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Chapitre I : Connexion à la plateforme de formation 
1. Connexion à la plateforme d'évaluation 

L'objectif de cette procédure est de vous aider à vous connecter à la plateforme de 
formation ELFFE. La plateforme est accessible à l'adresse suivante : https://elffe.theia.fr/ 

1. Connexion à votre espace de gestion 

 

Saisissez vos identifiants personnels de connexion. Fournis directement par le référent de 
votre établissement ou par l'intermédiaire d'un lien de connexion. 

Exemple 

 

2. Modification du mot de passe 

 

Lors de votre première 
connexion, il vous est 
demandé de modifier votre 
mot de passe temporaire. 
Saisissez un nouveau mot de 
passe puis enregistrez en 
cliquant sur "Modifier mes 
informations". 
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3. Perte du mot de passe 

 

À tout moment, vous pouvez demander un nouveau mot de passe. Cliquez sur "J'ai oublié 
mon mot de passe" 

 

Indiquez votre identifiant de connexion, de type prefixe de votre établissement."initiale de 
votre prénom" + "votre nom" : exemple : demo.iperrin, ou ifsira.iperrin. Vous recevrez un 
nouveau mot de passe temporaire sur votre messagerie. 
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Chapitre II : Présentation des interfaces de la 
plateforme 

1. Présentation des interfaces de la plateforme de 
formation 

L'objectif de cette procédure est de vous présenter les différents espaces et fonctionnalités 
de la plateforme de formation ELFFE. 

1. Descriptif des espaces de la plateforme 

 

Votre interface personnelle de gestion de la plateforme varie en fonction des droits qui vous 
ont été attribués. Les différents espaces sont détaillés ci-dessous 

2. CGU et politique de données personnelles 

 

Cette partie concerne la réglementation RGPD. 
Le règlement n° 2016/679, dit règlement général sur la protection des données (RGPD, ou 
encore GDPR, de l'anglais General Data Protection Regulation), est un règlement de l'Union 
européenne qui constitue le texte de référence en matière de protection des données à 
caractère personnel. Il renforce et unifie la protection des données pour les individus au sein 
de l'Union européenne. 
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3. Messagerie 

 

 

Vous êtes dans votre espace de visualisation des messages reçus. Les messages envoyés le 
sont également transmis sur la messagerie personnelle du destinataire. Cet espace est un 
espace de réception des messages. L'étudiant ne peut envoyer de message électronique 
par la messagerie de la plateforme. 

4. Notifications 

 

L'étudiant est alerté, dans son espace personnel, dès qu'une nouvelle ressource est déposée 
par l'enseignant. Un lien le renvoie vers la ressource concernée. Il en est de même lors de 
l'ouverture d'une session et d'un examen. Un rappel lui est transmis 3 jours avant la fin de la 
session pour l'alerter. 
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5. Navigation et création de raccourcis 

 

 

Ce menu permet de naviguer dans les différents espaces de la plateforme et de se créer ses 
propres raccourcis pour accéder plus rapidement à une fonction de la plateforme. 

Création de raccourcis 

 

Cliquez sur "modifier", puis 
choisir le raccourci dans la liste 
déroulante, lui modifier 
éventuellement la couleur 
prédéfinie, cliquez sur "ajouter" 
pour valider votre choix puis 
"Terminer" pour voir apparaître 
le raccourci dans votre 
espace de formation. 
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Affichage du raccourci 

 

 

6. Compte d'utilisateur 

 

Il s'agit ici de votre espace personnel. Vous pouvez compléter votre profil en cliquant sur 
"Mon profil", changer votre mot de passe, insérer une photo,...  Cet espace vous renseigne 
également sur votre historique de connexion sur la plateforme ELFFE. 
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7. Délégation d'identité : Connexion à la place d'un étudiant 

 

Pour vous connecter à la place d'un étudiant, cliquez sur "Délégation d’identité", puis 
saisissez le nom ou l’identifiant de l’étudiant. Cliquez sur "Se connecter" pour accéder à son 
espace. 

