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INSCRIPTION AU PORTAIL

CREATION DE COMPTE

Afin de pouvoir vous inscrire a des formations, vous devez avoir un compte. Si la plateforme est ouverte
au public, vous pouvez vous créer un compte vous-méme. Si la plateforme est privée, vous devrez étre
invité a joindre la plateforme. Il est possible que I'administrateur ou le superviseur d’une plateforme
publique vous invite par courriel a joindre la plateforme méme si celle-ci est publique.

Création d’un nouveau compte (plateforme publique):
1. Cliquez sur « créer mon compte » dans le menu en haut a droite.
2. Parlasuite, vous aurez 2 options:

a. Compte direct: Inscrivez votre courriel et mot de passe, cliquez « continuer », complétez les
champs du formulaire, acceptez les termes et conditions d’utilisation, et cliquez sur « créer
mon compte ».

b. Connexion avec services externes: cliquez sur la plateforme que vous voulez utiliser pour
vous connecter (Google, Facebook, Microsoft) et suivre les instructions.

Via un lien regu par courriel (plateforme publique ou privée): Si vous avez recu un courriel pour
compléter votre compte, cliquez sur le lien figurant dans le courriel et suivez les instructions a I’écran
afin d’activer votre compte.

academy : Inscrivez-vous pour accéde \

(# Créermoncompte  Me connecter 'Q

-

o o N1

Création

Continuer avec un service externe

m S'inscrire avec Microsoft

S S'inscrire avec Google

0 S’inscrire avec Facebook

ou

Créer un nouveau compte

‘ Courriel ‘

‘ Confirmer votre courriel ‘

2(b)

‘ & Mot de passe O‘ \

Robustesse du mot de passe Trésfaible

2(a)

Vous avez déja un compte ?
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CONNEXION A VOTRE COMPTE

1.

CONNEXION AU PORTAIL

Pour vous connecter au portail, cliquez sur « me connecter ».

2. Vous aurez 2 options:

3. Sivotre tentative de connexion a échouée, vous devrez réessayer et cocher la case de captcha.

uxpertise

academy

a. Connexion directe: Inscrivez votre adresse électronique ou votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe, puis appuyez sur le bouton « Me connecter ».

b. Connexion avec services externes: cliquez sur la plateforme que vous voulez utiliser pour vous connecter (Google, Facebook, Microsoft) et suivre les instructions.

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur « mot de passe oublié ». Par la suite, inscrivez votre nom d'utilisateur ou votre adresse électronique et
cliquez sur « soumettre ». Vous recevrez alors un courriel avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe. A noter que vous pouvez ajouter un numéro de téléphone ou une adresse
courriel secondaire a votre profil afin de réinitialiser votre mot de passe.

L.

Accueil

2 (a)

Formateurs

uxpertise

academy

Me connecter au portail

‘ Adresse courriel / Nom d'utilisateur* ‘ B  Seconnecter avec Microsoft

‘ ﬁ Mot de passe*

G Se connecter avec Google

= Champs obligatoires

Mot de passe oubligl
o Se connecter avec Facebook

Vous n'avez pas encore de compte? Inscrivez-vous

FR> (@ Me connecter -Q

2(b)

‘ stephanie@uxpertise.ca

‘ & Mot de passe*

* Champs obligatoires Mot de passe oublié?

| Je suis un humain @ /
— hCaptcha

Confidentialité - Conditions

Mot de passe oublié?

Un courriel vous sera envoyé. |l contiendra un lien pour réinitialiser votre mot de passe.

2 Adresse courriel / Nom d'utilisateur < 4
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LA PAGE D'ACCUEIL

1. Accueil 5. Gestion des utilisateurs et des groupes 9. Informations personnelles et préférences
2. Catalogue 6. Rapports 10. Panier d’achat
3. Profils des formateurs 7. Langues 11.  Liens vers les catégories du catalogue
4. Votre espace 8. Guide d’utilisation
) e-academy fr h B £3 W ih

Accueil Catalogue Formateurs Mon espace Utilisateurs Rapports

NN

1
[ articpez a nosnombreuses I I N Il BN I

conferences
et colloques

tout au long de I'année

- €D € @D CID @D GD CD G

11
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GERER SES INFORMATIONS PERSONNELLES

1. Vous pouvez gérer vos informations personnelles et préférences en cliquant sur votre nom puis sur « mon compte ». Effectuez les changements ou ajouts si nécessaire et cliquez sur
« sauvegarder ». Remarque: Vos informations personnelles sont également accessibles a partir de « mon espace » sous I'onglet « mon profil ».

2. Afin de visionner vos factures, cliquez sur « mes transactions » a partir du menu déroulant sous votre nom. Vous pouvez consulter chaque transaction a 'aide de la fleche. Il est également
possible d’exporter vos transactions en cliquant sur I'icbne Excel.

3. Sivous désirez vous déconnecter de la plateforme, cliquez sur votre nom puis sur « se déconnecter ».

FR (@ sD~ 'g

9 Mon compte
E Mes transactions

= Se déconnecter

Mon espace

:_.| Mes activités m Mon calendrier T Sommaire z Listed'attente | W Liste de souhaits E Mes fichiers e Mon profil E Mes transactions

\1

Informations personnelles

*Prénam

Stéphanie
Mon espace
Numéro de téléphone 1
.':' Mes activités m Mon calendrier T Sommaire z Liste d'attente | @ Liste de souhaits
Ville
_ ~ Listedetransactions
Informations supplémentaire
Champ Personnalisé
Al ~ Montant w Date
AcademicProgram 20200930138 000% 30/09/2020 19:35
Commerce Science Arts
‘ ‘ B 2020910135 000% 10/09/2020 19:37
20210317158 0,00% 10/09/2020 18:29
2020827131 0,00% 27/08/2020 21:11

Bi Mesfichiers | @ Mon profil

~ Nombre d'items

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.

& .
B Mes transactions

~ Statut

50

A " "



uXxpertise ma

LE PANIER D’ACHATS

COMPLETER VOTRE INSCRIPTION VIA LE PANIER

Revenir a Nada Erradi.

Panier (1) Rabais et cadeau
’
D’ACHATS Lo l: Q€ |4 | x000% b
. . . P . Lt Classroom Course
Afin d’ajouter une ou plusieurs activités et produits de &w / 20008 prix \
formation a votre panier d’achats, veuillez consulter la page T +— 1 Reirer Sous-total: 3 000CADS
prece-dente. . . Adresse de facturation g 2 e l
Les licences de formations que vous avez achetées o
seront disponible dans la "Gestion des inscriptions”, une /
fois le paiement complété. = 4
1. Faites les ajouts et modification nécessaire pour les o
éléments dans votre panier d’achats. : =
2. Ajouter une adresse de facturation R
3. Ajouter un coupon (si applicable)
4. Lorsque vous étes prét a compléter votre transaction, | e ]
cliquez sur « payer ». Une fenétre s’affichera et vous
pourrez.sélectionner le mode de pajgment (crédit ou sur Mode de paiement Mode de paiement
facturation selon ce que votre administrateur a permis). — -
5. Sivous désirez payer par carte de crédit, inscrivez le LR S
X S .
rJumero de votre carte, la 'date d’expiration et le CVC' (a Sous-total : 50,00 CADS Sous-total : 50,00 CADS
I’endos de votre carte). Cliquez sur « payer ». Une fois la —— 2,50 CADS TPS (5 %): 250 CAD$
transaction complétée, vous aurez acces aux formations : 459 CADS TVQ(9.975 %): 499 CADS
dans « mon espace ». 57,49 CAD$ Total : 57,4%CAD$

6. Sivous désirez payer par facturation (si cette option est
disponible pour vous), cliquez sur « continuer ». Une Lo mocies de peiement sar facturation accenés sont
facture sera générée. Les instructions de paiement vous MM /AA CVC + Comptant
seront communiquées par I'administrateur ou sur la e arcaie
facture. Une fois la transaction complétée, vous aurez - Autre
acces aux licences de formations que vous avez 5
achetées dans la "Gestion des inscriptions”.

Le participant pourra accéder 3 I'activité dés que le paiement aura &té traité.

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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LE CATALOGUE

ACCEDER AU CATALOGUE ET A LA LISTE D’ACTIVITES DE FORMATION ET PRODUITS DISPONIBLES

1. Afin de visionner le catalogue des formations disponibles, cliquez sur I'icne « catalogue » du menu ou sur une catégorie.

2. Les formations sont classées par catégorie et sous-catégorie. Vous pouvez accéder a celles-ci directement dans le sous-menu de 'icone « catalogue ».
En cliquant sur le titre d'une catégorie/sous-catégorie, vous pourrez voir uniquement les cours de cette catégorie/sous-catégorie.

Vous pouvez filtrer les formations Par date - Par type d’activités - Par durée - Par lieu - Par formateur — Par sujet - Par catégorie - Par place disponible
Vous pouvez aussi rechercher une formation par des mots clés.

ok w

6. Sur chacune des formations, vous verrez la durée de la formation, le type d’activité, le prix de vente et une icbne qui permet d'ajouter directement a la liste de souhaits. Vous avez également la
possibilité de voir la date du prochain événement d'une activité.

uxpertise ® o B = 03 e = s a8 i o2

academy Accueil Catalogue  Formateurs Mon espace Tableaudebord  Catalogue Librairie  Utilisateurs Formateurs Rapports Paramétres

—
5 j Q Recherche

2

Filtres x > Calendrier des événements &

pr e rt| S e ‘ﬁ .‘ g == ‘! EEE Date de début I3 | Datedefin i Catégarie démo

academy Accueil  Catalogue Formateurs Monespace | Tableaudebord Catalogue :Damoen e
Vv Types
En ligne
1 En présence
Activités par Catégorie i
Produit

Catégorie démo (4) Cadeaux et produits (2) Certificat LMS (3) Chéque cadeau ]

Démo en ”gne (2} Débutant (2] Apprenez comme un ninja ! Formation continue Formatio
> Sujet /

Démo en-classe (2) Intermédiaire (1) /
> Catégorie /;|Q?®3h15min 2> 0001 2> B0
3
> Formateurs v (R -

4 > Durée
Apprenez comme un ninja !
Places disponibles
— 6 Afficher les éléments restreints par groupe
. / Afficher les activités cachées
g O ® 3h15min 9 Formation présentielle Webinaire

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans l'accord de son propriétaire. 9
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LE CATALOGUE

ACCEDER AU CATALOGUE ET A LA LISTE D’ACTIVITES DE FORMATION ET PRODUITS DISPONIBLES

el e

En cliquant sur L'icéne du filtre

Yvous pourrez ouvrir/fermer la section des filtres

Le calendrier des événements donne un acces rapide et une vue générale des événements en fonction des filtres et dates sélectionnés.
Sélecteur de mois et d'année

En sélectionnant un jour, la liste des événements de ce jour s'affiche a c6té du calendrier avec tous les détails de chacun et les occurrences. Il est également possible d'ajouter

une occurrence a la liste de souhait ou encore d'accéder au détail de cette activité.
5. En activant ce bouton, la plateforme vous montrera les formations avec des places disponibles.

