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Les principales actions d'un GET menées sur la plateforme se résument par les quatre suivantes, a mener dans
cet ordre.

Créer
des sessions
de formation

Créer
des comptes
utilisateur

Inscrire
des utilisateurs
aux sessions

Suivre
la progression et
délivrer le certificat

Il est vivement conseillé de suivre la méthode présentée dans le document dans cet ordre.
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Etape 1 - Créer les comptes utilisateurs

Une nomenclature a respecter lors de la création de comptes utilisateurs

Voici les différents types de nomenclatures des noms utilisateurs que vous devez TOUJOURS respecter lors de

la création des profils suivants dans la plateforme.

Comptes utilisateurs Nomenclatures des noms d’utilisateurs Exemples
Création d’un compte e Tout en minuscule : Ex : dam023.l.ollivet
agent FPH e code établissement.
premiére lettre du prénom.nom
Création d’un compte e Tout en minuscule : Ex : dam016.ephadvertbois.test
test établissement e code établissement.nom.test

Il existe 2 possibilités pour créer les comptes utilisateurs :

Possibilité A : manuellement
Consiste a remplir le formulaire « Ajouter un
utilisateur » de la plateforme.
v' Recommandé si peu de comptes a créer
(moins de 5).

Possibilité B : par un import CSV
Consiste en une préparation d’un fichier CSV, a
partir du modele CSV fourni.
v" Recommandé si beaucoup de comptes
a créer (au-dela de 5).

A - Créer un compte utilisateur manuellement

Au clic sur le pictogramme roues crantées,
s'ouvre la page "Gestion des contenus et

Mes parcours Catalogue @ (b @ ~ Mode d'édition

catégories".

— ALPES ALP HIR -

Cliquez sur le picto "trois points" de
I'établissement.
(ex : le GET gere ici le CH Buis les Baronnies)

La liste s'ouvre.

I [0 CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 ng

— ALPES ALP A} -

Choisissez "Créer un compte manuel".

Le formulaire d'ajout d'un utilisateur s'ouvre.

O CH BUIS LES BARONNIES

ALPOOT i B

Créer un compte manuel I

el ST U LA LS | VG IR L e e

Gérer mes utilisateurs

Gérer les cohortes
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Nom d'utilisateur : saisir Code établissement
Ajouter un utilisateur + La premiére lettre du prénom + le nom, le

v Général /’tout en minuscule.
Exemple : alp002.v.blondel

Nom d'utilisateur [ -] ‘ alpo02.v.blondel

Mot de passe : choisir I'une des options.
Option A : je coche la case Générer le mot de
Le mot de passe doit comporter au moins & caractére(s), aum passe et informer l'utilisateur : dans ce cas le

minuscule(s), au moins 1 majuscule(s), au moins 1 caractére(sL .. . ) aens
salarié recevra par mail son nom d’utilisateur

Nouveau mot de passe @ o + un mot de passe automatique.

Option B : je crée le mot de passe (ex : Anfh-
Imposer le changement du mot de passe @ 25) : je devrai communiquer au salarié son
‘ nom d’utilisateur + le mot de passe que

[ Générer le mot de passe et informer l'utilisateur

Prénom Valentin . . . . .
° ‘ j’aurai créé. ET je coche la case "Imposer le
changement du mot de passe".
Nom de famille o ‘ Blondel ‘ oo g . _p . .
L'utilisateur choisira le sien a sa 1ére
Adresse de courriel [ ] ‘ v.blondel@anfh.fr ‘ connexion.

Délégation m ‘\*Adresse de courriel : le champ est obligatoire.
Saisir ".fictif" dans I'adresse si l'utilisateur
n'en possede pas.

Exemple : v.blondel.fictif@anfh.fr

CH BUIS LES BAROMMIES #

Etablissement

Statut Agent FPH #

Matricule ‘ 012 ‘ / Matricule : Saisir celui de |'utilisateur

CREER UTILISATEUR Y NIN[H=:

Créer utilisateur : cliquez sur le bouton pour
enregistrer votre saisie.

B - Créer des compte(s) utilisateurs via un import CSV

Remarque :

Vous devez saisir un fichier CSV pour chaque établissement dans lequel vous souhaitez créer des GET
(Gestionnaires d'établissements). Ex : si vous souhaitez créer 8 GET dans 10 établissements différents, vous
devez remplir et importer 10 fichiers CSV.