Accès à l’espace étudiant 

 

Bascule dans l’espace de l’étudiant 

 

Vous accédez, ici, aux mêmes fonctionnalités, sessions, évaluations,... que l'étudiant 
concerné. 
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Sortie du mode «Délégation d’identité» 

 

Retour vers l’espace enseignant 

 

 

8. Interface de gestion 

 

Vous êtes dirigés vers la page "Tableau de bord", qui résume des actions sur la plateforme, 
comprenant les statistiques sur les 24 dernières heures ainsi que les suivis des utilisateurs, 
intervenants et sessions de formation. C'est dans l'espace "Gestion" que vous allez 
administrer la plateforme. 
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9. Responsable d'activité 

 

Le responsable d'activité est la ou les personnes en charge de suivre les résultats et 
d'analyser les statistiques d'une enquête, d'une autoévaluation, de répondre aux questions 
des étudiants, ... dans le cadre d'une session de formation. 

10. Correcteur 

 

Dans le cadre d'un examen ou d'une évaluation, la plateforme permet d'intégrer des 
questions rédactionnelles corrigées manuellement. Les enseignants désignés comme 
correcteurs auront accès aux copies par cet onglet. 



  

 

Mode d’emploi – La plateforme de formation 12 

11. Espace apprenant 

 

Permet de basculer dans l'environnement de l'étudiant avec ses propres identifiants, sans 
utiliser le mode "Délégation d'identité" qui, ce dernier, permet à l'enseignant de prendre 
l'identité de l'étudiant. 

 

12. Bibliothèque 

 

L'espace Bibliothèque donne accès à l'ensemble des bibliothèques auxquelles l'utilisateur est 
inscrit, que la bibliothèque soit partagée avec un autre établissement ou uniquement 
destinée aux utilisateurs de l'école. L'utilisateur ne voit que les bibliothèques auxquelles il est 
associé. 
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13. Tutoriels 

 

Un ensemble de supports vidéo et pdf est mis à votre disposition pour vous accompagner 
dans la prise en main de la plateforme. 

 

14. Foire Aux Questions (FAQ) 

 

C'est dans cet espace que vous pouvez créer des questions/réponses (en général, celles qui 
sont posées le plus fréquemment) et que les apprenants peuvent consulter avant de vous 
contacter. 
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15. Déconnexion de la plateforme 
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Chapitre III : Gestion de la plateforme 
1. Interface de gestion 

L'objectif de ce chapitre est de vous accompagner dans la gestion et l'administration de la 
plateforme ELFFE. 

1. Accès à l'interface de gestion 

 

Depuis la page d'accueil, cliquez sur "Gestion" 

 

Vous êtes dirigés vers une interface globale qui vous permet d'administrer la plateforme et 
ses utilisateurs, en fonction de vos droits. 
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2. Tableau de bord 
Le tableau de bord est l'espace dans lequel vous pouvez suivre vos apprenants, les sessions 
de formation, les ressources consultées, etc.... 

1. Résumé 

 

2. Suivi des utilisateurs 

 

Des statistiques sur les comptes utilisateurs sont disponibles dans cet espace. Elles vous 
informent sur le temps passé par l'utilisateur sur la plateforme, la date de sa dernière 
connexion, le nombre de contenus créés, le nombre de copies corrigées, ... 
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3. Suivi des sessions de formation 

 

Pour afficher une session et les informations liées aux apprenants inscrits, cliquez sur la session 
concernée. 
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Synthèse collective d'une session de formation 

 

Un état, activité par activité est disponible. Cette vue vous permet de visualiser rapidement 
les actions réalisées par les apprenants de cette session, les scores obtenus, etc. Elle vous 
permet également de contrôler le temps passé dans les activités. En fonction du nombre de 
ressources déposées et du temps estimés pour la consultation et la réalisation de ces 
activités, vous observez rapidement les apprenants en difficulté. 
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Synthèse individuelle d'un apprenant 

 

Pour afficher le détail du suivi d'un apprenant, cliquez sur son nom. 
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Toutes les traces d'apprentissage sont notifiées dans cet espace vous permettant de 
visualiser le nombre de fois où l'étudiant a consulté un cours, la progression dans la 
réalisation de ses auto-évaluations, ... Chaque étudiant, dans son espace personnel, peut 
consulter ses propres statistiques d'une session de formation. 
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3. Gestion des utilisateurs 
Cette procédure vous accompagne dans la gestion de vos utilisateurs 

1. Gestion des utilisateurs 

 