Bt

El/r

Y Q, Rechercher dans le catalogue

Filtres x
Date dedébut | Datedefin |

> Types

> Catégorie

> Lieu

> Formateurs

> Durée

Places disponibles

T Q |
N - / Filtres x ¥ Calendrier des événements & /
> Calendrier des événements @& NG < février 2023 > @ Formation présentielle
2 o 2 ' G - - - . - Titre : Evénement démo en classe

v Démo en ligne En présence

Hybride

Chéque cadeau

> Catégorle

> Lieu
> Formateurs 2 24
> Durée
Apprenez comme un ninja ! Places disponibles :
Afficher les éléments restreints par Eroupe
Afficher los activitds cachées

@ du 03 au 24 février 2023 | (35) places disponibles

W Sessions
1) 03 févrler 2023/ 08:00 - 12:00 HNE (UTC-05:00} | Enclasse | @ 12 Bath Road, ON, CA
2) 10 février 2023 /08:00 - 12:00 HNE (UTC-05:00} | Enclasse | @ 12 Bath Road, ON, CA

i 3) 17 février 2023 /08:00 - 12:00 HNE (UTC-05:00) | Enclasse | @ 12 Bath Road, ON, CA
/ 4) 24 tévrier 2023 /08:00 - 12:00 HNE (UTC-05:00) | Enclasse | @ 12 Bath Road, ON, CA

19
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INSCRIPTION A UNE ACTIVITE, LISTE D’ATTENTE ET LISTE DE
SOUHAITS

Vous pouvez accéder a la liste des activités de formations et
produits via le catalogue (voir page). Vous pouvez également
accéder a une activité via le profil d’un formateur ou d’une

formatrice (voir page).

1.

Afin de voir les détails d’'une formation, veuillez cliquer sur la
formation désirée. La page de description pour cette formation
s’affichera. Vous verrez la description, les objectifs, le prix (si
applicable), le type de formation, le temps requis et le
contenu.

Si I'activité vous intéresse, mais que vous ne voulez pas vous
inscrire pour le moment, vous pouvez 'ajouter a votre liste de
souhait en cliquant sur le coeur.

Si vous désirez vous inscrire, mais que I'occurrence qui vous
intéresse est compléte ou qu’aucune occurrence est
disponible, vous pouvez vous ajouter a la liste d’attente et
recevoir une notification lorsqu’une place se libére si votre
administrateur a activé la fonctionnalité.

Plateforme entreprise: Si vous désirez vous inscrire, cliquez sur
« m’inscrire». Si vous devez choisir une occurrence,
sélectionnez-1a, puis cliquez « m’inscrire ».

Plateforme commercial: Si vous désirez vous inscrire, cliquez
sur « ajouter au panier ». Si vous devez choisir une occurrence,
sélectionnez-la, puis cliquez « ajouter au panier ».

Suivez les instructions dans la fenétre qui s’affichera afin
d’accéder au panier. Voir la page suivante pour les instructions
pour le panier d’achats.

LE CATALOGUE

Prérequis

Catalogue

[ Filtrer par dates ‘ 30/01/2021 - 29/01/2022 | Y Rechercher dans le catal¢

Démo

Quel ninja

éfes-vous 7

y

!'Formation en ligne

Apprenez comme un ninja !

'\1

L ® 30min ooos  CJ 000$

Evénement démoen classe
Filtrer sur: Tous Longueuil Classe virtuelle

© 2janvier 2023 de 17:57 4 18:57 HNE {UTG-05:00)
Q@ uxpertise

212 ruSaint-Louis

Longueuil ()

© 6janvier 2023 de 17:00 3 18:00 HNP (UTC-08:00)
Q@ uxpertise

212 ruSaint-Louis

Longueuil ()

© 10janvier 2023 de 17:57 3 18:57 HNP (UTC-08:00)
Q uxpertise

212 ruSaint-Louis

Longueuil )

2
& 43disponibla(s)

Demo eventin class

& StephD ’

- Sélectionner

& 50disponible(s)

Demo event in class

& StephD

& Odisponible(s)

Demo event in class 3

B Siinscrire alaliste diattente

T ean v 11

Niveau 1 - débutant

CJ ©somin 50008 W HE G @ € |

Quantité Ajouter au panier

Description

Formati

——

Formation pour employés

QO © comin (‘)m <+—1 4

—z
TN

Liste des participants

stephanie@uxper | Stéphanie Dion Code de membre

Participant trouvé !

ATTENTION! Vous devez inscrire le nom, le prénom et 'adresse courriel du
participant. Ces renseignements ne peuvent étre modifiés une fois la
transaction complétée. Si vous offrez une inscription en cadeau et que vous
ne vatlle7 pas en infarmer le particinant immédiatement, assirez-vaus de
décocher la case sAviser par courriel». Notez cependant quun rappel de

Description

Intégration des nouveaux employés

confirmation ou d'annulation de cours sera envoyé environ 7 jours avant le
premier cours 3 TOUS les participants inscrits.

Objectifs

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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CONSULTER LA LISTE DES FORMATEURS

LES FORMATE

URS

Vous pouvez consulter la liste de tous les formateurs sur la plateforme. Cette liste est disponible pour tous les utilisateurs.

e

uxpertise ® g

academy Accueil  Catalogue

Formateurs

&)

Formateurs

/ 2
Rechercher un formateur

Alain Tremblay

Steph D

Cliquez sur l'icone « formateurs » du menu.
La liste de tous les formateurs s’affichera. Vous pouvez chercher un formateur ou une formatrice a I'aide de I'outil de recherche.
Afin d’accéder au profil d’'un formateur ou d’une formatrice, cliquez sur I'image de la personne.
Sur le profil, vous pourrez voir les activités données par le formateur ou la formatrice. Vous pouvez accéder au détail de la formation en cliquant sur 'activité.

Mon espace

Alain Tremblay

& Retour auxformateurs

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Munc dictum luctus nisl, eget pretium felis convallis in.

Praesent congue interdum volutpat.
uisque hendrerit scelerisgue lacinia.

Proin in pulvinar ipsum. Ut in tellus in lacus malesuada vel
lorem eget dictum rhoncus. Pellentesque ultrices congue
sem ultricies, ultricies purus.

Integer quis scelerisque diam. Etiam tristique eleifend m
rutrum elit. Duis sit amet tempor justo, sit amet aliquet mg
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Du
vel interdum nisl posuere, Maecenas consequat sapien
sagittis nisi a consectetur imperdiet. Nulla vitae tortor quis

i:l Enseigne 1 activité

Activités données par Alain Tremblay

Hygiéne et
salubrité
Cuisine
Formation Hygiéne et
salubrité - cuisine (en atelier) 4
95,008

A propos du formateur ou de animateur ~

Alain Tremblay

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent congue interdum volutpat. Nunc dictum luctus nisl, eget pretium felis convallis in. Quisque hendrerit
scelerisque lacinia. Proin in pulvinar ipsum. Ut in tellus in lacus malesuada vestibulum nec eu diam. Duis imperdiet lorem eget dictum rhoncus. Pellentesque ultrices
congue enim. Sed a mauris efficitur, ultricies sem ultricies, ultricies purus. Testo dolor.

Integer quis scelerisque diam. Etiam tristique eleifend massa sit amet mattis. Morbi eleifend rutrum elit. Duis sit amet tempor justo, sit amet aliquet mauris. Orci varius
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Duis ullamcorper metus id ex venenatis, vel interdum nisl posuere. Maecenas consequat

sapien nisl. a

arcu accumsan et. In sagittis nisi a consectetur imperdiet. Nulla vitae tortor quis lacus venenatis semper.

En savoir plus

Formation Hygiéne et salubrité - cuisine

(D 21 juin 2022 de 14:07 3 18:27 HEE (UTC-04:00)
@ Institut de tourisme et d'hétellerie du Québec

3535 rue Saint-Denis,
Montréal () H2X 3P1

Alain Tremblay Quantité:

French

Cette formation est destinée aux employés d’'un service alimentaire

i @ e

Lien vers cette occurrence : https:/academyuxpertise.ca/privateCatalogltemDetails/25/-1/1

12
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ACCEDER A VOS ACTIVITES DE FORMATION

1. Cliquez sur I'icobne « Mon espace » a partir du menu.

2.

boutons prédéterminés.
3.

paiement.
4,

votre superviseur débloque I’élément pour vous.

- .-
Uuxpertise ® @ B qo 1
academy Accueil Catalogue Formateurs Mon espace

Mon espace

4

53 Mesactivités | (3 Moncalendrier | W Sommaire | B Listed'attente | 4 Liste de souhaits | B Mesfichiers | @ Monprofil | B Mes transactions

Oenligneldl  SEnchasse(d]  @Hybride(®)  ©Coursasuivre(l)  MCowscommencés(2)  PSCourscomplétés (0 OSefermineblentst(0)  MBAssignés(1) & Personnels(2)

CJ Formation en ligne (validation requise)
uxpertise Academy

0% terming

Commencé e : 30/04/2021

CJ Webinaire
uxpertise Academy

25% terminé

Titre : Démo Evénement enligne
Ateliers : 04 janwier 2023
" Voir horaire complet

|

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.

MON ESPACE

& Certlficats {2)

N

@ Y |IN|

Webinaire

Dorvme O

Description

Formation webinaire
Objectifs

Lobjectif de cette formation est d apprendra & monter une activité de webinaire
A propos du formateur ou de |'animateur

Démo Evénement en ligne

5:00 3 19:00 HNE (UTC-05:00)

0 vidéo

Test des connaissances

#® Exmen

o I ————— 4

e

Sous I'onglet « mes activités », vous verrez toutes vos activités passées, courantes et futures. Vous pouvez trouver une activité a I’aide de I'outil de recherche ou avec I'outil de triage a I'aide des
Pour commencer, continuer ou consulter une activité de formation, cliquez sur « accéder ». Si vous n’arrivez pas a accéder a I’activité, ceci signifie que I’activité est soit en attente de validation ou

Afin d’accéder a un élément en particulier, cliquez sur le bouton (lancer ou télécharger). Certains éléments peuvent étre bloqués et requiérent qu’un autre élément soit complété avant ou que

TITRE INFORMATION
COMPLEMENTAIRE

Espace pour ajouter des informations
complémentaires.

13
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MON ESPACE

ACCEDER A VOTRE CALENDRIER D’EVENEMENTS uxpertise # g n
academy Accueil Catalogue Formateurs
1. Cliquez sur I'icobne « Mon espace » a partir du menu.
2. Sousl'onglet « calendrier », vous verrez toutes les sessions des événements pour Mon espace / 2
lesquels vous étes inscrits.

£ Mesactivités | (8 Mon calendrier | WP Sommaire | & Listed'attente | WP Liste de souhaits

Vous pouvez voir le calendrier pas mois ou par semaine

4. Vous pouvez également consulter les activités qui contiennent des événements pour

lesquels vous étes inscrits en format liste.

5. Vous pouvez cliquez sur un événement afin d’afficher plus d’information: nom,

Calendrier des événements (3 calendrier | i= Liste

date/heure, type, formateurs, option de téléchargement du fichier .ics et accéder a

I'événement.

6. En cliquant « voir les détails », vous accéderez a la page de formation qui contient
I’événement et vous pourrez lancer la session 15 minutes avant I’heure prévue si c’est

en ligne.

Calendrier des événements (& calendrier

= Lste 4| 4

Webinaire

Démo Evénement en ligne

@© 04janvier 2023/ 18:00 - 19:00
ff:. Classe virtuelle

> | 9 Formateur(s): StephD

/ .IJ Télécharger le fichier ICS

< janvier 2023 >
Lun. Mar. Mer.
02 03 04
09
16 17 18
23 24 25

L]
Mon espace

Jeu.