1- Récupérer le fichier CSV. X =

Il est disponible dans le dossier « Actions a réaliser

sur la plateforme en tant que GET » du kit de csv_GED_get_agent

communication GET. s_FPH.csv

2- Remplir les colonnes du fichier. A 2 < B E
1 [firstname lastname password email profile_field_matricule
2 |Valentin Blondel Anfh_2025 v.blondel.fict 812
3
4

Exemple de remplissage

Les regles a connaitre et a suivre pour renseigner les champs :
o Ne JAMAIS modifier le nom et le nombre des colonnes, ni I’extension du fichier !

] : N
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firstname : saisir le prénom
lastname : saisir le nom
password : 2 options possibles :

o O o ©O

Saisir 1 ligne par compte utilisateur a créer.

A. Saisir un mot de passe basique (ex : "Anfh_2025") que le GET devra ensuite

communiquer a 'utilisateur par ses propres moyens. Il lui indiquera I'URL de la
plateforme, son identifiant (username depuis le profil de I'utilisateur sur la
plateforme), son mot de passe (ex : Anfh_2025). L'utilisateur devra le modifier a sa

premiére connexion.

B. Laisser le champs vide et dans ce cas, |'utilisateur recevra un mail automatique
depuis la plateforme lui délivrant son identifiant, un mot de passe généré
aléatoirement par la plateforme et I'URL pour se connecter a la plateforme.
L'utilisateur devra le modifier a sa premiére connexion.

o email : sil'agent n'a pas d'adresse mail alors vous pouvez laisser le champ vide.
Un email fictif sera créé automatiquement dans la plateforme avec l'indication "fictif" dans
I'adresse mail (ex : alp002.p.dupond.fictif@anfh.fr). Attention, dans le cas d’absence de mail,
choisir I'option 1 (ci-dessus) pour communiquer a I'utilisateur ses identifiant/mot de passe de

connexion.

o profile_field_matricule : saisir les numéros habituellement utilisés (ex : 812). Ce numéro sera
automatiquement préfixé par la plateforme avec "000".

3- Enregistre le fichier sur son ordinateur.
Le fichier peut ainsi étre appelé a I'étape suivante.

Sur la plateforme, au clic sur le pictogramme roues
crantées, s'ouvre la page "Gestion des contenus et
catégories".

4- Cliquez sur le picto "trois points" de

I'établissement.
(ex : le GET gere ici le CH Buis les Baronnies)

La liste s'ouvre.
5- Choisissez "Créer des comptes (via import CSV)".

La fenétre d'importation d'utilisateurs s'ouvre.

Nom de fichier : | CSV_EtablissementX(0( 20250527 csv -

Type: | CSV (séparateur: point-virgule) (*.csv) v

Auteurs:  Ajoutez un auteur Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

~ Parcourir les dossiers Outils  ~ Enregistrer Annuler

Mes parcours Catalogue q)(p @ ~ Mode d'édition

— ALPES ALP HE 3} 2
I [ CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 E

— ALPES ALP I - 5
I [0 CHBUIS LES BARONNIES ALPOO1 iR

Créar un comnte manuel

Créer des comptes (via import CSV)

Gérer les cohortes
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Importation d'utilisateurse
6- Recherchez le fichier créé précédemment a v Déposer )
rétape 3. T e
Vous pouvez soit "Choisir un fichier" soit le glisser
déposer depuis votre ordinateur vers la zone de
dépot o puvesaliser des fciers i
7- Cliquez sur "IMPORTATION D'UTILISATEUR" — [re

[ p—

Les comptes utilisateurs sont créés |

A noter : des messages s'affichent au moment de lI'import en cas de doublons ou de problemes quelconques
vous permettant de prendre des décisions sur le compte a ajouter, supprimer ou modifier.

De son coté, I'utilisateur regoit par mail ses identifiant/mot de passe de connexion dans le cas de I'absence de

saisie d'un mot de passe dans le champ password du fichier CSV (cf option 2). A sa premiére connexion sur la
plateforme il sera invité a modifier son mot de passe.

Etape 2 - Gérer les comptes utilisateurs

Sur la plateforme, au clic sur Ie.plctogramme roues s parcours _ Gatalogue @(I] ©  ocesaon
crantées, s'ouvre la page "Gestion des contenus et

catégories".