Création d'un compte individuel 

 

C'est dans cet espace que vous allez 
créer des comptes utilisateurs 
individuels ou importer des listes par 
l'intermédiaire de fichiers Excel. Les 
utilisateurs importés seront 
automatiquement inscrits dans des 
groupes, préalablement définis par vos 
soins. 
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Création d'un compte 

 

L'identifiant est généré à partir des nom et prénom et constitué de la manière suivante : 
initiale du prénom + nom en entier. Cet identifiant est précédé par le préfixe de la 
plateforme. Dans cet exemple, Sylvain Durant aura comme identifiant : theia.sdurant 
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L'utilisateur est inscrit dans un groupe auquel sont affectés des droits. Automatiquement, 
l'utilisateur hérite des droits du groupe dans lequel il est inscrit. Il est également possible 
d'attribuer des droits individuellement à l'utilisateur. 

Visualisation du compte créé 

 

Dès qu'un utilisateur se connecte, il lui est demandé de modifier son mot de passe 
temporaire (en rouge ci-dessus). Dès que ce mot de passe est modifié par l'utilisateur, celui-
ci devient invisible pour toute personne, y compris celles ayant un accès aux comptes 
utilisateurs. Si l'utilisateur perd son mot de passe, l'administrateur peut lui en générer un 
nouveau. Un nouveau lien lui sera transmis sur son adresse mail de référence. A la réception 
de cet email, il lui sera demandé de modifier ce mot de passe temporaire. 
L'utilisateur peut, s'il le souhaite, demander un mot de passe temporaire en cliquant sur le 
lien "J'ai oublié mon mot de passe", disponible depuis sa page de connexion. 
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Recherche d'un utilisateur dans une liste 

 

Cet espace permet d'afficher l'ensemble des utilisateurs (étudiants, formateurs, référents, ...) 
inscrits sur la plateforme et le/les groupes dans lesquels chaque utilisateur est inscrit. Pour 
retrouver un utilisateur, utilisez les filtres de recherche disponibles en amont de la liste des 
comptes utilisateurs. 

 

L'exemple ci-dessus nous affiche le résultat d'une recherche du compte utilisateur DURANT. 
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2. Gestion de groupes d'utilisateurs 

 

 

 

 

Les groupes vont vous permettre d'organiser les 
promotions/regroupements de vos étudiants. 
Chaque utilisateur peut être inscrit à plusieurs 
groupes. Pour créer un nouveau groupe, cliquez 
sur "Nouveau groupe" puis nommez votre groupe. 
Vous devez également lui attribuer une 
catégorie. Exemple pour gérer des groupes 
d'étudiants de plusieurs promotions différentes, 
créez une catégorie "Etudiants" que vous utiliserez 
lorsque vous créerez votre promotions 1ère, 
2ème, 3ème années. 
Lorsque vous créez un groupe pour des étudiants, 
ou des personnes qui n'auront accès qu'à 
l'espace de consultation des parcours de 
formation, il ne faut attribuer aucun droit à ce 
groupe sauf "Autoriser la prise de contrôle de cet 
utilisateur par une autre personne autorisée" qui 
vous permettra de vous connecter à l'espace 
étudiant par l'intermédiaire de la délégation 
d'identité.  
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Exemple pour ce nouveau groupe "Anglais" destiné aux étudiants de L1. 
Toute personne inscrite dans un groupe hérite des droits attribués au groupe. 
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De la même manière que pour les utilisateurs, il est possible d'utiliser les filtres pour rechercher 
groupe en particulier. 

 

Pour afficher les utilisateurs d'un groupe, dans son intégralité, sélectionnez le groupe puis 
cliquez sur "Rechercher". Seules les personnes inscrites dans ce groupe sont affichées. 
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Importer des utilisateurs 

 

Il est possible d'importer "massivement" une liste d'étudiants à partir d'un fichier Excel. Cliquez 
sur "importer". 

