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CRÉATION DE COMPTE

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

Création d’un nouveau compte (plateforme publique):

1. Cliquez sur « créer mon compte » dans le menu en haut à droite.

2. Par la suite, 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 reçu par courriel (plateforme publique ou privée): Si vous avez reçu un courriel pour 
compléter votre compte, cliquez sur le lien figurant dans le courriel et suivez les instructions à l’écran 
afin d’activer votre compte.

INSCRIPTION AU PORTAIL

2 (b)

2 (a)
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CONNEXION À VOTRE COMPTE

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

2. Vous aurez 2 options:

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. 

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

4. 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. À noter que vous pouvez ajouter un numéro de téléphone ou une adresse 
courriel secondaire à votre profil afin de réinitialiser votre mot de passe.

CONNEXION AU PORTAIL
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LA PAGE D'ACCUEIL
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MENU «PERSONNEL»
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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 à partir de « mon espace » sous l’onglet « mon profil ».

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

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

GÉRER SES INFORMATIONS PERSONNELLES 

1
2
3
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COMPLÉTER VOTRE INSCRIPTION VIA LE PANIER 
D’ACHATS

Afin d’ajouter une ou plusieurs activités et produits de 
formation à votre panier d’achats, veuillez consulter la page 
précédente.
Les licences de formations que vous avez achetées 
seront disponible dans la "Gestion des inscriptions", une 
fois le paiement complété.

1. Faites les ajouts et modification nécessaire pour les 
éléments dans votre panier d’achats.

2. Ajouter une adresse de facturation
3. Ajouter un coupon (si applicable)
4. Lorsque vous êtes prêt à compléter votre transaction, 

cliquez sur « payer ». Une fenêtre s’affichera et vous 
pourrez sélectionner le mode de paiement (crédit ou sur 
facturation selon ce que votre administrateur a permis).

5. Si vous désirez payer par carte de crédit, inscrivez le 
numéro de votre carte, la date d’expiration et le CVC (à 
l’endos de votre carte). Cliquez sur « payer ». Une fois la 
transaction complétée, vous aurez accès aux formations 
dans « mon espace ».

6. Si vous désirez payer par facturation (si cette option est 
disponible pour vous), cliquez sur « continuer ». Une 
facture sera générée. Les instructions de paiement vous 
seront communiquées par l’administrateur ou sur la 
facture. Une fois la transaction complétée, vous aurez 
accès aux licences de formations que vous avez 
achetées dans la "Gestion des inscriptions".

LE PANIER D’ACHATS
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ACCÉDER AU CATALOGUE ET À LA LISTE D’ACTIVITÉS DE FORMATION ET PRODUITS DISPONIBLES

1. Afin de visionner le catalogue des formations disponibles, cliquez sur l’icône « catalogue » du menu ou sur une catégorie.

2. Les formations sont classées par catégorie et sous-catégorie. Vous pouvez accéder à celles-ci directement dans le sous-menu de l’icône « catalogue ».

3. En cliquant sur le titre d'une catégorie/sous-catégorie, vous pourrez voir uniquement les cours de cette catégorie/sous-catégorie.
4. Vous pouvez filtrer les formations Par date - Par type d’activités - Par durée - Par lieu - Par formateur – Par sujet - Par catégorie - Par place disponible
5. Vous pouvez aussi rechercher une formation par des mots clés.

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

LE CATALOGUE
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ACCÉDER AU CATALOGUE ET À LA LISTE D’ACTIVITÉS DE FORMATION ET PRODUITS DISPONIBLES

1. En cliquant sur L'icône du filtre , vous pourrez ouvrir/fermer la section des filtres
2. Le calendrier des événements donne un accès rapide et une vue générale des événements en fonction des filtres et dates sélectionnés.
3. Sélecteur de mois et d'année
4. En sélectionnant un jour, la liste des événements de ce jour s'affiche à côté du calendrier avec tous les détails de chacun et les occurrences. Il est également possible d'ajouter 

une occurrence à 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.