. H n H H n 14 H
Cliquez sur le picto "trois points" de I'établissement — ALPES AT ——

du GET.
I O CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1

H [
La liste s'ouvre. — ALPES AP i 2@
1- Choisissez "Gérer les utilisateurs".

I O CH BUIS LES BARONNIES ALPOO0T I o

Créer un compte manuel

S R —

Gérer mes utilisateurs

La fenétre de gestion des utilisateurs s'ouvre.
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Gérer mes utilisateurs

2 3 4 5 6 7 8 9 10 . 18 »

v~ Nouveau filtre

Nom de famille

contient 5 H ‘

Prénom

contient + H ‘

AJOUTER FILTRE

Retour 4 la page gestion des contenus et catégories

Export Excel

Prénom / Nom Organisation Etat du\ Dernier

de famille Nom d'utilisateur  Adresse de courriel Statut Etablissement Instance partenaire compte \ accés Modifier

Ad enk ye ap " ye a ye ugen be Agra B COBLL Actif Jamais [ K]
F ALPD Vd

Ad enFashau apl93fad en ad en ashau @ap seme Agey [ AD GRANGL Actif Jamais ‘ri @
F M TANMNGES /s

Eaa) 1% AfAml 1ag) AAsR! iasl/asus anls. s Asan MPAB I F Actif lamais m_&

Fenétre de gestion des ltilisateurs
Dans ce tableau le GET peut
-1- Visualiser le dernier accés (date/heure) de
['utilisateur
-2- Supprimer le compte (picto poubelle)
-3- Suspendre le compte (picto ceil) => empéche

I'utilisateur de se connecter a la plateforme 4
Le GET peut aussi Ged Alpes
-4- Modifier le compte utilisateur (picto crayon). " Genéral

Nom duilisateur 0 © | gedalpes
Le formulaire du compte de |'utilisateur s'affiche avec R o | chuerparsasiau e 4 |®
la possibilité de modifier ses champs de profil. ) mposr e crangement ot g pases ©
(exemple: modifier le nom d'utilisateur, I'adresse prénam LY
mail, voire lui regénérer un nouveau mot de passe s'il o | Ao
en a fait la demande (bien cocher "Imposer le s decounel O | oiskesgain
changement du mot de passe"). e e

Statut Agent FRH

Etape 3 - Créer des sessions de formation

Les comptes utilisateurs ont été créés, le GET bénéficie du role de créateur de sessions sur son établissement
gue son GED (gestionnaire de délégation) lui a ouvert.

Le GET peut alors créer ses sessions de formation a partir des cours modeles mis a disposition dans les
catalogues.

Que contient un cours modeéle mis a disposition dans les Catalogues ?

] © N
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Il est composé de ces éléments :
- Titre de la session de formation
- Obijectifs pédagogiques
- Durée estimée de la session
- Les activités a réaliser
- Le certificat de suivi de formation (caché pour les apprenants seulement)
- Le bloc « Ma progression » avec I'acces a la progression de tous les inscrits
- Le bloc « Discuter » pour chater avec les inscrits a cette session de formation
Il est paramétré sur les achévements d’activités permettant de :
o Valider les « briques » (activités) du bloc « Ma progression »,
o Remettre le Certificat de suivi de formation a I'apprenant.

Les étapes de création d’une session de formation

1 - Cliquez sur le pictogramme roues crantées
B S8 ' G, IO Y - E
s'ouvre la page "Gestion des contenus et

catégories".

Catégories de contenus CH BUIS LES BARONNIES
O CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 - Session du 12 juin au 16 juin Nom de la session rd amed®
Session Test du 11 au 15 juin 2025 Nom de la session S L i0©®
La zone de droite affiche les sessions existantes CH BUIS LES BARONNIES

de I'établissement.

| =D - -
2 - Cliquez sur "CREER UNE SESSION DE

Session du 12 juin au 16 juin Nom de la session 75 L
FORMATION" ! :

Session Test du 11 au 15 juin 2025 Nom de la session 5 L

La fenétre de paramétrage de la session s'ouvre.
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3 - Renseignez le paramétrage de la session de formation Nom complet =nom de la session.

r utilisez la nomenclature suivante :
Session du xx-xx-xxxx au xx-xx-xxxx_Titre de la

v~ Généraux

\

| 2 s | o Visibilité : sélectionnez "Afficher".
: 5 I |

Date de fin e Juillet | Date de fin :
o ]

Ne didentification Cochez "Activer" et indiquez la date de fin de

\~ la session.