 

Vous pouvez télécharger un modèle qui vous aidera à préparer votre fichier d'import. 
Cliquez sur "Télécharger le patron du fichier".  
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Un fichier Excel est généré et sera utiliser pour l'importation des nouveaux comptes. Les 
identifiants et mots de passe seront créés automatiquement lors de l'import. 
Remplissez, à partir de votre base de données, les colonnes Nom, prénom et Courriel. Pour 
remplir la colonne "Groupes", reportez-vous au deuxième onglet du fichier Excel téléchargé. 
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La colonne A indique le nom du groupe, tel que vous l'avez créé sur la plateforme. La 
colonne B "Alias" indique le nom du groupe à copier et à reporter dans l'onglet "Liste des 
utilisateurs" pour finaliser la préparation du fichier à importer. Sélectionnez le texte, tel qu'il est 
écrit dans la case correspondante, puis coller la case en face du nom de l'étudiant. Collez 
cet alias en face de tous les autres utilisateurs. Puis enregistrez votre fichier Excel. 
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Cochez les case "Ajout" et "Comptes locaux" puis sélectionnez votre fichier Excel. Cliquez sur 
importer 
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Finalisez cette opération en cliquant sur "Validez les modifications". 

Consolider avant import de la liste 

 

Il est possible, avant l'import des comptes, d'utiliser la fonctionnalité "Consolider le fichier" qui 
permet de contrôler que les utilisateurs du fichier Excel ne sont pas déjà présents dans la 
plateforme. 
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3. Formations 
Ce chapitre a pour objectif de vous aider à créer, organiser et planifier vos sessions de 
formations dans la plateforme. 

1. Sessions de formation 

 

La session de formation est l'organisation de ressources pour une période donnée et un 
public d'apprenants. 
Nous verrons qu'il existe de multiples options activables pour une session de formation. 
Tant que les sessions ne sont pas archivées, et même si celles-ci sont terminées, elles 
s'affichent sous forme de liste avec des étiquettes qui précisent l'état de la session. 

Créer une nouvelle session 
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Pour créer une nouvelle session, cliquez sur "Créer une nouvelle session de formation", 
nommez votre session puis cliquez sur "Créer". Vous êtes, dès lors, automatiquement basculé 
dans le résumé de la session nouvellement créée. 

Onglet "Résumé" 

 

Cette page vous informe des données contenus dans la session de formation, si celle-ci est 
planifiée, le nombre d'apprenants inscrits,... à ce stade, peu d'informations sont inscrites dans 
la session. Cette vue évoluera dès l'intégration de ressources, de groupes, .... 

Onglet "Paramètres" 
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Les paramètres généraux sont gérés dans cet espace et modifiables à tout moment. Cliquez 
sur "Enregistrer" pour valider vos choix. 

Onglet "Apprenants" 

 

Il existe deux façons d'inscrire des apprenants : soit individuellement, soit par groupe. Les 
deux sont possibles au sein d'une même session. 

Inscription individuelle 

 

Sélectionnez les apprenants en cliquant sur le "+" à côté de leur nom.  
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Inscription par groupe 

 

Cliquez sur le "+", en face du groupe, pour inscrire tous les apprenants du groupe. L'intérêt de 
faire une inscription par groupe est de n'oublier aucun apprenant. En effet, si vous inscrivez 
sur la plateforme un apprenant, après le début de la session, et que vous indiquez que cet 
étudiant fait partie du groupe "Concepteurs", celui-ci sera automatiquement rattaché à 
toutes les sessions auxquelles le groupe "Concepteurs" est lui-même rattaché. 

Programme 
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Affichez ici les éléments du catalogue et les activités qui ont été sélectionnés pour cette 
session de formation. Vous pouvez, à tout moment, désélectionner une activité. Pour cela, 
cliquez sur la case en face de l'activité, puis cliquez sur supprimer la sélection. 

 

C'est l'ensemble des activités d'une session de formation organisé dans une arborescence 
structurée. L'arborescence sera construite de dossiers et sous-dossiers, dans lesquelles des 
activités seront mises à disposition des apprenants. 
Une quinzaine d'activités différentes sont disponibles dans la plateforme. 

Créer une arborescence 

 

Pour ajouter des dossiers, sous-dossiers ou activités, cliquez sur le "+", en bout de ligne. 
Sélectionnez l'élément de votre choix. 
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Une nouvelle fenêtre s'ouvre vous invitant à nommer votre sous-dossier, appelé "Sous-
module". Cliquez sur "Créer le sous-module" pour valider votre action. 

 

Créer des activités dans un sous-module 

 

Pour ajouter des activités, cliquez sur le "+", en bout de ligne. 
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Sélectionnez l'élément de votre choix. 