LE CATALOGUE
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INSCRIPTION À UNE ACTIVITÉ, LISTE D’ATTENTE ET LISTE DE 
SOUHAITS

Vous pouvez accéder à la liste des activités de formations et 
produits via le catalogue (voir page). Vous pouvez également 
accéder à 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. 

2. Si l’activité vous intéresse, mais que vous ne voulez pas vous 
inscrire pour le moment, vous pouvez l’ajouter à votre liste de 
souhait en cliquant sur le coeur. 

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

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

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

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

LE CATALOGUE
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CONSULTER LA LISTE DES FORMATEURS
Vous pouvez consulter la liste de tous les formateurs sur la plateforme. Cette liste est disponible pour tous les utilisateurs. 

1. Cliquez sur l’icône « formateurs » du menu. 
2. La liste de tous les formateurs s’affichera. Vous pouvez chercher un formateur ou une formatrice à l’aide de l’outil de recherche. 
3. Afin d’accéder au profil d’un formateur ou d’une formatrice, cliquez sur l’image de la personne. 
4. 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 l’activité. 

LES FORMATEURS
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MON ESPACE
ACCÉDER À VOS ACTIVITÉS DE FORMATION

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’onglet « mes activités », vous verrez toutes vos activités passées, courantes et futures. Vous pouvez trouver une activité à l’aide de l’outil de recherche ou avec l’outil de triage à l’aide des 
boutons prédéterminés.

3. Pour commencer, continuer ou consulter une activité de formation, cliquez sur « accéder ». Si vous n’arrivez pas à accéder à l’activité, ceci signifie que l’activité est soit en attente de validation ou 
paiement.

4. Afin d’accéder à un élément en particulier, cliquez sur le bouton (lancer ou télécharger). Certains éléments peuvent être bloqués et requièrent qu’un autre élément soit complété avant ou que 
votre superviseur débloque l’élément pour vous. 
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MON ESPACE
ACCÉDER À VOTRE CALENDRIER D’ÉVÉNEMENTS

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’onglet « calendrier », vous verrez toutes les sessions des événements pour 
lesquels vous êtes inscrits.

3. Vous pouvez voir le calendrier pas mois ou par semaine

4. Vous pouvez également consulter les activités qui contiennent des événements pour 
lesquels vous êtes inscrits en format liste. 

5. Vous pouvez cliquez sur un événement afin d’afficher plus d’information: nom, 
date/heure, type, formateurs, option de téléchargement du fichier .ics et accéder à 
l’événement. 

6. En cliquant « voir les détails », vous accéderez à la page de formation qui contient 
l’événement et vous pourrez lancer la session 15 minutes avant l’heure prévue si c’est 
en ligne. 
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MON ESPACE
SOMMAIRE DE VOS ACTIVITÉS DE FORMATION

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’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 l’icône en forme d’oeil ou le télécharger en cliquant sur « télécharger ».

1
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2
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MON ESPACE
CONSULTER LES ACTIVITÉS SUR VOTRE LISTE D’ATTENTE

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’onglet « liste d’attente », vous verrez les activités pour lesquelles vous êtes inscrit sur la liste d’attente. Vous serez notifiés par courriel lorsqu’une place se libèrera.  

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

4. Vous pouvez voir les détails de l’activité en cliquant « voir détails ».
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MON ESPACE
CONSULTER LES ACTIVITÉS SUR VOTRE LISTE DE SOUHAITS

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’onglet « liste de souhaits », vous verrez les activités que vous avez ajoutées à votre liste de souhaits.  

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

4. Vous pouvez voir les détails de l’activité en cliquant « voir détails ».

1

3

2

17

4



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

MON ESPACE
GÉRER VOS FICHIERS

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’onglet « mes fichiers», vous verrez tous les fichiers que vous ou vos administrateurs ont ajoutés à votre répertoire. Ces fichiers sont uniquement visibles par vous et vos administrateurs.  