Nom complet (' -] | Session du xx au Xx-Xx-Xxx au Xx-xx-xxx_TestYH
formation
Nom abrégé [ ] | Session du xx au X-0exxKC | \ |
o ~ Nom abrégé : Copier-collez le nom complet
Catégorie [ -] | ALPES / CH BUIS LES BARONNIES = L.
gue vous venez de saisir.
Visibilité o \ [
=]

Date de début

‘ 2025 %

—

| juin ]

> Description

> Format de cours

> Apparence

> Fichiers et dépdts

> Suivi d'achévement
> Groupes

> Autres champs

ENREGISTRI FFICHI

4 - Cliquez sur "ENREGISTRER ET AFFICHER"

NNULER

La fenétre de "Gestion des contenus et catégories" s'affiche.

Catégories de contenus CH BUIS LES BARONNIES
[ CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 HE-- Session du 12 juin au 16 juin Nom de la session RNl
Session Test du 11 au 15 juin 2025 Nom de la sessiof FrLiToe©®
La session ne propose pas encore son contenu. Le GED /
doit maintenant importer le contenu proposé dans le
catalogue.
5 - Cliquez sur le picto "fléche", celui d'importation. D © @@

La fenétre du processus d'importation s'affiche.
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1. Sélection du contenu M 2. Réglages initiaux @ 3. Réglages du schéma M 4. Confirmation et relecture » 5. Effectuer 'importation &

6. Terminer
Sélectionner un cours

Rechercher des contenus RECHERCHER

Nombre de cours : 18

Nom abrégé du contenu Nom complet du contenu
() Réglementation, enjeux et mise en ceuvre de l'entretien Réglementation, enjeux et mise en ceuvre de l'entretien
professionnel_C4_Inscription Institutionnelle professionnel
n ualité de vie au travail (QVT)_C4_Inscription institutionnelle Qualité de vie au travail (QVT)
] | ee fondamentany de la laicité C4 Inecrintion inetititinnnalle 1 o2 fondamentany de la laicité

6 - Recherchez et cochez le cours modéle souhaité a partir de la liste.
Nota : La zone de recherche peut vous aider a le trouver.

7 - Cliquez sur le bouton "Continuer" en bas de la liste I I

1. Sélection du contenu » 2. Réglages initiaux » 3. Réglages du schéma P 4. Confirmation et relecture B 5. Effectuer 'importation B 6.
Terminer
Réglages d'importation

[l Inclure les dérogations de permissions
Inclure les fichiers

[l Inclure les badges

Inclure les champs personnalisés

I Inclure les fichiers de cours obsolétes

PASSER A LA DERNIERE ETAPE NULER (@018

8 - Cliquez sur le bouton " PASSER A LA DERNIERE ETAPE "

L'importation peut prendre quelques minutes, en fonction de la taille du contenu du cours.
Elle affiche un message lorsqu'elle se termine.
Se message est habituellement le suivant :!

1. Sélection du contenu B 2. Réglages initiaux ® 3. Réglages du schéma P 4. Confirmation et relecture & 5. Effectuer I'importation & 6.

Terminer

Importation terminée. Cliquer sur continuer pour revenir au contenu. X

CONTINUER

Informations techniques et aver

setting controller status to 700

11 oAb

9 - Cliquez sur le bouton " CONTINUER "

Le contenu importé apparait dans la fenetre de la session. Aucune personne n'est a cet instant inscrit.
Le GET doit maintenant inscrire les utilisateurs de sa nouvelle session.

] 9 N
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Etape 4 - Inscrire des utilisateurs a des sessions de
formation

La session de formation est préte, compléte et vérifiée. Il lui manque ses participants. le GET inscrit les
utilisateurs sur ses sessions de formation.

Attention, une fois inscrits, et si la date de début de la session de formation est supérieure ou égale a la date
du jour, les utilisateurs peuvent entrer dans celle-ci, visualiser son contenu et la commencer !
Il faut donc étre bien s(r que tout est prét avant de procéder aux inscriptions !

Comment inscrire quelques utilisateurs ?

afin d’ouvrir "Gestion des contenus et
catégories".