 

Cliquez sur "Créer de nouvelles activités" 

 

Activités disponibles dans la plateforme : 
 
Activité SCORM : Intégration de ressources tierces au format SCORM. Exemple : Ressources 
tierces. 
Autoévaluation : Questionnaire (questions à modèle de correction automatique) paramétré 
pour être joué une ou plusieurs fois. Exemple : Test de positionnement, étude d’impact, 
entrainement, score / note 
Certification : Document à remplissage automatique à destination de l’apprenant. Exemple 
: Certificat de participation, certificat de validation d’objectifs 
Chat : Messagerie instantanée. Exemple : Communication synchrone intra-session 
Cours : Toute ressource utilisée dans le cadre de l’apprentissage des étudiants. Exemple : 
supports pdf, cours sonorisés, vidéo,… 
Document collaboratif : Dépôt de travail composé à plusieurs mains. Exemple : Pendant 
collectif du « dépôt de travaux » avec un module de composition collaborative intégré 
Enquête : Questionnaire d’enquête / sondage. Exemple : Étude de pratiques 
professionnelles, enquête de satisfaction, mesures d’impact 
Épreuve : E-évaluation. Exemple : E-concours, e-examen, e-contrôle continu 
Forum : Forum de discussion libre intra-session. Exemple : Animation asynchrone d’échanges 
entre élèves et enseignants, préparation d’un présentiel 
Lien externe : URL renvoyant vers un site web externe à la plateforme. Exemple : Lien vers un 
site proposant des références bibliographiques 
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Présentiel : Modalité d’organisation d’une session en présentiel. Exemple : Planification et 
gestion des ressources + émargement 
Questions : Recueil de questions en lien avec une autre activité. Exemple : Recueil de 
questions liées à un cours, à un présentiel (rédaction de questions, vote pour des questions 
déjà posées et réponses online) 
Recueil d'actes : Grille critériée recensant des types d’actes classés et une échelle 
d’évaluation liée à chaque acte. Exemple : Analyse qualitative et quantitative d’une 
activité pratique 
Référentiel de compétences : Grille critériée associant un référentiel de compétences et une 
échelle d’évaluation liée à chaque indicateur de compétence. Exemple : Évaluation des 
apprenants par les tuteurs ou maitre de stage appréciant l’acquis des connaissances ou des 
compétences. Observation en simulations complexes et multi-rôle 
Travaux : Dépôt de document par un apprenant. Exemple : Validation et/ou notation d’une 
production personnelle de l’apprenant 
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Associer des ressources aux activités de la session 

 

Sélectionnez l'auto-évaluation puis personnalisez le paramétrage selon vos besoins 
pédagogiques. Par exemple, pour un test de positionnement, limitez la soumission à 1 seule 
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fois, soumettez le questionnaire au bout de 10 min, ... Chaque questionnaire peut être 
paramétré différemment au sein d'une même session. 

Option de correction d'un questionnaire 

 

Les options de paramétrages vous permettent d'afficher le score à l'apprenant, les bonnes 
réponses, les commentaires, ... 

Visualisation après enregistrement du paramétrage 
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Configuration de l'activité cours 

 

Cliquez sur "Enregistrer" pour valider vos paramètres. 
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Onglet "Planification" 

 

C'est dans cet espace que vous modifiez les dates de début et fin de chaque activité de 
votre programme de formation. Par défaut, les activités sont planifiées aux dates d'ouverture 
et fermeture de la session. 
Cependant, il est possible de modifier ces dates pour une ou plusieurs activités. Dans 
l'exemple ci-dessus, la session est programmée pendant 5 mois. Si vous ouvrez une activité 
"Chat", dont la vocation est l'échange asynchrone, cette activité sera, par conséquent, 
programmée sur un temps court car vous devrez être en mesure de répondre 
instantanément aux messages des apprenants inscrits à cette activité. 
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Il est également possible d'anticiper les activités du programme de formation mais de les 
rendre invisible avant la date de disponibilité de la ressource ou de les afficher mais de 
notifier à l'apprenant que la ressource ne sera disponible qu'à partir d'une date de votre 
choix. 