05

26

03

B Mesfichiers | € Monprofil | B Mes transactions

Ven, Sam.

04

[J DEMO EVENEMENT EN LIGNE

£ Démo Evénement en ligne
@®© 04janvier 2023/ 18:00 - 19:00

€4 Classe virtuelle
© Formateur(s): Steph D
(2 Télécharger le fichier ICS

Voir les détails
LS

24

25

Month Week

Dim.

Voir les détails

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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MON ESPACE

SOMMAIRE DE VOS ACTIVITES DE FORMATION

1. Cliquez sur I'icobne « Mon espace » a partir du menu.

2. Sousl'onglet « Sommaire », vous verrez une vue d’ensemble de vos activités, vos badges et certificats obtenus, et votre radar d’apprentissage.
3. Vous pouvez télécharger ou partager votre badge sur LinkedIn en cliquant sur « voir le badge » puis en sélectionnant le bouton correspondant.
4. Vous pouvez visionner votre certificat en cliquant sur I'icone en forme d’oeil ou le télécharger en cliquant sur « télécharger ».
. .-
uxpertise ~ ® N g B L 1 Q -
academ A il Catal F t ™M . .
Y el meteste Tormetewr N Vos accomplissements Vos certificats
Niveau - Expert Apprenez comme un ninja !
A Voir le badge A @ | Télécharger &,
1 Niveau intermédiaire Webinaire Badge
Mon espace Voirle badge 7 @ | Telecharger , 4= 4
1 Niveau intermédiaire Niveau - Expert
£ Mesactivités | [ Mon calendrier | ¥ Sommaire | B Liste dattente | 4 Liste desouhaits | [ Mesfichiers | @ Monprofil | B Mest Voir le badge 2 \ E;?:E:;cadime
Badge -LMS 3 Course:
Vue d'ensemble de vos activités P voirlebadge 2 ~ * Foprensz commeun ninia !
‘ - f Vot dar d’ ti Description
y [4 1 / otre raaar d apprentissage Admin expert - LMS
'r_ ] - Médias sociaux
»
I h 2 \ in | Ajouter a mon profil Linkedin
1 2

Enlisted'attente Asuivre Commencéels)

0/4

Commencée(s) Complétées

% Télécharger
mmence

15
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MON ESPACE

CONSULTER LES ACTIVITES SUR VOTRE LISTE D’ATTENTE
1. Cliquez sur I'icobne « Mon espace » a partir du menu.
Sous 'onglet « liste d’attente », vous verrez les activités pour lesquelles vous étes inscrit sur la liste d’attente. Vous serez notifiés par courriel lorsqu’une place se libéerera.

Vous pouvez vous désinscrire en cliquant sur « se désinscrire de la liste d’attente ».

s w NN

Vous pouvez voir les détails de I'activité en cliquant « voir détails ».

uxpertise ® & n =

academy Accueil Catalogue Formateurs Mon espace

A
[y

Mon espace

/2

Q Mes activités | [8) Mon calendrier W Sommaire | X Listed'attente | P Liste de souhaits | [ Mesfichiers | €@ Monprofil | B Mes transactions

Webinaire
Gl 7500%

uxpertise Academy

Titre : Démo Evénement en ligne

Ateliers : janvier 10, 2023 23:00 - janvier 11, 2023 00:00 HNE (UTC-05:00)
+Voir horaire complet

/ Voir détails ‘ Se désinscrire de la liste d'attente < 3

16

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.



uXxpertise ma

MON ESPACE

CONSULTER LES ACTIVITES SUR VOTRE LISTE DE SOUHAITS
1. Cliquez sur I'icobne « Mon espace » a partir du menu.
Sous 'onglet « liste de souhaits », vous verrez les activités que vous avez ajoutées a votre liste de souhaits.

Vous pouvez retirer une activité de votre liste en cliquant sur « retirer».

s w NN

Vous pouvez voir les détails de I'activité en cliquant « voir détails ».

Uxpertise #® 8 B :E

academy Accueil Catalogue Formateurs Mon espace -

Mon espace

2

Q Mes activités G Mon calendrier T Sommaire z Liste d'attente | @ Liste de souhaits

X ¥ Niveau 1 - débutant
G 5000%  ® | 30min

Formation en ligne sur les LMS pour débutant

Ao mEm -

4

E Mes fichiers

e Mon profil

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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GERER VOS FICHIERS

LI

uxpertise ~ ®

academy Accueil

Mon espace

g':l Mes activités m Mon calendrier

A

Catalogue

Afin de télécharger un fichier, sélectionnez-le et cliquez sur I'icone de téléchargement.

Répertoire des fichiers

Ajouter un fichier + | y‘ []

3

s b

2 o

Type Nom

ﬁ uxpertise XP

Formateurs Mon espace

MON ESPACE

Cliquez sur l'icone « Mon espace » a partir du menu.

Afin d’ajouter un fichier, cliquez sur « + », nommez votre fichier et téléversez-le a partir de votre ordinateur. Cliquez « sauvegarder ».

Afin de modifier ou supprimer un fichier, sélectionnez-le et cliquez sur I'icone correspondante.

/3

Sous I'onglet « mes fichiers», vous verrez tous les fichiers que vous ou vos administrateurs ont ajoutés a votre répertoire. Ces fichiers sont uniquement visibles par vous et vos administrateurs.

n TH < 1 Ajouter un fichier

Libelle* Fichier 5 Mo maximum )

Libellé

Teléverser

T Sommaire E Liste d’attente | @ Liste de souhaits E Mes fichiers | € Mon profil E Mes transactions

e

<«

Recherche

*  Fichier T Taille Date de création Tl Date de modification

uxpertiseXP_onepager_5dec2020_EN.pdf 115.36 Ko 1/28/2021, 1:00:37 PM

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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uxpertise ms

GERER VOS INFORMATIONS PERSONNELLES

MON ESPACE

1. Cliquez sur I'icobne « Mon espace » a partir du menu.

2. Sous l'onglet « mon profil», vous verrez vos informations personnelles. Ceux-ci sont également accessibles a partir de « mon compte » lorsque vous cliquez sur votre nom.

3. Vous pouvez effectuer tous changements ou ajouts si nécessaire, vous pouvez changer votre mot de passe si désiré et indiquer un numéro de téléphone ou adresse courriel pour récupérer votre

mot de passe.

4. Cliguez « sauvegarder » pour enregistrer tous les changements.

uxpertise

academy Accueil

Mon espace

Q Mes activités m Mon calendrier

Informations personnelles
*Prénom

Stéphanie

Numéro de téléphone 1

Ville

Informations supplémentaires

Champ Personnalisé

Placeholder

Academic Program

Comar | [ 5ws

h 2]

Catalogue

T Sommaire E Liste d'attente

“Nom
Dion

Numéro de téléphone 2

Code postal

Champ personnalisé certificat

5 |e—1
Formateurs Mon espace

W Liste de souhaits

2

E Mes fichiers | €@ Mon profil

Date de naissance

X 2020-06-01

Adresse

Ligne 1

Pays

E Mes transactions

“Demo - Employee number \

Genre

Non spécifie

Ligne 2

Province / Etat

épartment

Entreprise
Entreprise Votre fonction

pertise marketinget ventes

Adresse de Fentreprise

ville Code postal

Compte uxpertise
Groupes

Groupe Démo~ | | Test12 | Groupe Démow

Nom dwtilisateur “Adresse courriel

stephanieguxpertise.ca stephanieguxpertise.cs

At v viise

Madifier le mot de passe

Authentification multi-facteurs @
W activer bsuthentiication mult-tacteurs

Options de récupération du mot de passe @

Faccepte de recevoir es nouvelles

s

Numéro de téléphone burea

“Canfiwmer Fadresse courriel

stepharieGuxpertise 3

Sauvegarder Annuler

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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MON ESPACE

GERER VOS TRANSACTIONS

Vous verrez cet onglet uniquement si la plateforme est transactionnelle.

1. Cliquez sur l'icone « Mon espace » a partir du menu.

2. Sous l'onglet « Mes transactions», vous verrez toutes les transactions que vous avez effectuées dans la plateforme avec le # de transaction, le montant, la date, le nombre d’items, et le statut.
3. Vous pouvez accéder a la facture en cliquant sur la fleche de la transaction désirée.

4. Vous pouvez télécharger la facture en format PDF en cliquant sur I'icone correspondante.

. =
Uuxpertise ® @ B o e—1
academy Accueil Catalogue Formateurs Mon espace

Mon espace

/2 L—

;':I Mes activités | [ Mon calendrier T Sommaire E Liste d'attente = @ Liste de souhaits E Mes fichiers | € Mon profil ﬁ Mes transactions

w

Liste de transactions Recherche Q
~# - Montant v Date ~ Nombre d'items A Statut
20200930138 000% 30/09/2020 19:35 1 === >
2020910135 000% 10/09/2020 19:37 1 >
20210317158 000$ 10/09/2020 18:29 1 >
2020827131 000% 27/08/2020 21:11 1 [ P | >

e o

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.

Détails de la transaction

S

< Liste de transactions

Facture
uxpertise

academy
Facturéa:
Stéphanie Dion

stephanie@uxpertise.ca

Description
{Formation en ligne démo -webinaire

Evénements

Déma Evénement en ligne (4 janvier 2023)

+Voir horaire complet
Participants
Stéphanie Dion

Note

Voici votre facture avec message personnalisé

uxpertise Academy

212 Saint-Louis,
Longueuil
Québec, Canada,

N° de facture : 2020827131
Date : 27/08/2020 17:11

Statut : Payé(Carte de crédit]

Quantité Prix unit.
1 00035
Sous-tatal:
N°TPS 78204 1925:
NTVQ 78204 1925:
Total

JAR2LE

Total

000§

000§
000%
000%

: 000CADS



MENU «SUPERVISEUR»
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UTILISATEURS
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uxpertise ms

GESTION DES UTILISATEURS

Dans la section "Mon espace", profil de I'utilisateur, vous pouvez sélectionner les sujets et les mettre dans votre profil comme étant vos champs d’intérét.
Vos champs d’intérét sont affichés dans le catalogue pour vous permettre de filtrer les formations sur les sujets qui vous intéressent.
1. Cliquez sur “Mon espace" dans le menu, et cliquez sur "Mon profil".

2. Sélectionnez les sujets afin de les ajouter a vos centre d'interet.

uxpertise & ® 8 i

academy Accueil Catalogue Formateurs Mon espa!
Mon espace

;‘j Mes activités | (3 Mon calendrier T Sommaire S Liste d’attente | @ Liste de souhaits ﬁ Mes fichiers Mon profil ﬁ Mes achats

Informations personnelles

“Prénom *Nom Date de naissance Genre

I l l l Non spécifié
*Numéro de téléphone 1 Numéro de téléphone 2 Adresse

[ I =2 Ligne 1 Ligne 2

Ville Code postal Pays Province / Etat

Informations supplémentaires
Champ Personnalisé Champ personnalisé certificat Numéro d'employé Départment
Champ perso

Programme académique Carte du participant Code de membre

Mes champs d'intérét IZI
Sujets \
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GESTION DES INSCRIPTIONS

LICENCES ET GROUPES
La gestion des inscriptions vous permet de gérer vos licences et vos groupes.