1 - Cliquez sur le pictogramme roues crantées
q p g Mes parcours Catalogue @(E @ ~ Mode d'édition 1

Catégories de contenus CH BUIS LES BARONNIES
I O CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 HG- 3 Session du 12 juin au 16 juin Nom de la session sFrLasdme®
Session Test du 11 au 15 juin 2025 Nom de la session FSLriTe®

Les sessions (ex ici : CH BUIS LES BARONNIES) CH BUIS LES BARONNIES

apparaissent dans la zone de droite.

2- CquueZ sur le PiCtO « inscrire mes Session du 12 juin au 16 juin Nom de la session r4 @ ®
utilisateurs » de la session de formation a » )

R o . Session Test du 11 au 15 juin 2025 Nom de la session ra - [cNL

laquelle ajouter des participants. (ex ici Testyh _
Session du xx au xx _TestCréation)

\ 4
3 —
| y. agm ©®
S'ouvre une page avec 2 zones.

3- Sélectionner Vérifiez que le rdle attribué est "Apprenant”

4- Sélectionnez |'utilisateur dans la zone de droite.

5- Cliquez sur le bouton "Ajouter". L'utilisateur apparait alors dans la colonne de gauche.
Ainsi déplacé, sans autre manipulation, I'utilisateur est inscrit a la session de formation.

Inscrire mes utilisateurse

Retour a la page gestion des contenus et catégories

Role a attribuer :
homenant «—] 3

Utilisateurs existants Utilisateurs potentiels

Utilieate]
Zone de gauche 4 > ! Zone de droite
"Utilisateurs existants" ! "Utilisateurs potentiels"
. ope 7o - AJOUTER .o
Liste des utilisateurs déja Tous les utilisateurs
inscrits. avec un role "étudiant"
RETIRER » ., .
dans cette catégorie.
Au besoin, utilisez la zone
( de recherche pour retrouver
] 'utilisateur.
(.‘ i.
Rechercher ETEm Rechercher |
Ootions de > EEEACER

] 10 N
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Comment inscrire en masse des utilisateurs ?

Le plus efficace est d’utiliser la « synchronisation de cohorte ». Ce mode d’inscription a un intérét dans le cas
ou vous identifiez un grand groupe a inscrire a une, voire a plusieurs formations. Vous devez suivre
impérativement cette chronologie : 1-créer la cohorte. 2- créer le fichier des utilisateurs. 3- ajouter les
utilisateurs a la cohorte. 4- activer la méthode de synchronisation de cohorte a la, ou a chacune des

formations.

Ainsi, lorsque vous modifiez la cohorte, votre modification sera prise en compte par toutes les formations qui la

synchronisent.

1-créer la cohorte
Cliquez sur le picto "trois points" de I'établissement
du GET.

La liste s'ouvre.
Choisissez "Gérer les cohortes".

La fenétre de gestion des cohortes s'ouvre.

Cliquer sur I'onglet "Ajouter une cohorte"

Saisir un nom (Exemple : Cohorte_Ex25)
Notez-le il sera utilisé a I'étape suivante.
Cocher la case "Visible".

Enregistrer la cohorte.

2- créer le fichier « csv » des utilisateurs.
Un modele est disponible dans le cours
« Assistance ».
Compléter les colonnes du fichier avec les membres
du groupe.

Dans la colonne « cohortl »,

saisir le nom donné a I'étape précédente (Exemple :
Cohorte_Ex25).

Enregistrer le fichier csv.

— ALPES ALP P
O CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 E
— ALPES ALP P
I O CHBUISLES BARONNIES ALPOO1 P

& Créer un compte manuel

& Créer des comptes (via import CSV)
o

I & Gérer les cohortes I
er une cohorte
Condiles Ajouter une cohorte Déposill des cohortes

Ajo

o = \

Contexte ALPES / CH BUIS LES BARONNIES ¢

Identifnt cohorte [ cohone_Ex2s |

Visible @

Description Modifior  Affichar Incinar Formsr Ousile Tablass  Aide

[,
Q
csv_ImportAvecCoh
orte25.csv

A B C D E F
firstname  lastname  password  email profile_field_matricule cohortl
bea TRICE Anfh_2025  Bea.trice@x 1234 Cohorte_Ex25

AW o



InQenium b

| ») DIGITAL LEARNING n

3- ajouter les utilisateurs a la cohorte.

La méthode a déja été présentée dans ce document,
aux page 3 et 4.

« B - Créer des compte(s) utilisateurs via un import
CSV »

3-1 - Ajouter les utilisateurs a I'établissement
Cliquer sur le picto "trois points" de
I'établissement.