Onglet "Objectifs de formation" 

 

Cet onglet, optionnel dans les paramètres de la session, permet de conditionner des 
éléments entre eux dans le cadre d'un apprentissage nécessitant une approche basée sur 
la réussite d'objectifs pédagogiques. 
Cliquez sur "Ajouter un objectif", nommez votre premier objectif puis cliquez sur "Créer". 

 

Dès la création, vous afficher la fenêtre qui va vous permettre de paramétrer votre premier 
objectif. Dans cet exemple, nous souhaitons que l'apprenant ait obtenu un score > à 10 au 
test de positionnement pour accéder au cours sur les fondamentaux. 
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Indiquez le score qui permettra de valider la réussite, cliquez sur "Choisir les éléments" pour 
spécifier le "test de positionnement" puis enregistrez votre choix. 
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Pour finaliser ce premier objectif de réussite, il est nécessaire d'indiquer l'activité qui sera 
débloquée à la réussite de l'activité conditionnée. 
Vous pouvez créer un nombre illimité d'objectifs de réussite des activités d'une session. 
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Onglet “Responsable d'activité” 

 

Le responsable d'activité est la ou les personnes qui accéderont aux statistiques et suivis 
chiffrés des ressources de la session. 
Cliquez sur le "+" en vert pour ajouter des responsables d'activité. Cliquez sur le bouton bleu, 
en bout de ligne, pour ajouter rapidement plusieurs responsables d'activité ou en supprimer. 
Utilisez les touches "Copier"-"Coller" pour faciliter l'attribution de mêmes responsables à 
plusieurs activités. 

 

Le suivi, en tant que responsable d'activité, est accessible dans cet espace. 
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Onglet "Message d'accueil" 

 

Le message d'accueil de la session ne sera visible que par les apprenants inscrits à cette 
session. Cliquez sur "Editer le message" pour rédiger votre contenu. Validez en cliquant sur 
"Enregistrer". 
Tout comme pour le message d'accueil principal de la plateforme, vous pouvez ajouter de 
l'information ponctuelle destinée aux apprenants en utilisant le bouton "Ajouter une 
information". 

Onglet "Suivi" 

 

Cet espace permet d'afficher la synthèse globale et de suivre la participation aux activités 
des apprenants inscrits à la session. 
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Cet espace permet d'afficher la synthèse par activité de la session et de visualiser le temps 
passé sur chaque activité par apprenant. 

 

 

Cet espace permet d'afficher la synthèse par activité de la session par objectif de formation 
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Onglet "Intervenants" 

 

Les intervants sont les personnes qui auront des droits supplémentaires ou d'intervention sur 
une session. En tant qu'administrateur de la session, vous pouvez définir des droits complets 
ou limités à toute personne qui, potentiellement, peut être identifiée comme intervenant. 

Onglet "Partage" 

 

Si vous êtes inscrit dans un groupe collaboratif de plusieurs plateformes, vous pouvez décider 
de partager la session avec un ou plusieurs établissements. 
Choisissez la plateforme de partage puis cliquez sur "Enregistrer". 
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Retournez sur l'onglet "Intervenants", définissez, sur la plateforme partagée, les personnes qui 
pourront intervenir, depuis leur propre plateforme, sur la session partagée et attribuez-leur 
des droits en fonction de gestion de la session. Cliquez sur "Enregistrer" pour valider 
l'opération. 
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4. Epreuves d'évaluation 
L'objectif de cette procédure est de vous accompagner dans la création de vos 
questionnaires d'évaluation. 

1. Catalogues de questionnaires 

 

L'espace "Catalogues de questionnaires" est celui qui vous permet de créer vos quizz. 
Vous avez la possibilité d'organiser ces questionnaires par une arborescence libre accessible 
dans l'onglet "Gestion par dossier". 
Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur "Nouveau dossier", nommez votre dossier puis 
cliquez sur "Enregistrer". 
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Votre dossier s'inscrit dans la liste des dossiers et évaluations déjà présents. 
Vous pouvez créer votre propre arborescence en tenant compte du fait qu'il s'agit d'une 
arborescence globale, visible par l'ensemble des utilisateurs qui possèdent le droit de 
gestion/visualisation des catalogues de questionnaires. 