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

4. Afin de modifier ou supprimer un fichier, sélectionnez-le et cliquez sur l’icône correspondante.

5. Afin de télécharger un fichier, sélectionnez-le et cliquez sur l’icône de téléchargement. 

1
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MON ESPACE
GÉRER VOS INFORMATIONS PERSONNELLES

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 

2. Sous l’onglet « mon profil», vous verrez vos informations personnelles. Ceux-ci sont également accessibles à 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. Cliquez « sauvegarder » pour enregistrer tous les changements.
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MON ESPACE
GÉRER VOS TRANSACTIONS

Vous verrez cet onglet uniquement si la plateforme est transactionnelle. 

1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à 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 à la facture en cliquant sur la flèche de la transaction désirée.  

4. Vous pouvez télécharger la facture en format PDF en cliquant sur l’icône correspondante. 
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MENU «SUPERVISEUR»
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UTILISATEURS
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GÉRER LES SUJETS

Dans la section "Mon espace", profil de l’utilisateur, vous pouvez sélectionner les sujets et les mettre dans votre profil comme étant vos champs d’intérêt.

Vos champs d’intérêt 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 à vos centre d'interet.

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

1. Cliquez sur « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateurs dans le menu en haut de la page
2. Dans la section 1, vous verrez toutes vos licences disponibles. Celles-ci doivent être sélectionnées lors de l’inscription manuelle des utilisateurs et l’assignation d’une licence à un autre 

superviseur. 
3. Dans la section 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 à des formations,  envoyer des courriels, ajouter ou inviter des utilisateurs à vos groupes, et modifier les informations relatives aux utilisateurs que vous gérez. 

GESTION DES INSCRIPTIONS

24
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ASSIGNATIONS MULTIPLES

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

1. Dans la section 1, vous pouvez sélectionner plusieurs licences en même temps .
2. Quand on sélectionne "Créer un regroupement d'activités", on peut créer un regroupement de licences.

GESTION DES INSCRIPTIONS D'UN GROUPE
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GÉRER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE
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ASSIGNER UNE LICENCE À UN AUTRE SUPERVISEUR

Une licence représente une inscription à un élément de catalogue (cours) qui peut être distribuée à un utilisateur. En donnant une
licence au superviseur, celui-ci pourra la redistribuer à un utilisateur dans son groupe afin de l’inscrire au cours.

1. Sélectionnez « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateur sur le menu. 
2. Dans la section 1, sélectionner la licence que vous voulez donner et, si applicable, l’occurrence (date et endroit).
3. Dans la section 2, sélectionner le groupe ou sous-groupe désiré. 
4. Dans la section 3, sélectionner le superviseur désiré, puis sur assigner.
5. Inscrire le nombre de licences que vous voulez lui donner.
6. Cliquez sur « assigner ».
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GÉRER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE
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RETIRER UNE LICENCE À UN AUTRE SUPERVISEUR

Vous allez récupérer les licences lorsque celles-ci seront retirées du superviseur. Vous ne pouvez pas retirer une licence
qui a déjà été utilisée pour inscrire un apprenant.
PS : Un superviseur peut seulement retirer les licences d'un superviseur de niveau inférieur et 

s'approprier ses licences.

1. Sélectionnez « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateur sur le menu.
2. Dans la section 2, sélectionner le groupe désiré.
3. Dans la section 3, allez dans licences du superviseur souhaité en cliquant sur "voir les licence".
4. Cliquer sur l'icône "Retirer des licences".