1. Cliquez sur « gestion des inscriptions » a partir de I'icone utilisateurs dans le menu en haut de la page

2. Danslasection 1, vous verrez toutes vos licences disponibles. Celles-ci doivent étre sélectionnées lors de I'inscription manuelle des utilisateurs et I’assignation d’une licence a un autre
superviseur.

3. Danslasection 2, vous verrez la liste des groupes que vous gérez. Vous pouvez créer des sous-groupes au besoin.
4. Dans la section 3, vous verrez quels utilisateurs font partie de vos groupes, vous pourrez assigner et retirer des licences aux autres superviseurs, inscrire et désinscrire des utilisateurs que
vous gérez a des formations, envoyer des courriels, ajouter ou inviter des utilisateurs a vos groupes, et modifier les informations relatives aux utilisateurs que vous gérez.

e Gestion des inscriptions et des groupes
gt il
Utilisateurs ~ Rapports Activités et licences -
cheduntitre Q
Gestion des inscriptions
L 4 “‘1
&W — L
L
/ Apprenez(nmms un Apprensz comme un Formation présentielle Niveau 1 - dshutant
n\n EH ﬂll'l a!
1 Licence(s): 1 O  Licenceis): 10 [0  Licencels):5 O & Licencels):10 ()

|

Gestion des groupes I Gestion des utilisateurs

Créerungroupe + | &#* [ ] J Ajouter un utilisateur (Tous les utilisateurs) + | B9 &* d | &-
: 4

a |l [ & | [ 2]
|

Groupes I = Y Q, Rechercher dansle group r]
|

Groupes | Inscriptions Nom d'utilisateur I Courriel Prénom Nom Rile Groupes
3 I 2 Alain_Tremblay karima@uxpertise.ca Alain Tremblay Formateur ok >
Tous mes utilisateurs (7 Utilisateurs)

| 5 Anne_Martin axelle@pardeux.ca Anne Martin Superviseur EC >

» Client A (6 Utilisateurs) |

24
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GESTION DES INSCRIPTIONS D'UN GROUPE

ASSIGNATIONS MULTIPLES

Vous verrez ici toutes les licences disponibles. Celles-ci doivent étre sélectionnées lors de I’assignation ou I'inscription manuelle de licence.
La sélection multiple et le regroupement permettent d'inscrire des utilisateurs en méme temps en une seule action (clique).

1.

Dans la section 1, vous pouvez sélectionner plusieurs licences en méme temps .
2.

Quand on sélectionne "Créer un regroupement d'activités"”, on peut créer un regroupement de licences.

P
I /
Activités et licences

ORI O

> - o
Apprenez comme un Apprenez comme un Formation présentielle Niveau 1 - débutant
ninja! ninja!

Licence(s): 1 CJ  Licence(s): 10 CJ  Licence(s): 5 CJ & Licence(s): 10 (.

Créer un regroupement d'activités ‘

‘\\

25
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GERER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE

ASSIGNER UNE LICENCE A UN AUTRE SUPERVISEUR

Une licence représente une inscription a un élément de catalogue (cours) qui peut étre distribuée a un utilisateur. En donnant une ::¢ il
licence au superviseur, celui-ci pourra la redistribuer a un utilisateur dans son groupe afin de I'inscrire au cours.

Utilisateurs Rapports

Sélectionnez « gestion des inscriptions » a partir de I'icbne utilisateur sur le menu.

Dans la section 1, sélectionner la licence que vous voulez donner et, si applicable, I'occurrence (date et endroit).
Dans la section 2, sélectionner le groupe ou sous-groupe désiré.

Dans la section 3, sélectionner le superviseur désiré, puis sur assigner.

Inscrire le nombre de licences que vous voulez lui donner.

Cliquez sur « assigner ».

Gestion des inscriptions

oukswNR

Assignation X

Activités et licences w Activité(s) sélectionnée(s) :

AP « Formation présentielle

2 :
\.; — —~ A ’“,‘l
i " . P . R
= Sélectionner le nombre de licences 3 assigner
. L]

Apprenez comme un Apprenez comme un Formation présentielle  Niveau 1- débutant
ninja ! ninja !

1

Licence(s): 1 [0 Licence(s):10 1 Licencels):5 [J@ Licences:10 [

Formation présentielle X

Choix des occurrences 1/1 occurrence slectionnéels)

Gestion des groupes Gestion des utilisateurs

Créerungroupe + & 1 Ajouter unutilisateur (ClientA) + PR & ~ 4 2- &
<&
= Fiirer grouses - Q|| [inscie & | [ Asiser 20 | € 4

Groupes [+ T Qcre . E

- . nscripti uilisateur 1 el Prén 5
Groupes Inscriptions  Nom d'utilisateu Courrie rénom Nom Réte

3 | Tousmesutilisateurs (7 Utilisateurs)

Alsin_Tremblay
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Coach (0 Utilisateur)

Nombre de licences [1 disponible(s))

1

Le{s) licence(s) retirée(s) seront supprimée(s).

. -
W —
ux pertise ms i
V4
RETIRER UNE LICENCE A UN AUTRE SUPERVISEUR
. . . . . . . . °@ Je)
Vous allez récupérer les licences lorsque celles-ci seront retirées du superviseur. Vous ne pouvez pas retirer une licence al -
qui a déja été utilisée pour inscrire un apprenant. Utilisateurs  Formateurs
. - - - = = = ) N
PS : Un superviseur peut seulement retirer les licences d'un superviseur de niveau inférieur et
s'approprier ses licences. Gestion des utilisateurs 1
1 Sélecti ion des i . R ir de I'ico ili | p)
. e ectlonne? « gestllon .es inscriptions » a Pa!rtllr e Iicone utilisateur sur le menu. Gestion des inscriptions
2. Dansla section 2, sélectionner le groupe désiré.
3. Danslasection 3, allez dans licences du superviseur souhaité en cliquant sur "voir les licence".
; A ; ; -
4. Cliquer sur l'icone "Retirer des licences".
5.  Vous pouvez inscrire le nombre de licences que vous souhaitez retirer au superviseur. Puis cliquez sur
"Retirer les licences".
Gestion des licences
. i < Gestion des utilisateurs
Gestion des groupes Gestion des utilisateurs T —— 4
Créerungroupe + & [ ] : Ajouter un utilisateur (Tous les utilisateurs) + , A &— /
Rech Q | Cours Date d'atiribution Date de début Date de fin Distribuées Disponibles
‘ Webinaire 19 mars 2021 16:01 04 janvier 2023 18:00 04 janvier 2023 19:00 1/5 4/5 [x] B >
Groupes I (5
\G roupes : L] Inscriptions Nom d'utilisateur Courriel Prénom Nom Réle Groupes
| 0 admin@uxpertise.ca admin@uxpertise.ca Administration Uxpertise wAdmin a3 > Avertisseme nt x
I 2 Alain_Tremblay karima@uxpertise.ca Alain Tremblay Formateur a3 >
» Bénévole (3 Utilisateurs) |
Classe 12 Utsatears) | 4 alexandre@uxpertise.ca alexandre@uxpertise.ca Alexandre Houle uxAdmin ek > ’ 3 Combien VOU'EZ'VOLIS ret\‘rer de Iicences ‘a Demo Superviseur pour
| Ambiances_design@me.com Ambiances_design@me.com Martin Gagnon Membre > IIaCtiVité Apprenez comme un ninja !7
» Client A (6 Utilisateurs) 5
|
|
|
|
|

bob.white@uxpertise.ca bob.white@uxpertise.ca Robert Comtois Comptable
+ Département 1 {0 Utilisateur) Voir les licences
0 Demo_Superviseur justin@uxpertise.ca Demo Superviseur Superviseur - - -
+ Groupe Démo (9 Utilisateurs) Voir les inscriptions
0 experience@uynertise ca experience@xnertise ca L ouis mith Eormatenr o4

=
[t

Retirer les licences
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GERER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE

INSCRIRE UN APPRENANT A UNE ACTIVITE DE FORMATION

1. Sélectionnez « gestion des inscriptions » a partir de I'icone utilisateur sur le menu.
2. Dans la section 1, sélectionner la formation pour laquelle vous voulez inscrire I'apprenant et, si applicable, I'occurrence (date et endroit).
3. Dansla section 2, sélectionner le groupe désiré.
4. Dans la section 3, sélectionner le ou les utilisateurs (apprenants) désirés.
5. Cliquez sur « inscrire » et confirmez.
Bl Sélectionnez une activité avec les licences disponibles
Licences disponibles Y | Recherch
3 - “| -— — s -
> LR
: ¢ BOREER T U O et B0 930
- - y = A , &) 3 o - B “ ! -;.
Apprene. ¥  Gnninjal|| CertificationLMS-tousles  Coaching Formation continue Formation en ligne Formation en ligne Formation pour employés Formation présentielle Formation virtuelle Introduction & Niveau 1- débutant
niveaux (validation requise) Iinformatique
:‘_n lll &

4

Utilisateurs  Rapports

B Groupesdisponibles | 5

Gestion des inscriptions

/ Groupes
Bénévole g2 a0 >
3 ~ Classe 1 o an >
>
Coach o ao >

Sélectionnez les membres du groupe

Ajouter un membre (Tous les utilisateurs) = Y | Rechercher dans le groupe sélectionné ~ Q
Vous souhaitez assigner des licences du cours Apprenez comme un ninja ! 3 1 utilisateur(s).
Désactiver I'envoi de la notification d'inscription Mettre la formation "Complétée” pour ['utilisateur

Inscriptions v Email v Prénom v Nom v Nom d'utilisateur v Groupe v Réle Inscription

justin@upertise.ca ADMIN_API NE_PAS_ MODIFIER baf8fbdd-3022-4a57-98c3-75fddbsachs0

admin@uxpertise.ca Administration Uxpertise admin@uxpertise.ca uxpertise ux Admin - v
Academy
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o il

Utilisateurs  Rapports

GERER SES GROUPES

o
CREER UN SOUS-GROUPE Gestion des groupes < \ .
. . . .. N . . A - Créerungroupe + & [ ]
1. Cliquez sur « gestion des inscriptions » a partir de I'icone utilisateurs dans le menu en haut
de la page Recherche d'un groupe Q
2. Dans lasection 2, vous verrez la liste des groupes dont vous étes le superviseur. Cliquez sur
le groupe pour lequel vous voulez ajouter un sous-groupe. Couees
3. Cliquez sur I'icdne « Créer un groupe + » pour ajouter un sous-groupe. Groupes
s . .. , , ) . Tous mes utilisateurs (7 Utilisateurs)
4.  Ecrivez le nom du sous-groupe que vous désirez créer, sélectionnez un groupe parent, puis
- :
cliquez sur le bouton « Sauvegarder et fermer ».
5. Vous pouvez également modifier, déplacer ou supprimer vos sous-groupes en cliquant les
icones correspondantes. Nouveau groupe X
Nom du groupe
MNouveau groupe
Gestion des grou pes < Sélectionner un groupe parent
— Recherche par nom du groupe k
Créer un groupe +
27 Groupe parent
/ RS‘_’__’_hn un groupe Q
3
5 Montréal
Groupes Vancouver
Groupes Toronto
Y 4
Tous mes utilisateurs (7 Utilisateurs) o .
Groupe parent sélectionné: Client A
+ Client A (6 Utilisateurs)
29
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AJOUTER DES UTILISATEURS A UN GROUPE

GERER SES GROUPES

Vous pouvez ajouter des membres a vos groupes et sous-groupes de plusieurs facons.

