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Gestion des groupes et communications cible es 

Ce document contient à la fois : 

- Les informations de base sur la gestion des groupes dans HELMo Learn – rien de bien nouveau par 

rapport à la version précédente 

- Une nouveauté : la possibilité d'envoyer des communications ciblées aux étudiants inscrits à un 

(groupe dans un) espace de cours HELMo Learn. 

Ces deux informations sont liées parce que la création des groupes sera essentielle pour cibler correctement 

les destinataires que l'on vise. 

Création et paramétrage des groupes 

Dans votre espace de cours, entrez dans le menu "Participants", cliquez ensuite sur "Utilisateurs inscrits" et 

dans ce menu déroulant cliquez sur "Groupes": 

 

Vous pouvez alors vérifier et adapter la liste des différents groupes d'étudiants associés à votre cours. 

  

1 

2 

3 
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Créer un nouveau groupe 

Cliquez sur "Créer un groupe". 

 

Vous arrivez sur cet écran: 

 

Encodez le nom du groupe. Nous vous 

suggérons de choisir le même nom que 

celui qui figure dans l'horaire et dans la 

liste officielle des classes. Il n'est pas nécessaire de remplir les 

zones "Identifiant de groupe" et 

"Description de groupe". 

Choisissez une clé d'inscription.  

C'est celle-ci que les étudiants devront 

encoder pour s'inscrire dans le cours. 

Cliquez sur "Enregistrer". 
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Vérifier les réglages d'un groupe 

Pour vérifier les réglages d'un groupe (surtout sa clé d'inscription), cliquez sur le nom du groupe et ensuite 

sur "Modifier les réglages du groupe". Vous pouvez également supprimer les anciens groupes qui ne sont 

plus utiles. 

 

 

Activation des clés d'inscriptions de groupes 

Pour que les clés d'inscription soient effectives, il faut absolument indiquer que vous voulez les utiliser, via 

les méthodes d'inscription au cours. 

Dans le menu "Participants", déroulez la liste déroulante "Utilisateurs inscrits" et choisissez "Méthodes 

d'inscription": 

Pour vider la liste des membres d'un 

groupe, le plus efficace est de 

"réinitialiser" le cours (voir guide 

séparé sur la réinitialisation). 
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Cliquez sur la roue dentée de la ligne "Auto-inscription": 

 

 

 

L'écran suivant apparaît: 

 

Validez avec le bouton "Enregistrer" (tout en bas). 

Attention, ne cliquez pas sur 

l'œil sinon les étudiants ne 

pourront plus s'inscrire eux-

mêmes! 

1 

2 

Cliquez sur la 

roue dentée 

Pour éviter que les étudiants s'inscrivent 

au cours sans utiliser la clé de groupe, 

encodez aussi une clé d'inscription ici, qui 

ne sera pas utilisée (ni communiquée aux 

étudiants). 

Indiquer "Oui" pour l'option "Utiliser les 

clés d'inscription aux groupes". 
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Grâce à ces manipulations, les clés d'inscription sont à présent définies et les étudiants pourront les utiliser 

pour s'inscrire au cours. En fonction de la clé qu'ils encoderont, ils sont automatiquement associés au groupe 

correspondant. 

Inscription manuelle 

Il est toujours possible d'inscrire manuellement des étudiants. Pour cela, il faut aller dans "Participants", puis 

"Inscrire des utilisateurs": 

 

 

 

Toutefois, cette opération n'inscrit pas l'étudiant dans un groupe spécifique. Pour ce faire, lisez la suite        

Changement de groupe 

Il arrive qu'un étudiant doive passer d'un groupe à un autre. Il existe deux possibilités pour l'enseignant 

d'effectuer l'opération. 

Grâce à la zone de recherche, 

sélectionnez le ou les étudiant(s) 

à inscrire. 

Validez. 
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Soit via la liste complète des étudiants inscrits au cours (plus simple si la 

modification ne concerne qu'un seul étudiant): 

Dans le menu "Participants" du cours, trouvez l'étudiant concerné dans la liste et cliquez sur le crayon associé 

au groupe: 

 

1. Retirez l'étudiant du groupe auquel il était précédemment inscrit: 

 

2. Ajoutez-le dans son nouveau groupe: 

 

3. Et validez en cliquant sur la disquette: 
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Soit via la liste des groupes (cela peut être pratique s'il y a de nombreux étudiants 

à changer de groupes): 

Retournez dans la page de gestion des groupes: 

 

Choisissez le groupe initial de l'étudiant et cliquez sur "Ajouter/Retirer des utilisateurs":  
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Vous obtenez alors un écran avec deux colonnes: 

 

Il faut alors retirer l'étudiant de son groupe. Pour l'ajouter à un autre groupe, il faut revenir à la liste 

des groupes, sélectionner le nouveau groupe de l'étudiant et cliquer à nouveau sur "Ajouter/retirer 

des utilisateurs". 

  

Liste des étudiants 

du groupe choisi.  
Liste de tous les étudiants 

inscrits au cours.  
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Envoyer un mail aux membres d'un groupe dans un cours HELMo Learn. 

A partir de l'année 2024 – 2025, la fonctionnalité "courriel" n'existe plus dans les cours HELMo Learn.  Par 

contre, via "Mon espace HELMo", il est désormais possible d'envoyer un mailing aux groupes créés dans les 

cours, en choisissant "canaux de diffusion" – voir plus loin. 

Voici la procédure: 

- Une fois qu'on a ouvert "mon espace", sélectionner "mes communications" – Mailings et actus. 

 

- Lire les informations        
 

 

 

- Choisir "nouvelle communication" 
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- ... et lire les infos "à propos de cette page"         

 

 

- Canaux de diffusion : on peut en sélectionner un seul ou les deux 
o E-mail – classique, rien de nouveau 
o Fil d'actualités : 

  
 

 

Attention : la mise à jour HELMo Learn se faisant chaque nuit, voici un cas de figure qui peut se présenter.  

Un étudiant s'inscrit (ou est inscrit par l'enseignant) dans le cours le 10 octobre.  L'enseignant envoie un mail 

à tous les étudiants d'un (groupe dans un) cours le 10 octobre.  L'étudiant inscrit le 10 ne recevra pas ce mail-

là.  Par contre, ce mail serait visible dès le 11 octobre dans son fil d'actualité si cette option a été cochée.   

Choisir la mise en forme souhaitée (lire au-dessus) 

 

Plusieurs options pour la date de diffusion 

(moment où le mailing sera envoyé) 
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- Ecrire le message et joindre les éventuels fichiers. 
 

 

 

 

 

 

Pour choisir un (groupe dans un) cours, c'est ici ! 
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- Suivre les étapes proposées.  
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- Voilà, c'est fait !  Le récapitulatif (ci-dessus) permet de vérifier qu'on a bien les destinataires 
souhaités. 
 

Nous vous souhaitons une bonne continuation dans les formations ! 

Un doute, une question ? Une suggestion d’amélioration pour ce guide ? N’hésitez pas à nous contacter : 
 

HELMo - Service E-LEARNING – elearning@helmo.be  
Mont St Martin, 41 - 4000 Liège  

1 

 
 

1 Ce logo indique que ce document est publié sous une licence Creative Commons 4.0 (la moins restrictive). Pour mieux 

comprendre ce type de licence, consultez le site : http://creativecommons.org/licenses/ 

Veillez à activer ceci ! 
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