5. Vous pouvez inscrire le nombre de licences que vous souhaitez retirer au superviseur. Puis cliquez sur 

"Retirer les licences".
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GÉRER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE
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INSCRIRE UN APPRENANT À UNE ACTIVITÉ DE FORMATION

1. Sélectionnez « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateur sur le menu.
2. Dans la section 1, sélectionner la formation pour laquelle vous voulez inscrire l’apprenant et, si applicable, l’occurrence (date et endroit).
3. Dans la section 2, sélectionner le groupe désiré.
4. Dans la section 3, sélectionner le ou les utilisateurs (apprenants) désirés.
5. Cliquez sur « inscrire » et confirmez.
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CRÉER UN SOUS-GROUPE

1. Cliquez sur « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateurs dans le menu en haut 
de la page

2. Dans la section 2, vous verrez la liste des groupes dont vous êtes le superviseur. Cliquez sur 
le groupe pour lequel vous voulez ajouter un sous-groupe.

3. Cliquez sur l’icône « Créer un groupe + » pour ajouter un sous-groupe.

4. Écrivez 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 
icônes correspondantes.

GÉRER SES GROUPES
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AJOUTER DES UTILISATEURS À UN GROUPE

Vous pouvez ajouter des membres à vos groupes et sous-groupes de plusieurs façons.

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

2. Dans la section 3, cliquez sur l’icône « + » 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)

GÉRER SES GROUPES
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AJOUTER UN UTILISATEUR AVEC UNE ADRESSE COURRIEL

Vous pouvez ajouter un nouvel utilisateur à la plateforme en l’invitant par courriel. Celui-ci pourra compléter les détails de son compte une fois l’invitation reçue.  

1. Suivez les instructions (voir page) et puis sélectionner «Avec une adresse courriel ».
2. Inscrivez l’adresse courriel et le nom de l’utilisateur. Optionnel: Vous pouvez également établir son rôle* et sa langue de préférence. 
3. Si vous voulez envoyer une notification à l’utilisateur pour l’avertir de son inscription, laisser la case « envoyer une notification » cochée. Si vous ne voulez pas envoyer de notification 

maintenant, l’utilisateur recevra une invitation à compléter les détails de son compte lors de sa première inscription à un cours.
4. Cliquez sur « inviter ». 

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

GÉRER SES GROUPES
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SANS ADRESSE COURRIEL

Cette option est pour inviter un nouvel utilisateur à rejoindre la plateforme et être ajouté au groupe lorsque vous ne connaissez pas l’adresse courriel de la personne. C’est votre courriel qui sera 
inscrit par défaut. Vous recevrez l’identifiant et le mot de passe de l’utilisateur générés automatiquement par la plateforme, et vous devrez lui communiquer vous-même par la suite. L’utilisateur 
pourra changer son courriel s'il le souhaite lors de sa connexion à la plateforme.

1. Suivez les instructions (voir page) et puis sélectionner « sans adresse courriel ».
2. Inscrivez le nom et prénom de la personne, son rôle*, sa langue de préférence, ainsi que son numéro de téléphone.
3. Vous pouvez exiger que l’utilisateur change son mot de passe lors de la première connexion en cochant la case correspondante.
4. Cliquez sur « Sauvegarder ».

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

GÉRER SES GROUPES
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IMPORTER UNE LISTE D’UTILISATEURS

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

1. Suivez les instructions (voir page) et sélectionnez « importer une liste d’utilisateurs».

2. Suivez les 3 étapes: 

a. Télécharger le fichier modèle

b. Remplir le fichier Excel

c. Téléverser le fichier

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

GÉRER SES GROUPES
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GESTION DES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE
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GESTION DES UTILISATEURS

1. Sélectionnez « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateur sur le menu.
2. L'icône signifie que le superviseur supervise le groupe.
3. Cette icône permet d'afficher les groupes auxquels appartient l'utilisateur.
4. En cliquant sur cette flèche, vous pouvez voir les inscriptions de l'utilisateur, et s'il s'agit d'un superviseur, vous 

pouvez également voir les licenses.
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GÉRER LES UTILISATEURS D’UN GROUPE
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C’est ici que vous pouvez définir un superviseur en cochant l'option 

"Supervise le groupe".