1.

2.

A partir de la gestion des inscriptions, choisissez le groupe ou sous-groupe dans lequel vous voulez ajouter un ou plusieurs utilisateurs.

Dans la section 3, cliquez sur I'icone « + » pour ajouter un utilisateur. Vous aurez alors 3 options pour ajouter un membre:

* Avec une adresse courriel

* Sans adresse courriel

» Importer une liste d'utilisateurs (CSV)

Gestion des groupes

Créerungroupe + &* (]

= Filtrer groupes Recherche d'un groupe
Groupes

Groupes

Tous mes utilisateurs (7 Utilisateurs)

v Client A (6 Utilisateurs)

' Gestion des utilisateurs
Ajouter un utilisateur (ClientA) + B3 &° —~ 4

AJOUTER UN UTILISATEUR

+ .
| &) Avecune adresse courriel
| =+ Sans adresse courriel

| B Importer une liste d'utilisateurs (CSV)

| 2 Alain_Tremblay
| 5 Anne_Martin
|
0 Demo_Superviseur

T | Courriel
karima@uxpertise.ca
axelle@pardeux.ca

justin@uxpertise.ca

Prénom

Alain

Anne

Demo

Y Q, Rechercher

Nom
Tremblay
Martin

Superviseur

dans le groupe sélectionné

Réle Groupes
Formateur -
Superviseur a
Superviseur [E ‘a
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GERER SES GROUPES

AJOUTER UN UTILISATEUR AVEC UNE ADRESSE COURRIEL

Vous pouvez ajouter un nouvel utilisateur a la plateforme en I'invitant par courriel. Celui-ci pourra compléter les détails de son compte une fois I'invitation recue.

N

4.

*Remarque: afin d’assigner une personne responsable du groupe, vous devez sélectionner le réle de superviseur pour cette personne, et cocher 'option "Supervise le groupe"

Suivez les instructions (voir page) et puis sélectionner «Avec une adresse courriel ».
Inscrivez I'adresse courriel et le nom de I'utilisateur. Optionnel: Vous pouvez également établir son role* et sa langue de préférence.

Si vous voulez envoyer une notification a I'utilisateur pour I'avertir de son inscription, laisser la case « envoyer une notification » cochée. Si vous ne voulez pas envoyer de notification

maintenant, I'utilisateur recevra une invitation a compléter les détails de son compte lors de sa premiére inscription a un cours.

Cliquez sur « inviter ».

AJOUTER UN UTILISATEUR

+ .
&} Avecune adresse courriel

=&+ Sans adresse courriel

Ajouter un utilisateur (Client A) + g &

<—

B Importer une liste d'utilisateurs (CSV)

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.

+' | Envoyer une notification —

*Adresse courriel 2
‘/

Adresse courriel

*Prénom

Prénom

Réle

Mernbre

3

e

Invitation d'un nouvel utilisateur par courriel

Langue de préférence

~ Frangais
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GERER SES GROUPES

SANS ADRESSE COURRIEL

Cette option est pour inviter un nouvel utilisateur a rejoindre la plateforme et étre ajouté au groupe lorsque vous ne connaissez pas |'adresse courriel de la personne. C'est votre courriel qui sera
inscrit par défaut. Vous recevrez 'identifiant et le mot de passe de I'utilisateur générés automatiquement par la plateforme, et vous devrez lui communiquer vous-méme par la suite. L'utilisateur

pourra changer son courriel s'il le souhaite lors de sa connexion a la plateforme.

wN e

4.

*Remarque: afin d’assigner une personne responsable du groupe, vous devez sélectionner le réle de superviseur pour cette personne, et cocher I'option "Supervise le groupe" .

Suivez les instructions (voir page) et puis sélectionner « sans adresse courriel ».

Inscrivez le nom et prénom de la personne, son role*, sa langue de préférence, ainsi que son numéro de téléphone.

Vous pouvez exiger que I'utilisateur change son mot de passe lors de la premiére connexion en cochant la case correspondante.
Cliquez sur « Sauvegarder ».

Nouvel utilisateur sans adresse courriel

*Prénom *Nom Mo. téléphone
Ajouter un utilisateur (Client A) + g &
Rdle Langue de préférence
AJOUTER UN UTILISATEUR
, ~
Membre w Frangais w

+ .
&} Avecune adresse courriel

. — 1 +  Doit changer le mot de passe lors de la premigre connexion
-+ Sansadresse courriel e— | — 3

B Importer une liste d'utilisateurs (CSV)

Annuler < 4

32
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IMPO

Cette option est pour inviter plusieurs nouveaux utilisateurs a rejoindre la plateforme et étre ajoutés au groupe.

1. Suivez les instructions (voir page) et sélectionnez « importer une liste d’utilisateurs». =+ Sans adresse courriel
2. Suivez les 3 étapes: . R
P B Importer une liste d'utilisateurs (CSV)
a. Télécharger le fichier modéle Importation des utilisateurs
b. Remplir le fichier Excel .
P Etape 1
c. Téléverser le fichier Télécharger le mocéle CSV l <+ 2(a)

3. Choisissez d’envoyer une notification aux utilisateurs ou non. Cliquez “soumettre”.

h

oy P
N = O

—
|

W oo~ LA WM =

GERER SES GROUPES

Ajouter un utilisateur (Client A) + Py &

RTER UNE LISTE D’UTILISATEURS AJOUTER UM UTILISATEUR

+ f
& Avecune adresse courriel

Etape 2
Remplir le tableau pour chague utilisateur que vous désirez ajouter, dans l'ordre suivant.: *Les colonnes en rouge sont obligatoires.

1. Courriel : si I'adresse courriel est omise, le membre créé se verra attribuer votre adresse courriel. Vous recevrez donc toutes les notifications le

| A B | © D | E | F G concernant et un nom d'utilisateur sera généré automatiquement par la plateforme.
Courriel Prénom Nom Entreprise de |'utilisateur 2.Prénom
| 3.Nom
! 4. Entreprise de |'utilisateur
Etape 3
Téléverser votre fichier CSV dument rempli. Un nouveau fichier CSV vous sera renvoyé avec les informations supplémentaires suivantes.
1. Nom d'utilisateur créé : sert d'identifiant pour se connecter 2 la plateforme
2. Mot de passe créé : mot de passe temporaire créé pour le membre. |l devra le changer a la premiére connexion.
B 3. Détails du statut : le détail sur le statut
4, Statut : OK siI'assignation (avec la création du compte utilisateur au besoin) a fonctionné. ERREUR sinon.
2(b) 3
Téléverser un fichier CSV
- ~* Envoyer une notification 2 (C) /

Annuler Soumettre
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GESTION DES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE

GESTION DES UTILISATEURS

PwnNE

Sélectionnez « gestion des inscriptions » a partir de I'icone utilisateur sur le menu.

L'icdne signifie que le superviseur supervise le groupe.

Cette icOne permet d'afficher les groupes auxquels appartient I'utilisateur.
En cliquant sur cette fleche, vous pouvez voir les inscriptions de ['utilisateur, et s'il s'agit d'un superviseur, vous

pouvez également voir les licenses.

Utilisateurs Rapports

Gestion des inscriptions

rarl il

Gestion des utilisateurs

Ajouter un utilisateur (GroupeDémo) +  Bg &' ~ 4 2 W
‘ nscrire :v; ‘ ‘ Assigner & ‘
s |
L=
Inscriptions MNom d'utilisateur T | Courriel
1 Martin_Pasteur karima@uxpertise.ca
4 stephanie@uxpertise.ca stephanie@uxpertise.ca
1 Stephanie_D. stephanie@uxpertise.ca

Prénom

Martin

Stéphanie

Stephanie

Y Q, Rechercher dans le groupe sélectionné

Mom

Pasteur

Dion

D.

Réle

Superviseur F‘Ius

ux Admin E

Editeur

L 3 nné

Envoyer un courriel <4 [JlF:]

Groupes

EIEEEY

Groupes
. 4 .
ak > / \uﬂ\’ Voir les licences
8 N Voir les inscriptions
ur I
o >
a 8 b
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GERER LES UTILISATEURS D’UN GROUPE

C’est ici que vous pouvez définir un superviseur en cochant I'option
"Supervise le groupe".

AJOUTER A UN GROUPE

1. A partir de la « gestion des inscriptions », sélectionnez le groupe, sous-
groupe ou "Tous les utilisateurs" dans la section 2.

2. Dans la section 3, sélectionnez les utilisateurs et cliquez sur l'icbne
"Ajouter a un groupe ".

3. Vous pouvez ajouter les utilisateurs sélectionnés a un groupe existant ou a
un nouveau groupe.

MODIFIER LES INFORMATIONS PERSONNELLES ET ASSIGNER UN SUPERVISEUR

Les informations personnelles peuvent également étre modifiées a partir de la gestion
des utilisateurs. Par contre, les superviseurs peuvent seulement étre assignés a partir de
la gestion des inscriptions dans le groupe en question.

4. Dans la section 3, sélectionnez I'utilisateur désiré et cliquez sur I'icne de crayon.
5.  Pour changer le role de I'utilisateur, utilisez le menu déroulant et sélectionnez le
role désiré. C'est ici que vous pouvez définir un superviseur.

6. Cliquez sur “sauvegarder” une fois terminé.

7.  Pour modifier les informations personnelles, cliquez sur “modifier I'utilisateur”.
Vous accéderez a la page d’informations personnelles (voir les instructions).
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Utilisateurs Formateurs
- ]

Gestion des utilisateurs

v

Gestion des inscriptions

|
Gestion des groupes

Créerungroupe + &* ~ ¢ W

"= Filtrer groupes Recherche d'un groupe

Groupes

s
(%]

Tous les utilisateurs (11 Utilisateurs)
Classe 1(2 Utilisateurs)
» Client A (8 Utilisateurs)

Coach (0 Utilisateurs)

< Gestion des utilisateurs

Ajouter un utilisateur (Bénévole) + f ~a 4 a— | ]

Désactiver I'envoi d"la notx:ation d'inscription Mettre la forry

Inscriptions

16

4

2 ][]

Nom d'utilisateur T Courriel

Martin_Pasteur karima@uxpertise.ca

nathalie@pardeux.ca nathalie@pardeux.cal

stephl

Gestion des utilisateurs

< Gestion des utilisateurs /

Ajouter aun groupe x

O souhaitez-vous ajouter les membres sélectionnés?

Un groupe existant

Apercu du profil | oumodifier lutilisateur [

Prénom Nom

P
<
Un nouvesu sroupe /

Martin Pasteur
Nom d'utilisateur Email
Martin_Pasteur Karima@uxpertise.ca
[ —
N UserlnformationsLanguageCode
SuperviseurPlus - fr

Supervise le groupe 6
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GERER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE

DESINSCRIRE UN OU PLUSIEURS APPRENANTS D’UNE ACTIVITE DE FORMATION

Vous allez récupérer la licence lorsque celle-ci sera retirée de ou des utilisateurs. Vous ne pouvez pas retirer une licence pour

un cours qui a déja commence.