Création d'un questionnaire depuis la "Gestion par dossier" 

 

Cliquez sur le "+" situé en bout de ligne du nouveau dossier créé, intitulé "La formation du 
personnel". Vous avez la possibilité de créer un nouveau sous-dossier ou un test. L'un ou 
l'autre seront inclus dans le dossier "La formation du personnel". 

Création d'un nouveau questionnaire 

 

 

Le nouveau test créé s'affiche dans le dossier "La formation du personnel". 

Après avoir sélectionné 
"Nouveau test", une 
fenêtre s'affiche vous 
permettant de nommer 
votre nouveau 
questionnaire. Le nom 
pourra être modifié 
ultérieurement. Cliquez 
sur "Enregistrer" pour 
valider cette action. 
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Création d'un questionnaire depuis la "Gestion en liste" 

 

L'affichage des questionnaires par la "Gestion en liste" permet une visualisation de l'ensemble 
des questionnaires disponibles, sans arborescence au sein de dossiers/sous-dossiers. Il est 
possible de faire une recherche d'un questionnaire en utilisant les filtres de recherche. 

Création d'un nouveau questionnaire 

 

Cliquez sur le bouton orange "Auto-évaluation", nommez votre questionnaire puis cliquez sur 
"Créer". 
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Onglet "Résumé" 

 

A la création du questionnaire, par le mode "Gestion en liste", s'affiche le résumé du 
questionnaire. A ce stade, peu d'informations sont disponibles car le questionnaire ne 
possède ni contenu, ni intervenant. Cet espace "Résumé" va évoluer au fur et à mesure de 
la création de questions au sein de ce dossier. 

Onglet "Aperçu" 

 

L'aperçu de l'ensemble des questions disponibles est visible dans cet espace. Ci-dessus, un 
questionnaire qui ne comporte aucune question. Ci-dessous, un questionnaire comportant 
plusieurs questions 
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Onglet "Paramètres" 

 

Il est possible, ici, de modifier le titre et d'archiver le questionnaire. 

Onglet "Contenu" 

 

Cliquez sur "Créer un dossier de questions" puis donner un titre à votre dossier de questions. 
Choisissez ensuite la modalité de traitement des questions par les apprenants : 
 
Soit sous la forme d'un dossier progressif : il s'agit ici d'un format scénarisé où l'étudiant 
répond successivement à des questions. Lorsque la question est validée par l'étudiant, la 
seconde question s'affiche, etc... L'étudiant ne peut revenir en arrière et modifier sa réponse 
après sa validation. 
Soit sous la forme d'un dossier libre : vous créez des questions que l'étudiant valide. Il peut 
cependant revenir sur ses réponses avant validation globale du questionnaire. 
 
Nous ne traiterons pas le Test de Concordance de Script dans cette procédure. 
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L'introduction du dossier de questions 

 

L'énoncé peut apparaître sous forme de texte, image, vidéo, son. 
Pour rajouter un bloc, cliquez sur le bouton de votre choix. 

 

Ajouter des questions au dossier 

 

Pour créer de nouvelles questions, cliquez sur "Ajouter des questions" puis créer une question. 
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Il existe 7 types de questions différentes décrites ci-dessous. 
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Les 7 types de questions 

La Question à Réponses Multiples (QRM) 

 

Le QRM est une question avec 5 propositions de réponse par défaut. Ce type de question 
permet de proposer plusieurs réponses justes avec la possibilité de corriger en mode "tout ou 
rien" ou en mode "par discordance". 
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Ce qui veut dire qu'en mode "tout ou rien" l'étudiant devra avoir l'intégralité des réponses 
correctes pour obtenir le(s) point(s) de cette question. Le mode "par discordance" est un 
mode qui tient compte des erreurs de réponse et qui attribue le(s) point(s) en fonction du 
nombre de propositions à la question et du nombre de bonnes réponses fournies par 
l'apprenant. 
Dans l'exemple ci-dessus, les réponses attendues sont A et D. En mode "tout ou rien", 
l'apprenant devra cocher A et D pour avoir 1 point. Si l'une des deux réponses est 
manquante, l'apprenant aura 0 à la question. En mode "Par discordance", l'étudiant devra 
cocher A et D pour avoir 1 point. S'il coche uniquement A, il aura 50% des points de cette 
question car D est manquant et est donc une discordance. S'il coche A et B, l'apprenant 
aura 2 discordances et donc 20% des points de cette question. En effet, il a coché B alors 
qu'il n'aurait pas dû (1ère discordance) et il a oublié de cocher D alors qu'il aurait dû (2ème 
discordance). Lorsque l'apprenant a 3 discordances, il obtient 0 à la question. 