AJOUTER À UN GROUPE

1. À 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'icône 

"Ajouter à un groupe ".

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

MODIFIER LES INFORMATIONS PERSONNELLES ET ASSIGNER UN SUPERVISEUR

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

4. Dans la section 3, sélectionnez l’utilisateur désiré et cliquez sur l’icône de crayon.
5. Pour changer le rôle de l’utilisateur, utilisez le menu déroulant et sélectionnez le 
rôle 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 l’utilisateur”. 
Vous accéderez à la page d’informations personnelles (voir les instructions).
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GÉRER LES INSCRIPTIONS D’UN GROUPE
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DÉSINSCRIRE UN OU PLUSIEURS APPRENANTS D’UNE ACTIVITÉ 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 déjà commence.

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

1. Sélectionnez « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateur sur le menu.
2. Dans la section 2, sélectionner le groupe désiré.
3. Dans la section 3, sélectionner le ou les apprenants désirés.
4. Cliquez sur le l'icone désinscrire.
5. Cliquez sur l'icône « désinscrire » pour les désinscrire des activités souhaitées, puis cliquez sur « confirmer ».
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GÉRER LES UTILISATEURS D’UN GROUPE
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DÉPLACER UN OU PLUSIEURS UTILISATEURS À UN AUTRE GROUPE

1. Dans la section 3, après avoir sélectionné un groupe, sélectionnez le ou les 
utilisateurs désirés et cliquez sur l’icône "Déplacer".

2. Sélectionnez le groupe où vous souhaitez déplacer le ou les 

utilisateurs et cliquez sur confirmer.

ENVOYER LA NOTIFICATION DE COMPLÉTION DE COMPTE À NOUVEAU

3. Dans la section 3, sélectionnez l’utilisateur désiré et cliquez sur l’icône d’envoi 

de courriel. La notification pour compléter le compte sera envoyée à l'utilisateur.

SUPPRIMER UN UTILISATEUR D’UN GROUPE

4. Dans la section 3, sélectionnez l’utilisateur désiré et cliquez sur 

l’icône de poubelle. Ceci ne supprime pas l’utilisateur de la plateforme, 

seulement du groupe.
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ENVOI DE COURRIEL VIA LA PLATEFORME
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ENVOYER UN COURRIEL VIA LA GESTION DES INSCRIPTIONS

Vous pouvez envoyer des courriels à partir de vos groupes comme expliqués ci-
dessous, mais vous pouvez aussi le faire à partir de la gestion des utilisateurs. 

1. Cliquez sur « gestion des inscriptions » à partir de l’icône utilisateurs du menu.
2. Dans la section 2, cliquez sur le groupe désiré.
3. Dans la section 3, cliquez sur le ou les utilisateurs désirés.
4. Cliquez sur «Envoyer un courriel » .
5. Écrivez l’objet du courriel et le message. 
6. Ajouter, modifier, ou supprimer les destinataires, si nécessaire, à l’aide des 

icônes. 
7. Ajouter une pièce jointe, si nécessaire.  
8. Cliquez “envoyer”. 

ENVOYER UN COURRIEL
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ENVOYER UN COURRIEL VIA LE RAPPORT DE PROGRESSION
1. Cliquez sur « progression » à partir de l’icône rapports du menu. 
2. Cliquez « par cours » ou « par utilisateur » en utilisant la flèche. 
3. Sélectionnez l’utilisateur et cliquez sur «Envoyer un courriel » .
4. Écrivez l’objet du courriel et le message. 
5. Ajouter, modifier, ou supprimer les destinataires, si nécessaire, à l’aide des icônes. 
6. Ajouter une pièce jointe, si nécessaire.  
7. Cliquez “envoyer”. 

ENVOYER UN COURRIEL
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RAPPORTS
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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.