PS: Vous pourrez désinscrire que les utilisateurs que vous avez vous-meme inscrits.

:“Q |II
Utilisateurs Rapports

Groupes

Tous les utilisateurs {11 Utilisateurs)

nathalie@pardeux.ca
+ Bénévole (3 Utilisateurs) f

nathalie@pardeux ca

Mathalie

— "artln Festedn

Lessard

ux Admin - >

1
1. Selectlonneg « gestllon c{es inscriptions » a E)a'rtllr de l'icone utilisateur sur le menu. et et e
2. Dansla section 2, sélectionner le groupe désiré.
3. Danslasection 3, sélectionner le ou les apprenants désirés.
4. Cliguez sur le l'icone désinscrire.
5. Cliquez sur l'icbne « désinscrire » pour les désinscrire des activités souhaitées, puis cliquez sur « confirmer ».
4
|
Gestion des groupes < | Gestion des utilisateurs Inscription trouvées x
. N — . - . o = 5
Créerungroupe + | & ~ & | W | Ajouter un utiisateur (Bénévole) + | B3 & ~ 4 U Quelles activités voulez-vous retirer a test test0017 b
= Fi = cherche d'un ar [ [ /
Recherche dun groupe @ : | i ‘ | - “‘ Apprenez comme un ninja ! 03 juillet 2020 14:10 &- 4./
E
| o echercher e sroupe .
(Groupes [ T Q, Rechercher dans le groupe x
\ | | Annuler ‘ Confirmer d
| Inscriptions Mom d'utilisateur I courriel Prénom - -
|
[
[

/

3
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GERER LES UTILISATEURS D’UN GROUPE

DEPLACER UN OU PLUSIEURS UTILISATEURS A UN AUTRE GROUPE

1. Dans la section 3, apres avoir sélectionné un groupe, sélectionnez le ou les
utilisateurs désirés et cliquez sur I'icne "Déplacer".

2. Sélectionnez le groupe ou vous souhaitez déplacer le ou les
utilisateurs et cliquez sur confirmer.

ENVOYER LA NOTIFICATION DE COMPLETION DE COMPTE A NOUVEAU

3. Dans la section 3, sélectionnez I'utilisateur désiré et cliquez sur I'icbne d’envoi
de courriel. La notification pour compléter le compte sera envoyée a I'utilisateur.

SUPPRIMER UN UTILISATEUR D’UN GROUPE

4. Dans la section 3, sélectionnez I'utilisateur désiré et cliquez sur
I'icone de poubelle. Ceci ne supprime pas l'utilisateur de la plateforme, 2
seulement du groupe.

5 |

P& Chercher un groupe

Recherche d'un groupe

Classe 1

~aentA

Coach

» Département 1

sélectionné.

(B O souhaitez-vous déplacer I'utilisateur sélectionné?

Attention: Les utilisateurs seront automathy
© activités par auto-assignation configurer dans le gTowg

3
I
Gestion des groupes I Gestion des utilisateurs l %
Créerungroupe + & ~ 28 W I Ajouter un utilisateur (Bénévole) + PR & —~ 4 AW
|
Recherche d'un groupe Q | [ Inscrire dpe l [ Assigner & ] \
|
Groupes | (5] 1
|
Grou pes | = Inscriptions Mom d'utilisateur
|
Tous les utilisateurs (11 Utilisateurs)
| 16 nathalie@pardeux.ca
» Bénévole (3 Utilisateurs) |
Déplacer les utilisateurs X

gment inscrit aux
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ENVOI DE COURRIEL VIA LA PLATEFORME
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ENVOYER UN COURRIEL

ENVOYER UN COURRIEL VIA LA GESTION DES INSCRIPTIONS Utilisateurs  Rapports

Vous pouvez envoyer des courriels a partir de vos groupes comme expliqués ci- Gestion des inscriptions

dessous, mais vous pouvez aussi le faire a partir de la gestion des utilisateurs.

. . . . . N . . N . ENVOYER UN COURRIEL Enrerer Destinataires +
1. Cliquez sur « gestion des inscriptions » a partir de I'icéne utilisateurs du menu. 8 _—
2. Dans lasection 2, cliquez sur le groupe désiré. 3 emfrdieries V| Adresse dlectroniaue Prénom o
. . .oy s e s Inscrire le courriel que vous souhaitez utiliser lorsqu'on répond & votre communication .
3. Dans la section 3, cliquez sur le ou les utilisateurs désirés. 'mmmmm:mﬁm e on® dec e warin
4. Cliq uez sur «Envoyer un Courriel » . stephanie@uxpertise.c3) 6 Stéphanie Dion
5.  Ecrivez I'objet du courriel et le message. oot Totel:2  Sélecion:0
6. Ajouter, modifier, ou supprimer les destinataires, si nécessaire, a I’aide des 5 e v [ s e Y
icones. ==
. .y .. L . [Bswes | & D & & B @ ane o
7. Ajouter une piéce jointe, si nécessaire. Fichiers jonts
8. Cliquez “envoyer” (B rubnxLiEE -2
. q Y . (@ = m|[E m|[syes ][ Fomat Nom du fichier
"‘" J\ 1l 'y 2 aucun résultat correspondant 3 vos critérs 7
Total: 0 Sélection: 0
Premier Edent  Suivant  Dernier 50 ™
No file chosen
T
Gestion des groupes Gestion des utilisateurs

Créerungroupe + & ~ 05 §

= Filtrer groupes Recherche d'un groupe Q

Groupes

Ajouter un utilisateur (Bénévole} + ,‘ ~ a— 'i'

[ Inscrire g ] [ Assigner -

o Y Q Rechercher dans le groupe sélectionné [m:]

Groupes Inscriptions Mom dutilisateur Courriel Prénom Rale Groupes

2 -—n-
Tous les utilisateurs {11 Utilisateurs)
\ nathalies@pardew.ca nathalie@pardewxca MNathalie Lessard ux Admin
, 4 ie@ stephanie@uxpertise.ca Stéphanie Dion ux Admin - >

stephanie@uxpertize.ca
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ENVOYER UN COURRIEL

ENVOYER UN COURRIEL VIA LE RAPPORT DE PROGRESSION

NoupkrwNpeE

) e-acodemy

RAPPORT DE PROGRESSION

Type de rapport

Par cours

Par utilisateur

Par groupe

Cliquez sur « progression » a partir de I'icbne rapports du menu.
Cliquez « par cours » ou « par utilisateur » en utilisant la fleche.
Sélectionnez 'utilisateur et cliquez sur «Envoyer un courriel » .
Ecrivez I'objet du courriel et le message.

Ajouter une piece jointe, si nécessaire.
Cliquez “envoyer”.
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7
5
Ajouter, modifier, ou supprimer les destinataires, si nécessaire, a I'aide des icones.
ENVOYER UN COURRIEL m DESTINATAIRES | < / Revenir a Stéphanie Dion}
< i W Prénom Nom
s Justin Berger-Leblanc
- s nbe Veronique Couturier
e 4 Yoz Stlction:0 rente pcsiee [fl] oo ceier [
Message
B 6D B 6@ Qb ® %|[BIus el fleHiERs JomTs
#(9 K2 AR SN H-| e Ml =] e -] Foma -] Fo Se -flA- B 4i8 Nom du fichier
Ty  sucun résuita correspondant v critves
£y A H £ i o0 Séection:0 | it ke (0T
Catalogue  Formateurs  Monespace  Utilisateurs ~ Rapports [(Choose File | Nofile chosen
» Utilisati “ \
1 _> » Progression \
» Sondage 6
2 < >
®» Examen
>
>
A\
RN ~] h 4 Recherche B
Prénom |1 Ncm Nom d'utilisateur It Adresse Entreprlse Dated" mscnptlon Inscrlptluns Progression Champ Personnalisé 3
-E- e ---. 1
Steph stephanie.uxpertise@gmail.com 12 juin 2020
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UTILISATION DES LICENCES

CONSULTER LE RAPPORT D’UTILISATION DES LICENCES

Le rapport d’utilisation des licences vous permet d’obtenir le nombre de licences assignées, achetées, distribuées, non distribuées, activées, et le prix par activité de formation

pour chaque utilisateur.

Vous pouvez effectuer une recherche.

uhwnNE

Cliquez sur « utilisation des licences » a partir de I'icone rapport du menu.
Vous pouvez changer I'ordre des colonnes en bougeant les boutons.
Vous pouvez filtrer par role, cours, nom, groupes, numéro de facture et date.

Vous pouvez exporter le rapport dans un fichier CSV en cliquant I'icone Excel.

P cacodemy #® » a LH 4 ih
Accueil  Catalogue  Formateurs Monespace  Utilisateurs  Rapports
RAPPORT D'UTILISATION DESLICENCES | [ 5 » Utilisation des licences 4
» Progression
Recherche
» Sondage
Pas de date de début = El Pas de date de fin
» Examen
Réle 1 —
<€
Assignée(s) Achetée(s) Distribuée(s) Non distribuée(s) Activée(s) Prix Cours T
Apprenez commeun ninja ! Facebool: créer sa page Entreprise
Nom Groupes No facture Date T Assignée(s)  Achetée(s)  Distribuéels) Non Activée(s) | Prix | Assignée(s)  Achetéels)  Distribuée(s) Non Activée(s)
distribuée(s) distribuée(s)
Steph D Summer 2020 3 0 2 1 0 0 2 0 0 2 0
Total 3 0 2 1 0 0 2 0 0 2 0

Prix = Assignée(s)

0 5
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Achetée(s)

0

Steph D (Superviseur) = ‘é

5]
B
Rl
Total
Distribuée(s) Non Activée(s)
distribuée(s)
2 3 (0]
2 3 (0]
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RAPPORT DE PROGRESSION

OBTENIR LE RAPPORT DE PROGRESSION ET D’ACHEVEMENT

& LE TEMPS DE FORMATION TOTAL S P R Voo Y AV AU N . S S AL LR
. o _ /v Remarque: Vous pouvez mettre le cours
1. Cliquez sur progression a partir de I'icone rapport du menu. SR e prostEsser 1 cOmme comlplet(? en accedant au rapport
2.  Choisir de trier le rapport par: cours, utilisateur ou groupe. (Si par cours. Sélectionnez un cours, puis
vous avez choisi par cours, choisissez le cours. Si vous avez e ’ sélectionnez les utilisateurs et cliquez sur
choisi par groupe, choisissez le groupe) o 2 éi . “mettre la formation comme complétée”.
Remarque: le temps de formation total est indiqué en sommaire en
haut de la page et par élément (cours, utilisateurs ou groupe). Rapport de progression
L’information peut étre exportée sur Excel. Le temps de formation est \1:::2i::::sﬁ:;x:::‘;ﬁ;i“m’iibm:mm
comptabilisé lorsque I'activité de catalogue est 100% compléte par eoportersoce o it (@8
I'utilisateur, et le temps est basé sur la durée du cours établie pour « Tpederpports Pt
I’élément de catalogue par I’éditeur ou I'administrateur. s Y
Sélection: par utilisateur : ' = >
3.  Afin d’obtenir le rapport de progression pour toutes les activités e St e 2 : o >
d’un utilisateur, sélectionnez I'utilisateur de votre choix. 3
4.  Afin d’obtenir le rapport d’achevement pour une activité d’'un
utilisateur, sélectionner le cours
Remarque: RHM]()\ tde progt ession ‘Ti:':h:'appm— e EC;;‘F?M["EHhgn{d::;::n:ri Tempspassésurle | Nombredmdcutions | Nete Eiat
Si une durée d’acces a été configurée pour St semtvine F— P i = i
le cours et que Iutilisateur n’a plu accés, —TmE 4 L
vous pouvez prolonger la durée S - — _ _
; R . Examen Examen Osspremors2020 | < dminute - >
en sélectionnant un cours et en cliquant sur v a = e 5 5 5 5 P
le cadenas. La durée sera prolongée pour ‘ I st 2 1 it A K
la méme durée qui est inscrite dans les :
informations générales. Vous pouvez :" B >
consulter la date limite d'accés a une ‘ ’
formation et le nombre de fois que 'accés a 43
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RETIRER UNE BARRIERE

RAPPORT DE PROGRESSION

( Type derapport : (Par utilisateur) / Utilisateur: (stephanie.uxpertise@zmail.com) / Cours: (Activité de formation ABC)

Une barriere est un blocage manuel ou de temps qui peut
étre inséré dans le parcours d’une activité de formation. Si la Document
barriére est manuelle, celle-ci doit étre débloquée par un I

superviseur ou administrateur. Afin de débloquer la barriere,

accédez au rapport d’achévement de I'utilisateur et cliquez

sur « débloquer ». La barriére est maintenant débloquer ce i
qui a permis de débloquer le prérequis pour I'élément de
cours qui s’y attachait. Vous pouvez rebloquer la barriére en

cliquant sur « bloquer ».