Choisir "Créer des comptes (via import CSV)".

Glisser-déposer le fichier csv de I'étape 2 dans la
zone de dépot.

Cliquez sur "IMPORTATION D'UTILISATEUR".
Vos utilisateurs existent maintenant sur la
plateforme.

3-2- Ajouter les utilisateurs a la cohorte.

Cliquer sur le pictogramme roues crantées afin
d’ouvrir "Gestion des contenus et catégories".
Cliquer sur le picto "trois points" de I'établissement
du GET.

Sélectionner "Gérer les cohortes".

La liste des cohortes s’affiche.

Cliquer sur le picto « utilisateur » de la cohorte a
compléter. Dans notre exemple la « Cohorte_Ex25 »

Sélectionner les utilisateurs.

puis cliquer sur le bouton "Ajouter"

Les utilisateurs de la cohorte s'affichent dans la zone
de gauche nommée "Utilisateurs actuels".

— ALPES ALP P

I [0 CH BUIS LES BARONNIES ALPOOT

— ALPES ALP P

I [0 CH BUIS LES BARONNIES ALPOO1 g

Dilet s e vt
Créer des comptes (via import CSV)

eI 1S ULISdieu s

Gérer les cohortes

Importation d'utilisateurse
~ Déposer
Y example.csv

Fichier texte exemple

Fichier ©  CHOISIRUNFICHIER.. Taille maximale des nouveaux fichiers : 500 Mo

Vous pouvez glisser des fichiers ici g

Séparateur CSV

Encodage UTF-8

Rangées de prévisualisation

— ALPES ALP i1

I O CH BUIS LES BARONNIES ALPOOT g

Créer un compte manuel

Créer des comptes (via import CSV)

Gérer les cohortes

Effectif de la cohorte Source Modifier

3 Création manuelle @& @ » &

[i} Création manuelle @ mFfS B

[1} Création manuelle @ m u
Poios: " & W s e

Membres de la cohorte « Cohorte_Ex25 »

A

<AsouTeR

RETIRER »

ECHERCHER  EFFACER RECHERCHER  EFFACER

RETOUR AUX COMORTES
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4- ajouter la méthode de synchronisation de cohorte a la, ou a chacune des formations.

Ouvrir la session de formation a laquelle synchroniser la cohorte.
A partir de I'onglet « participants » de la session de formation, ajoutez la méthode d’inscription liée a cette

cohorte.

Sessiondu 1

Contenus  Paramétr| fes Rapports Plus ~

b Participants N

Méthodes d'inscription -

Inseriptions

ession laiicité du 12 au 16 juin - Apprenant)

Utilisateurs inscrits

+  Méthodes d'inscription

Groupes

Groupements

Vue d'ensemble

Permissions

Nom de la session

Utilisateurs Vers le haut/Vers le bas Modifier
1 + Tes
0 4 [ Ry
3 T e

Dans la liste déroulante "Ajouter méthode",
Choisir "Synchronisation des cohortes".

La fenétre d'activation de synchronisation des
cohortes s'affiche.

Sélectionner dans la liste Cohorte la cohorte
souhaitée. (Exemple : Cohorte_Ex25)

Cliquer sur "AJOUTER METHODE".

Méthodes dinseription

Hom

Imscrncn wmmmanee o 4

Comenus  Puamiwes Paricipants  Notes  Rapports

Synchronisation des cohortes

Vous pouvez maintenant gérer les participants directement a partir de la cohorte sans passer dans chacune des

sessions de formation.

Vous pouvez ainsi faire vivre votre groupe ; la synchronisation s'occupera des mises a jour dans chaque session.
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Etape 5 - Suivre la progression des utilisateurs

Le GET peut suivre la progression de tous les inscrits a une session de formation depuis le bloc « Ma
progression ».

1 - Affichez la session de formation (ex ci-dessous : Testyh Session du xx au xx _TestCreation )

2 - Affichez le « tiroir des blocs ». Il peut étre replié. N'apparait alors que ce bouton d sur la droite. Dans ce
cas, le déplier pour afficher le bloc « Ma progression ».

B Testyh Session du xx au xx _TestCreation
Ma progression

Contenus Parametres Participants Notes Bangque de questions Plus v
VUE D'ENSEMBLE DES
INSCRITS

> Généralités Tout déplier

Discuter

> Qualité de vie au travail (QVT)

Ajouter un commentaire..