1. Cliquez sur « utilisation des licences » à partir de l’icône rapport du menu.
2. Vous pouvez changer l’ordre des colonnes en bougeant les boutons.
3. Vous pouvez filtrer par rôle, cours, nom, groupes, numéro de facture et date.  
4. Vous pouvez effectuer une recherche. 
5. Vous pouvez exporter le rapport dans un fichier CSV en cliquant l’icône Excel. 

UTILISATION DES LICENCES
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OBTENIR LE RAPPORT DE PROGRESSION ET D’ACHÈVEMENT
& LE TEMPS DE FORMATION TOTAL

1. Cliquez sur progression à partir de l’icône rapport du menu.
2. Choisir de trier le rapport par: cours, utilisateur ou groupe. (Si 

vous avez choisi par cours, choisissez le cours. Si vous avez 
choisi par groupe, choisissez le groupe)

Remarque: le temps de formation total est indiqué en sommaire en 
haut de la page et par élément (cours, utilisateurs ou groupe). 
L’information peut être exportée sur Excel. Le temps de formation est
comptabilisé lorsque l’activité de catalogue est 100% complète par 
l’utilisateur, et le temps est basé sur la durée du cours établie pour 
l’élément de catalogue par l’éditeur ou l’administrateur.

Sélection: par utilisateur
3. Afin d’obtenir le rapport de progression pour toutes les activités 

d’un utilisateur, sélectionnez l’utilisateur de votre choix. 
4. Afin d’obtenir le rapport d’achèvement pour une activité d’un 

utilisateur, sélectionner le cours 

RAPPORT DE PROGRESSION
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Remarque: Vous pouvez mettre le cours
comme complété en accédant au rapport 
par cours. Sélectionnez un cours, puis
sélectionnez les utilisateurs et cliquez sur 
“mettre la formation comme complétée”.

Remarque: 
Si une durée d’accès a été configurée pour 
le cours et que l’utilisateur n’a plu accès,
vous pouvez prolonger la durée 
en sélectionnant un cours et en cliquant sur 
le cadenas. La durée sera prolongée pour 
la même durée qui est inscrite dans les
informations générales. Vous pouvez 
consulter la date limite d'accès à une 
formation et le nombre de fois que l'accès à 
cette formation a été prolongé.



RETIRER UNE BARRIÈRE

Une barrière est un blocage manuel ou de temps qui peut 
être inséré dans le parcours d’une activité de formation. Si la 
barrière est manuelle, celle-ci doit être débloquée par un 
superviseur ou administrateur. Afin de débloquer la barrière, 
accédez au rapport d’achèvement de l’utilisateur et cliquez 
sur « débloquer ». La barrière est maintenant débloquer ce 
qui a permis de débloquer le prérequis pour l’élément de 
cours qui s’y attachait. Vous pouvez rebloquer la barrière en 
cliquant sur « bloquer ». 

TÉLÉCHARGER UN CERTIFICAT

Vous pouvez télécharger le certificat d’un utilisateur à partir 
du rapport d’achèvement de l’utilisateur. Il vous suffit de 
cliquer sur l’icône de téléchargement pour obtenir une copie 
PDF du certificat.

GÉRER LA COMPLÉTION D’UN ÉLÉMENT DE CONTENU

Vous pouvez mettre un élément comme « complété » en le 
sélectionnant et en cliquant sur l’icône appropriée.  Le statut 
changera à « complété »

RAPPORT DE PROGRESSION
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EXAMEN: VERSION PAPIER, DÉBLOQUER, PRENDRE LE CONTRÔLE

3. Vous pouvez imprimer une version papier de l’examen pour l’utilisateur. 

4. Vous pouvez débloquer l’examen pour permettre de le lancer à nouveau

5. Vous pouvez prendre le contrôle de l’utilisateur. 

RAPPORT DE PROGRESSION

45
Copyright 2022 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut être modifié sans l'accord de son propriétaire.