TELECHARGER UN CERTIFICAT

Vous pouvez télécharger le certificat d’un utilisateur a partir S
du rapport d’achevement de l'utilisateur. Il vous suffit de
cliquer sur I'icbne de téléchargement pour obtenir une copie

PDF du certificat.

GERER LA COMPLETION D’UN ELEMENT DE CONTENU

Vous pouvez mettre un élément comme « complété » en le

Titre Type Commencé le Tempspassé  Nombre Note Etat
surlesyllabus = d'exécutions
- B : : Afaire m
Restriction 06 ao(t 2020 < 1 minute = = "'I
Exam Examen - - - - Afaire a
Barrigre Restriction 06 aolt 2020 < 1minute ‘1
Exam Examen T i‘l
& Typederapport:(Par utilisateur) / Utilisateur: (stephanie@uxpertise.ca) / Cours: {Apprenez commeun ninja !}
Titre Type Commencéle Temps passésur le syllabus  Nombre d'exécutions Note Etat
Apprenez comme un ninja - jeu ol
\ Example de vidéo Video ‘1
Bien jous - Sharp ninja "yl
Bon échauffemant - Zen ninja ‘\
-
Certificat Non téléchargé 'y IZI
Rapport d'achévement | 5 of &al1o
< Type de rapport : (Par utilisateur) | Utilisateur: Stéphanie Dion i tise.ca) / Cours: (Fori 60min)
Titre Type Commencé le Temps passé sur le syllabus Nombre d'exécutions

sélectionnant et en cliquant sur I'icOne appropriée. Le statut Reutat -

changera a « complété »

Section

e ||

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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RAPPORT DE PROGRESSION

EXAMEN: VERSION PAPIER, DEBLOQUER, PRENDRE LE CONTROLE

3. Vous pouvez imprimer une version papier de I'examen pour I'utilisateur.

4. Vous pouvez débloquer I'examen pour permettre de le lancer a nouveau

5. Vous pouvez prendre le contréle de I'utilisateur.

3+4

5

Rapport d'achevemen = & | 9D —

2

£ Type derapport: (Par utilisateur) / Utilisateur: Stéphanie Dion (stephanie@uxpertise.ca) / Cours: (Formation continue: 60min)

Titre
Apergu
Vidéo
Syllabus

Le matériel d'apprentissage

Type Commencé le Temps passé sur le syllabus Nombre d'exécutions
Section

Video

Document

Section

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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RAPPORTS DE PROGRESSION

RAPPORT SCORM

Vous pouvez voir les informations relatives au paquet SCORM qu’un utilisateur a compléter le
module.

1. Naviguez au rapport d’achevement de I'utilisateur donc vous désirez consulter le rapport
SCORM via le rapport de progression par utilisateur et en sélectionnant le cours désiré
(voir les instructions).

Cliquez sur la fleche de I’élément SCORM.

3. Vous verrez le rapport SCORM pour ce module pour cet utilisateur s’afficher.

N

1 \*|RAPPORTD'ACHE‘IJEMENT )

£ Cours:(Prévention des erreurs lides aux facteurs humains]

Titre Type
Farmation facteur humain Scorm
End of apprenticeship examinstion Examen

Success certificate Certificat

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.

Commencé le

2% avril 2020

2% avril 2020

2% avril 2020

RAPPORT 5CORM

€ Syllabus - [Formation facteur humain]

Scorm modal
cmi.completion_status
Cmi.success_status
cmilocation
omi.rogress_mazsure
cmi st

cmi suspend_data

cmi ssssion_time
cmitotal_time
cmiintzractions. children
cmilearner_id
cmilesrnsr_nzme
cmimode

cmi.score min

cmi score max

cmi score.raw

cmiscorescaled

Valuz
incomplete

failed

id.type,objectives fimestamp,correct cmiEntriessweightinglesrner_cmiEntriss result Jatencydescription

1
Justin Berger-Leblanc

narmal

Temps pass€ = MWombre

Mote Etat

sur le d'exdcutions

syllabus

< 1 minute 1

Fa

< 1 minute

< 1 minute 1

1005

LEE
= v

h'd
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NOTER UN EXAMEN

NOTER LES QUESTIONS A DEVELOPPEMENT Rasparseprogszion | [

£ Type de rapport: (Par utilisate

ur]

Y Recherche Q

1

Les administrateurs et les superviseurs (si le propriétaire du portail
donne la permission au superviseur) peuvent noter les questions a 2@ V]2 recterse £
déve|0ppement dlun examen. - Prénom 11 | Nom 11 Nomd'utilisateur 11 Adressa |1 | Entrepriza 11 | Datedinscription]] Ins['mliowsu Progression Champ Personnalisé
Anne Anne_Martin 17 juin 2015 3
A parti ion (voir page), cl -n-ﬁ-l
1. A partir du rapport de progression (voir page), cliquez sur e camee A
. , . . Veronigue Couturier veronique@uxpertise.ca 2125t-Ls pardeusx | uxpertise | 11
I'utilisateur pour lequel vous désirez noter une question. ’ Langues, 1
2. Sélectionner le cours en utilisant la fleche. fesmert depromson
Sélectionner I'examen en utilisant la fleche. < Tyne derapport: Paruissbeun) / Utiisteur (sbephanie@umpertisecs)
. < . 2e Y &
4. Notez la ou les questions a développement en attribuant un
. Libellé 11 | Nombretotal de legons I | Leconsen cours It | Lecons complétées It | Progression Date d'inscription au cours It
pOIntage' {Formatian en ligne d&ma -webinaire H 1 1 [ 50 | 27 200t 2020 by \
5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Calculer la note ». frmm—— ) ’ ’ e & 2
Apprenez comme un ninja | ] ) ) 0% 3 juillet 2020 3
Remarque: Pour les examens qui contiennent une question de type .
Ve . Rapport d'achévement
« document », vous pourrez télécharger le document soumis par "
Y . . ;
I Utlllsateur et enSUIte aSSIgner un pOIntage' < Utilisateur: Sté ie Dion i tise.ca) / Cours: (Apprenez comme un ninja !: 3h 15min) / Syllabus: (Quiz 3)
Ordre = Titre Réponse Pointage
Repport dachévement | ) 3 1 Quiest-ce qu'un LMS? Plateforme d'apprentissage 1
£ Type derapport: (Per utilisateur) / Utilisateur: (stephanie@uxpertise.ca) / Cours : [IFormation en ligne dmo -webinaire] 2 Pourquof est-ce que les cours en ligne ciest bien? Corwenient
Titre Type Commencé le Tempspassé | Nombre Note Etat o
surlesyllabus | diexdcutions 3 Quels sont les avantages d'un LMS? automatisation 1
e ej—‘ e:l s_;n vier 2023 Eudrement e : “hmines ’ i m n économies de temps et argent 1
Test des connaissances Section E croissance infini 1
Famen Feamen gézsgpte—\:'e shmn n > 4 Sélectionnez I'image qui représent la graduation 1 1
Certificat Certificat éé;:p:em:me < 1 minute 2 n s

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.
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CONSULTER LES RESULTATS D’UN SONDAGE

=

Cliquez sur « sondages » a partir du menu de rapports.

2. Vous verrez la liste de sondages, le nombre d’activités
pour lesquelles le sondage est utilisé, le nombre de
questions, et le taux de réponse. Sélectionnez un sondage
a l'aide de la fleche afin de consulter les réponses.

3.  Vous pouvez filtrer les résultats en utilisant les filtres
avancés.

4.  Vous pouvez exporter les résultats en cliquant sur I'icbne
d’Excel.

5.  Afin de consulter les réponses, veuillez cliquer sur la fleche

d’une question. Vous verrez alors le taux de réponse pour

chaque choix de réponse.

SONDAGE

Liste de sondages

Do

Sondage

Sondage | 2 Activités

Sondage d'appréciation | 6 Activités

. Résultats

< Liste des sondages

Eval

== Négociation d'options

(0% Taux de réponse

P eocodemy L B a L w h

Accueil  Catalogue  Formateurs  Monespace  Utilissteurs  Rapports

SONDAGE * Utilisation des licences
» Pr i
Filtres — /
Par groupe/sous-groupe ? *
» Examen

7

Filtres avancés A
4 Formateur

Sélectionnez...

Activité

Sélectionnez...

28

Question

» Les objectifs de I'activité de formation étaient clairs et précis

Catégorie

Sélectionnez..

Groupe

Sélectionnez..

e Il'y avait un bon équilibre entre la théorie et la pratique

Inscription

Evenement

- Sélectionnez...

Recherche

Nombre de questions Tl Taux de réponse
1
10

Occurrence

- Sélectionnez..

Pas de date

Taux de réponse

=
®

Recherche

&
> / 2
>
&
T
/0
0/0
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CONSULTER LES RESULTATS D’UN EXAMEN

=

2. Vous aurez trois types de rapport:

a) Par activité: Tous les examens d’une activité (formation) sont visible sous la méme section et les résultats de I’'examen sont pour cette activité uniquement. En sélectionnant un examen

EXAMEN

Cliquez sur le menu « Rapports » dans la barre de navigation, puis sur « Examens ».

vous verrez tous les utilisateurs inscrits et leurs résultats. En sélectionnant un utilisateur, vous verrez les réponses données par cet utilisateur et pourrez corriger I’'examen.

b) Par utilisateur: Tous les examens qu’un utilisateur sont groupés ensemble. En sélectionnant un examen, vous verrez les réponses données par cet utilisateur et pourrez corriger I'examen.
c) Statistiques par réponse: Tous les examens d’une activité (formation) sont visible sous la méme section et les résultats de I’examen sont pour cette activité uniquement. En sélectionnant

un examen, vous verrez les statistiques pour chaque réponse pour I'ensemble des répondants (utilisateurs).
3. Vous pouvez exporter le rapport sur un fichier CSV en cliquant sur I'icéne Excel.