4

Enregistrer le commentaire

> Réengagement ® Caché pour les apprenants
v Attestation de suivi de formation

Attestation de suivi de formation

3 —Cliquez sur « VUE D’ENSEMBLE DES INSCRITS »

S’affiche la progression de tous les inscrits avec un rapport complet des tentatives réalisées au clic sur la barre
bleue. Ces informations sont téléchargeables au format Excel ou Texte.

Vue d'ensemble des inscrits

Contenus Paramétres Participants Notes Rapports Plus ~

Vue d'ensemble des inscrits

Prénom "8 A 8 ¢C D E F G H 1 J KLMMN® OGP QRSTUVWXYZ

NomdefamilleABCDEFGHlJKLMNOPQRSTuvwxvz

Prénom 1= / Nom de
Progression

[“Famille Derniére visite Progression
O @ YaYann Mg en mercredi 28 mai 2025, [N N [ [ I I 57%
18:08 @ Introduction & |a stratégie nationale de résilience. SNR (12 mns)
Terminé
Pour les utilisateurs sélectionnés..| Choisir... s

Separé par des virgules (.csv) s

TELECHARGER

Télécharger les données au format

. 14 |




Ingenium N

DIGITAL LEARNING |

Etape 6 — Délivrer le Certificat de suivi de formation

Comme expliqué dans les étapes précédentes, un certificat de suivi de formation a été créé et pré-paramétré
dans le cours modeles qui a été importé dans la session de formation.

Une fois que |'utilisateur apprenant aura achevé ses activités pédagogiques, il accédera a son Certificat.

Le GET peut délivrer le Certificat a |'utilisateur apprenant en cliquant sur I'activité Certificat.

B Testyh Session du xx au xx _TestCreation

Ma progression

Contenus Parametres Participants Notes Bangue de questions Plus v
VUE D'ENSEMBLE DES
INSCRITS

> Généralités Tout déplier

Discuter
> Qualité de vie au travail (QVT)

Ajouter un commentaire..

4

Enregisirer | commentaire

> Réengagement ' Caché pourles apprenants

v Attestation de suivi de formation

Attestation de suivi de formation

Puis cliquer sur « Afficher le Certificat » de 'utilisateur souhaité.

Le GET
e  Vérifie que toutes les informations sur le certificat sont correctes.
e  télécharge le certificat.
e limprime.
e lesigne / le fais signer a la personne responsable.
e leremets al'agent.
Ce document peut étre complété par le rapport téléchargé depuis le bloc « Ma progression ».

] 15 N
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Etape 7 - Gérer les données de type Analytics

Au clic sur le pictogramme "TDB des analytics"
en haut de I'écran, le GET accéde a de
nombreuses données issues de rapports

prédéfinis dans le périmetre qu'il gére :
. Mes parcours Catalogu:
o Progression —

o Participation
o Certificats obtenus
o

1 - Cliquez sur le pictogramme roues crantées afin
d’ouvrir "Gestion des contenus et catégories".

La fenétre des analytics s'ouvre.

Mes parcours / TdB des analytics
TdB des analytics
Inscrits
Activités par contenu
Période : du |13/06/2025 au |20/06/2025 ou [ Ne pas prendre en compte la période e
Avurdi Aa la nl 7 A#tactatinn LY hra A tilieataiwe

2 - Cliquez sur "Inscrits" afin d'accéder aux
o . . ope Inscrit:
informations des pratiques des utilisateurs.

La liste des utilisateurs inscrits dans la session

s'affiche.

Contenu : | Tout

3- c“quez sur le nom de l'utilisateur dans la Suivi des inscrits : inscrits a relancer ou exporter le rapport (PDF)

colonne "Nom et prénom"

Afficher[10 v|éléments

] 1. Nom et prénom

Anfh= e e @) @
TdB des analytics
Activids m
coneny | Afficher i progression sur une pliode B e —
du 0038, R/0E/0 glabale
® Progression  Panicpation  Badges & cenifcars
& - Progression par contenu
Contenu Progression Voir le

contenu

© 22/07 83N Z24QNT  la qualié de vie au
a a — 0% @

iravail - serous game

PROGRESSION 5% 2200 31112124 .

— Missi isque

0 BADGES o

® CERTIFICATS

Exemple d'informations sur un utilisateur

O o




