acquise.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Cochez la case située a coté des professeurs que vous souhaitez retirer.
Sélectionnez Remove from class (Retirer de la classe).

Vérifiez les informations, puis sélectionnez Remove from [class name]
(Retirer de [nom de la classe]).

7. Sélectionnez Done (Terminé).
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= c‘i’% OXFOR D (@ Help and Support @

UNIVERSITY PRESS

£ Home My Classes > (@) Class1A

* My Organization
English School
At e Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes
My Classes v
| da My Progress @ Refresh data @ Updated just now
[®) wmy courses v Course materials Filter by Status v Sortby Firstname v &
People
Jare Sanchez Added to class on
(v} 26 June 2023
L manage class tarasanchez@example.coi “ B
Class code: @@ Students Status + Add students

Vye5W-GCoHxs
!

Sean Carlson added to class on
& 22 June 2023
mitation sent

o chosen

Assign learning material Remove from class

Pour retirer des professeurs d'une classe, choisissez le menu People
(Personnes), sélectionnez les professeurs, puis Remove from class (Retirer de la
classe).

Retirer du matériel d'une classe

Ces instructions expliquent comment retirer du matériel d'apprentissage d'une
classe.

Les licences qui n'ont pas été utilisées sont retournées automatiquement a votre
organisation.

Les administrateurs de classe ou les administrateurs d’organisation peuvent
choisir de retirer :

du matériel pour étudiants
du matériel pour professeurs

du matériel pour étudiants et professeurs

Sélectionnez My organization (Mon organisation).
Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Course materials (Matériel de cours).
Recherchez le matériel que vous souhaitez retirer.
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« Choisissez le matériel.
« Sélectionnez les trois points verticaux situés a c6té du matériel.



« Sélectionnez Remove class assignment (Retirer le matériel
attribué a la classe).

6. Sélectionnez Done (Terminé). Les licences qui ont été attribuées a la
classe, mais qui n‘ont pas encore été utilisées par les étudiants seront
renvoyées au compte de l'organisation.

— % OXFORD
l O oxrone @ Hepandsupport - Q)
A Home My Classes @ New Class
* My Organization
Soudan School
st Sid il Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
3. Classes v
g My Progress @ Refresh data @ Last updated 30 seconds ago

My Courses v Course materials Filterby  Class licence status ~ Sortby Material name [%

Assessment < :
My course materials [ JCRSITT-R) EVEELE

Manage licences
People

. N View product information
.u, Manage class Student only course materials Licence

i Remove course material
Class code: @ > Student collection JUE]

English File Fourth Edition Beginner Student Digital Q AlStudents

Yfx60-)QZLoa Pack have a licence

Vue du matériel de cours pour le professeur de classe : pour supprimer du
matériel de cours d'une classe, sélectionnez Remove class assignment (Retirer
le matériel attribué a la classe) dans le menu des options.

Vue du matériel de cours pour 'administrateur de classe ou 'administrateur
d’'organisation.

Archiver (fermer) une classe

Ces instructions expliquent comment archiver (fermer) une classe lorsque vous
avez fini de I'utiliser.

La fermeture d'une classe entraine le retrait de :

o tous les étudiants et professeurs de la classe
« toutes les licences qui n‘ont pas été utilisées

Une fois la classe archivée, vous ne pourrez plus l'utiliser.

Les étudiants et les professeurs de la classe feront toujours partie de
I'organisation.



Les licences qui n‘ont pas été utilisées sont retournées automatiquement a votre
organisation.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).
Sélectionnez Classes (Classes).

Sélectionnez une classe.

Sélectionnez Manage class (Gérer la classe).
Sélectionnez Archive class (Archiver la classe).
Sélectionnez Done (Terminé).

oukwnN=

= @.OXFORD Close x

UNIVERSITY PRESS

Class 1A

Change class details

Class 1A
You can change your class name here.

Class code:

o] Eemmmm O

You can change your class code here

Teachers:

Choose existing teachers to add

Tara Sanchez X

Students:

Choose existing students to add »

Sean Carlson

Set class size

Actions: 5 !

Archive class

Save

Retirer des étudiants d'une organisation

Ces instructions expliquent comment retirer des étudiants d’'une organisation.
Les licences qui n'ont pas été utilisées sont retournées automatiquement a votre
organisation.

Les étudiants disposant de codes d’'accés peuvent continuer a utiliser leur
matériel.

L'organisation ne pourra plus voir les données relatives aux progres des
étudiants.

Les étudiants peuvent continuer a voir les données relatives a leurs progres sur
leur compte.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).
2. Sélectionnez Students (Etudiants).



3. Cochez la case située a coété des étudiants que vous souhaitez retirer de la
classe.

4. Sélectionnez Remove from organization (Retirer de l'organisation).

5. Lisez le message d’avertissement. Sélectionnez Inform students
(Informer les étudiants) pour leur envoyer un e-mail a propos de ce
changement.