Remarque: Voir les instructions pour noter les questions a développement d’'un examen.

Rapports des examens

Par activité Par utilisateur Statistiques par réponse '

il o 4

Rapports  Paramétres Rapport des examens (par activité)

Ventes 2 e

Titre T Type

En attente de paiement

~  Apprenez comme unninja ! {4 Questionnaire)

En attente de validation Examen Démo Examen
Examen Démo Examen
Utilisation des licences
Examen Démo Examen
Utilisation des cheques-cadeaux Examen Démo Examen
~  Formation présentielle (1 Questionnaire)
Expiration de la certification
Examen Démo Examen

= Introduction & l'informatique - Practoring (1 Questionnaire)

Liste d'attente

Examen - Introduction a l'infromatique Examen
Calendrier des événements = Niveau 1-débutant (1Questionnaire)

Examen Demo Examen

Progression

Notion de base en informatique (1 Questionnaire)

«— 1

Examens

Aléatoire

Non

Non

Non

Non

Non

Examen surveillé

Non
Non
Non

Non

Non

Paractivite [ESETHIENCTSN  Statistiques par réponse

Rapport des examens (par utilisateur)

=dedébut 3]

Pas de date de fin

o o B
Titre 1 Type Complétéle Temps de complétion Aléatoire E
(Minutes)
- alexandre@uxpertise.ca (1 Questionnaire / 1 Activité)
o ol ave (1Q
Nombre de questions  Noml Bxamen Fipg
informatiqu | par activité | Par utilisateur
~ Anne_Martin (1
414 ~  Formation
o4 exmenne: Rapport des examens (statistiques par réponse)
4f4
a4 el 0 ° B
Titre Type Aléataire E veillé Nombre d
4/ 29 ~  Apprenezcommeun ninja! (4 Questionnaire)
Examen Démo Examen Non Non 474
4/4 11 Examen Démo Examen Non Non 474
Examen Démo Examen Non Non 474
4/4 2 Examen Démo Examen Non Non 474

Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut étre modifié sans I'accord de son propriétaire.

Nombre d'inscriptions

1080
1080
1080
1080

Nombre de ré.

[ Q Recherche

Tentatives Résultat

&

Q, Recherche

W 0w @

ires a corriger

Note moyenne

100%0
100%@
100%0
100%0@
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CONSULTER LES RESULTATS D’UN
EXAMEN PAR ACTIVITE

1. Cliquez sur le menu « Rapports » dans
la barre de navigation, puis sur
« Examens ».

2.  Sélectionnez « par activité ». Vous
verrez la liste de tous les éléments de
catalogue (cours) et les examens
associés. Vous obtiendrez de
I'information sur les notes moyennes,
nombre d’examens a corriger, etc.

3.  Sélectionnez un examen a l'aide de la
fleche ou en cliquant sur le bouton « a
corriger » afin de voir les résultats par
répondant.

4. Sélectionnez un répondant (utilisateur)
afin de consulter les réponses soumises
par l'utilisateur.

5. Vousverrez la liste de toutes les
guestions et la réponse soumise. Pour
chaque question, vous aurez le type de
guestion et le pointage. Si une question
requiert une correction, vous pourrez
assigner un pointage et calculer la note
finale.

il &8

Rapports  Paramétres

Ventes

En attente de paiement

En attente de validation
Utilisation des licences
Utilisation des chéques-cadeaux
Expiration de la certification
Liste d'attente

Calendrier des événements

Progression
-

Veronique

\lavaninia

Rapports des examens

EXAMEN

Par activité Par utilisateur Statistiques par réponse

Rapport des examens (par activité)

Rapport d'achévement: Examen Démo

100% Terminé e———
Réponses correctes: 4/4 | Réponses partiellement correctes: 0/4 | Réponsesincorrectes: 0/4 | Résultat: 100%

2 C B

‘Compétence
Marketing
Finance
Admin

Marketing

Question

| Complétéle: 17 aoiit 2021

Qu'est-ce qu'un LMS?

Pourquoi est-ce que les cours en ligne cest bien?

Quels sont les avantages d'un LMS?

Sélectionnez I'image qui représent la graduation

Type

® Réponse unique
[@ Développement
Réponse multiple

® Réponse unique

&

Réponse
Plateforme d'apprentissage

Convenient

automatisation, économies de temps et argent, croissance infini

1

Pointage

&
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(o) n Q Recherche &
Titre T Type Aléatoire  E il Nombre de q Nombre d'inscriptions  Nombre de ré iresacorriger  Note moyenne
~ App tdQ
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 2/3 100%0 >
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 3 100%0 >
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 23 100%0 >
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 23 100%0 >
= 1Q
Rapport d'achévement: Examen Démo
Répondants: 3/ 1080 | Note moyenne: 100% | Dernier achévement: 08 février 2022
[+ N ] Pasdedatededébut  [B] Pasdedatedefin [3 Q Recherche
Prénom 1 Nom de famille 11 Nom d'utilisateur 1‘ Email f‘ Entreprise f‘ Groupes Date de I'achévement 1‘ Nombre de tentatives 11 Résultat 1-‘
Stéphanie Dion stephanie@uxpertise.ca stephanie@uxpertise.ca Uxpertise Groupe Démo, Test 12, Groupe Démo 17/08/2021 08:58 HEE (UTC-04:00) 1 100%
Couturier ver tise.ca veronique@ tise.ca pardeux | uxpertise Groupe Démo, Test 12, Groupe Démo 02/12/2021 14:30 HNE (UTC-05:00) 1 Acorripr
Faiicias aranimiaB unartion sa | unranimiaavnartien sa | ardanslivnarbiea | Crnina Ndma Tack 49 CenimaNdma | ORI 50%9 4248 LINE 11 ITEARAN 1 Acorriger
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EXAMEN

Par activité Par utilisateur Statistigues par réponse

CONSULTER LES RESULTATS D’UN N o
EXAMEN PAR UTILISATEUR Ropposts  Paramdres

. Ventes Rapport des examens (par utilisateur) 2 3
1. Cliquez sur le menu « Rapports » dans
Ia barre de naVigation, pUiS sur En attente de paiement 2 o B Pasdedatededébut  [3] = Pasdedatede fin [ | Q Recherche )
« Examens ». S Titre t Type Complétéle Temps de complétion Aléatoire Examen surveillé Nombre de questions Tentatives = Résultat
, . . n attente de validation (Minutes)
2.  Sélectionnez « par utilisateur ». Vous et ( et et
~  alexal X} ise.ca Juestionnaire CTivite)
verrez la liste de tous les utilisateurs Utilisation des licences - Nutiund::aseen‘mfurmilique 1 Questionnaire)
inscrits a des examens et les examens Utilisation des cheques-cadeaux Examen Final - Notion de base en Examen 31200t 2021 1428 HEE (UTC-  3minutes Non Non 25/25 1 81% >
associés par cours. Vous obtiendrez de e e
I'information sur la note finale, le Expiration dea certification T et e A
. . =  Formation présentielle (1 Questionnaire)
nombre de tentatlves, le tempS requis, Liste d'attente Examen Démo Examen 11 septembre 20201507 HEE - Non Non 474 1 Acorriger
etc. {UTC-04:00)
3.  Sélectionnez un examen a l'aide de la Calendrier des venements
¢ i « 2 ) .
erche ou en_cllquant sur le bouton « a . alexandre@uxpertise.ca
corriger » afin de consulter les 1
réponses données par |’uti“sateur e £ Rapports des examens (Par utilisateur) / Examen Final - Notion de base en informatique (Ancien)
4. Vous Yerrez la |ISlte de toutes !ES Rapport d’achévement: Examen Final - Notion de base en informatique (Ancien)
questlons etla reponse soumise. Pour 80% Terming en— | Complétéle: 31aot 2021
Chaque questlon VOUS aurez Ie type de Réponses correctes: 16/25 | Réponses partiellement correctes: 1/25 | Réponsesincorrectes: 3/25 | Résultat: 81%
7
guestion et le pointage. Si une question 5 o &
req‘ulert une C(?rrectlon, VOus pourrez Question Tyme Réponce pointae
assigner un pOIntage et calculer la note Laguel de ces adresses est une IPv4? @® Réponse unique 192.1680.1 1/1
finale. 4 Un commutateur sert 3 retransmettre des trames réseaux entre plusieurs appareil ® Réponse unique Vrai 1/1
Le C# est un langage de programmation orienté objet @ Réponse unique Vrai 1/1
Le HTML est un langage de programmation @ Réponse unique Vrai 0/1
Lamémoire vive (RAM) sert d'espace stockage pour les fichiers d'un utilisateur @® Réponse unique Faux 1/1
On peut télécharger de la mémoire vive (RAM) ® Réponse unique Faux 1/1
Lequel de ces systémes diexploitation est "open source” ? ® Réponse unique Linux 1/1
Lequel de ces composantes n'est pas nécessaire pour |a performance d'un ordinateur ? (@ Réponse unique RGB 1/1
Qu'est-ce qui peut affecter la performances de votre processeur ? @ Réponse unique La température 1/1
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CONSULTER LES RESULTATS D’UN EXAMEN

PAR STATISTIQUES DE REPONSE . T Rapport dachévement:

Note moyenne: 100%

o o B /5 &

Question Taux de sélection

Rapports  Paramétres

1. Cliquez sur le menu « Rapports » dans la barre de navigation, puis sur ventes
« Examens ». Enattente de paiement
2. Sélectionnez « statistiques par réponse ». Vous verrez la liste de tous les
éléments de catalogue (cours) et les examens associés. Vous obtiendrez
de I'information sur les notes moyennes, nombre d’examens a corriger,

En attente de validation * Qulest-cequ'unLMS? | ® Réponse unique | Taux deréussite: 133% em——————

Plateforme d'apprentissage T1% (15/21) e——
Utilisation des licences

logiciel de gestion de client 0% (0/21)

etc. SIS S ~  Pourquol est-ce que les cours en ligne c'est bien? | [Z Développement | Taux de réussite: 33% e
3.  Sélectionnez un examen a I'aide de la fleche afin d’obtenir les statistiques Expiration de s cerification 0% (o)
par réponse. Liste dattente 0% (o) Pas corriet
4. Sélectionnez le groupe. R T S 0% (0/) Pas corrige
5. Vous verrez la liste de toutes les questions et leurs réponses. Pour chaque esression Convenient 100% (1/1] em—
guestion, vous aurez un taux de réussite. Pour chaque réponse, vous ! echacblnal 0% fory Pas corrige
verrez le pourcentage de répondant qui ont sélectionné cette option. e e Al i
Rapport des examens (statistiques par réponse) 4
\fa
Farectivite Farutiisatenr — 2 Groupes Utilisateurs ayant complété l'examen Note mayen:
Groupe Démo (14 Users) 6 100% >
Groupe Démo (14 Users) & 100% P

Rapport des examens (statistiques par réponse)

2 o B Recherche

Titre Type Aléatoire  Examensurveillé Nombre de questions  Nombre d'inscriptions Nombre de répondants | Nombre de questionnaires a corriger ~ Mote moyenne

~  Apprenez comme un ninja! (4 Questionnaire)

Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 2/3 100%0 >
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 23 100% @ ) 3
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 2/3 100%0 >
Examen Démo Examen Non Non 4/4 1080 3 213 100% @ )
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