3 + 4

2

5



RAPPORT SCORM

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

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

2. Cliquez sur la flèche de l’élément SCORM. 
3. Vous verrez le rapport SCORM pour ce module pour cet utilisateur s’afficher.  

RAPPORTS DE PROGRESSION
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NOTER LES QUESTIONS À DÉVELOPPEMENT

Les administrateurs et les superviseurs (si le propriétaire du portail 
donne la permission au superviseur) peuvent noter les questions à 
développement d’un examen. 

1. À partir du rapport de progression (voir page), cliquez sur 
l’utilisateur pour lequel vous désirez noter une question. 

2. Sélectionner le cours en utilisant la flèche. 

3. Sélectionner l’examen en utilisant la flèche. 

4. Notez la ou les questions à développement en attribuant un 
pointage. 

5. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Calculer la note ». 

Remarque: Pour les examens qui contiennent une question de type 
« document », vous pourrez télécharger le document soumis par 
l’utilisateur et ensuite assigner un pointage. 

NOTER UN EXAMEN
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CONSULTER LES RÉSULTATS D’UN SONDAGE

1. Cliquez sur  « sondages » à 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 
à l’aide de la flèche 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 l’icône 
d’Excel. 

5. Afin de consulter les réponses, veuillez cliquer sur la flèche 
d’une question. Vous verrez alors le taux de réponse pour 
chaque choix de réponse. 

SONDAGE
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CONSULTER LES RÉSULTATS D’UN EXAMEN 

1. Cliquez sur le menu « Rapports » dans la barre de navigation, puis sur « Examens ».
2. Vous aurez trois types de rapport: 

a) Par activité: Tous les examens d’une activité (formation) sont visible sous la même section et les résultats de l’examen sont pour cette activité uniquement. En sélectionnant un examen 
vous verrez tous les utilisateurs inscrits et leurs résultats. En sélectionnant un utilisateur, vous verrez les réponses données par cet utilisateur et pourrez corriger l’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 l’examen.
c) Statistiques par réponse: Tous les examens d’une activité (formation) sont visible sous la même section et les résultats de l’examen sont pour cette activité uniquement. En sélectionnant 

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

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

EXAMEN
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CONSULTER LES RÉSULTATS D’UN 
EXAMEN PAR ACTIVITÉ

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 
l’information sur les notes moyennes, 
nombre d’examens à corriger, etc. 

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

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

5. Vous verrez la liste de toutes les 
questions et la réponse soumise. Pour 
chaque question, vous aurez le type de 
question et le pointage. Si une question 
requiert une correction, vous pourrez 
assigner un pointage et calculer la note 
finale.  
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CONSULTER LES RÉSULTATS D’UN 
EXAMEN PAR UTILISATEUR

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

2. Sélectionnez « par utilisateur ». Vous 
verrez la liste de tous les utilisateurs 
inscrits à des examens et les examens 
associés par cours. Vous obtiendrez de 
l’information sur la note finale, le 
nombre de tentatives, le temps requis, 
etc.  

3. Sélectionnez un examen à l’aide de la 
flèche ou en cliquant sur le bouton « à 
corriger » afin de consulter les 
réponses données par l’utilisateur.

4. Vous verrez la liste de toutes les 
questions et la réponse soumise. Pour 
chaque question, vous aurez le type de 
question et le pointage. Si une question 
requiert une correction, vous pourrez 
assigner un pointage et calculer la note 
finale.  
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CONSULTER LES RÉSULTATS D’UN EXAMEN 
PAR STATISTIQUES DE RÉPONSE

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

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

3. Sélectionnez un examen à l’aide de la flèche afin d’obtenir les statistiques 
par réponse.

4. Sélectionnez le groupe.
5. Vous verrez la liste de toutes les questions et leurs réponses. Pour chaque 

question, vous aurez un taux de réussite. Pour chaque réponse, vous 
verrez le pourcentage de répondant qui ont sélectionné cette option. 

EXAMEN
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