6. Sélectionnez Remove from organization (Retirer de I'organisation).

— % OXFORD
= )
= C’ UNIVERSITY PRESS (@) Help and support @
£ Home English School
| ﬁ My Organization
Engish Senast et
N Add to organization Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes

My Classes v
&b My Students @ Refresh data @ updated just now
[ My Courses v staff filterby Status ~ Sortby Lastname ~ ¥

Classes

Licences
Sean Carlson Algod to ot
£# manage Organization N ” 22 June 2023
Invitation sent

Send invitation reminder

Eduardo Dunn Aded aniza
= eduardo.dunn@example.com _22 June:2023 Cancel invitation
nvitation sent

o Assign learning material
ed to organiza on

Calvin Mills Ak

22 June 2023
alvin.mills@examy nvitation sent] Edit profile
Send password reset email

Remove from organization

|

Pour retirer un étudiant d'une organisation, choisissez un étudiant et
sélectionnez Remove from organization (Retirer de I'organisation).
Vous pouvez également retirer des étudiants d’'une organisation a l'aide de
'option Remove from organization (Retirer de I'organisation) dans le menu des
options.

Retirer des professeurs d’'une organisation

Ces instructions expliquent comment retirer des professeurs d’'une organisation.

Les licences qui n‘ont pas été utilisées sont retournées automatiquement a votre
organisation.

Les professeurs disposant de codes d’'acces peuvent continuer a utiliser leur
materiel.

Sélectionnez My organization (Mon organisation).

Sélectionnez Staff (Personnel).

Cochez la case située a coté des professeurs que vous souhaitez retirer.
Sélectionnez Remove from organization (Retirer de I'organisation).
Lisez les messages d'avertissement.
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6. Sélectionnez Remove from organization (Retirer de l'organisation).

cfé OXFORD
Home English School

My Organization

English Schoal izatios W m

sl Add to organization v Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
My Classes v 5 ted just now

y Students @ refresh data @ updated just n

My Courses v Staff Filterby ~Status v Sortby Firstname ~ [F

I S

=

Classes
Organization administrators
Licences

Anna Ramirez

teacherol@gmal.cor

£} Manage Organization AR

Teachers

Tara Sanchez
tara sanchez@example.com

Status

o ‘Added to organization on
2 May 2023

Status

Added to organization on
22 June 2023
(Invitation sent)

(@ Help and Support @

Send invitation reminder
Cancel invitation

Assign learning material
Edit profile

Send password reset email

Remove from organization

Pour retirer un professeur d'une organisation, sélectionnez le professeur, puis
Remove from organization (Retirer de I'organisation).



12. Gérer le compte de votre
organisation

Dans cette section :

« Modifier les informations de votre organisation
«  Nommer une autre personne administrateur de I'organisation

+ Supprimer votre compte ou votre organisation

Modifier les informations de votre organisation

Ces instructions expliquent comment modifier le nom, le pays ou la région ainsi
que l'adresse e-mail de votre organisation.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).

2. Sélectionnez Manage Organization (Gérer ['organisation).

3. Modifiez le nom, le pays ou la région, I'adresse e-mail ainsi que I'adresse
du site internet de l'organisation.

4, Sélectionnez Save (Enregistrer).

= @oxpoRD Close
CNIVERSITY PRESS English School

Vyesw
Organization name
English School

Country or region

United Kingdom of Great Britain and Northern Ireland o]

Organization primary email

taylortargioni+uxuiteacherol@gmail.com

This will be used if we need to contact you regarding your school account. Please
ensure that you have the appropriate permission or authority to supply anyone else's
personal informatien

Organization web address (optional)

Save

Vous pouvez modifier le nom, le pays ou la région, I'adresse e-mail ainsi que
I'adresse du site internet de votre organisation.




Nommer une autre personne administrateur de
I'organisation

La personne chargée d’'enregistrer une organisation sur Oxford English Hub est
'administrateur d’organisation.

Lorsque vous ajoutez une personne a votre organisation, vous pouvez
également la nommer administrateur d’organisation.

Une organisation peut avoir plusieurs administrateurs d’organisation.

1. Sélectionnez My organization (Mon organisation).

2. Sélectionnez Staff (Personnel).

3. Sélectionnez le menu des options situé a c6té d'un Teacher (Professeur)
ou d'un Class Administrator (Administrateur de classe), puis sélectionnez
Edit profile (Modifier le profil).

4, Sélectionnez Role (Rdle), puis Organization Administrator
(Administrateur d'organisation).

5. Sélectionnez Save (Enregistrer).

j— ) =
= % OXFORD (@ Help and Support @
UNIVERSITY PRESS
f Home English School
| * My Organization
English Sche b
e Made a change? Refresh the page or try refreshing again in a few minutes.
My Classes v < t
da My Students @ refresh data @ Updated just now
E My Courses ~ staff Fillerby Statas v Soitby Firstname v JF
Send invitation reminder
Classes
Organization administrators Status Cancel invitation I
Licences
Assign learning material
Anna Ramirez e A e t
£} Manage Organization B eache 2 May 2023
Edit profile
S — Send password reset email I

Remove from organization

Tara Sanchez Added 1o organization or
; : 22 June 2023
= (it n sent

@ chosen
/\S‘Aii!fl learning material Remove from FNQJH-ZJULH
Pour nommer une personne administrateur de l'organisation, sélectionnez Edit
profile (Modifier le profil) dans le menu des options...



Close x
Tara Sanchez

ra.sanchez@example.com

Role

I Teacher CI

Please select

Organization Administrator

Class Administrator
Teacher
Student

Send password reset email >
Remove user »

... puis, dans le menu Role (Réle), sélectionnez Organization Administrator
(Administrateur d'organisation).

Supprimer votre compte ou votre organisation

Consultez notre politique de confidentialité pour savoir comment faire une
demande de suppression de vos données.



https://global.oup.com/privacy
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