 

Dans le QRM, il est également possible d'utiliser des fonctions de réponse plus fines. 
En plus des propositions "Valide" et "Faux", l'enseignant peut utiliser les propositions 
"Inacceptable" et "Indispensable". 
Comme le signifient ces mots, Inacceptable et indispensable veulent dire que l'apprenant 
est soumis à des éléments éliminatoires au sein de certaines questions. Même s'il coche les 
bonnes réponses (Valide et Faux) dans un contexte de correction par discordance alors le 
fait de cocher ou d'oublier l'une des réponses (Inacceptable et Indispensable) transforme la 
question en correction "tout ou rien". 
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Par défaut, 5 propositions sont affichées. Vous pouvez en supprimer ou en rajouter. 
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La Question à Réponse Unique (QRU) 

 

Le QRU est une question avec plusieurs propositions de réponse dont 1 seule est correcte. 
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La Question à Réponse Ouverte Courte (QROC) 

 

Le QROC est une Question à Réponse Ouverte Courte, ce qui signifie que l'on attend un ou 
deux mots de la part de l'apprenant. 
Il est nécessaire de saisir vos propositions de réponse en supposant les réponses qui seront 
données par les apprenants. Dans un contexte hors examen, où l'apprenant s'autoévalue 
seul, il est important de proposer des termes prenant en compte la casse, les accents, 
l'orthographe éventuellement. Il est donc impératif de ne pas attendre de phrase complète 
de l''apprenant et de l''aiguiller avec des consignes claires. Exemple : Saisir votre réponse en 
un seul mot, en minuscule ou Deux mot attendus, en majuscule. 
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La Question ASSOciation (ASSO) 

 

Pour concevoir une question ASSO, commencez par saisir l'énoncé de la question, puis 
saisissez les propositions de la colonne de droite et les enregistrer toutes. 
Ensuite, vous pouvez rédiger les propositions de la colonne de gauche. 
Et enfin, bien rentrer les réponses correctes : c'est-à-dire la correspondance pour chaque 
proposition de la colonne de gauche (avec la proposition juste de la colonne de droite). 
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La Question à valeur NUMérique (NUM) 

 

NUM est une question à valeur numérique qui permet à l'enseignant de faire réaliser des 
calculs à l'apprenant (un calcul de dose, une marge commerciale, le résultat d'un procédé 
chimique, ...) 
Pensez à indiquer la tolérance de la réponse attendue. Il s'agit de la marge d'erreur tolérée 
entre la bonne réponse et celle fournie par l'étudiant. 
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La Question à Réponse Ouverte Longue (QROL) 

 

QROL est une Question à Réponse Ouverte Longue, c’est-à-dire, une question 
rédactionnelle avec correction manuelle. 
L’apprenant affiche un champ texte, en dessous de l’énoncé, dans lequel il compose sur un 
mode rédaction papier. Les copies sont corrigées après l’examen, de manière manuelle. 
Une aide à la correction est visible, pour le correcteur, qui peut surligner ou commenter la 
copie de l’apprenant. Il attribue un nombre de point à la question. La copie est recorrigée 
automatiquement. Les commentaires liés aux corrections ou à la question peuvent être 
rendues visibles à l’apprenant après l’examen. 
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La Question Zone (ZONE) 

 

ZONE est un type de question qui permet d’intégrer une image et des zones spécifiques que 
l’apprenant devra indiquer par des labels à déposer sur chaque zone. Chaque zone est 
définie par un polygone ou un cercle et se voit attribuer une couleur. La correction de la 
question ZONE est automatique. 
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Ajouter des questions au dossier 

 

Vous pouvez introduire une introduction générale du type "Ce questionnaire d'évaluation 
portera sur vos connaissances en management des entreprises". Vous pouvez modifier, à 
tout moment, le texte d'introduction. 
Cliquez ensuite sur "Ajouter une question" pour intégrer du contenu dans votre dossier. 
N'oubliez pas de cliquer sur "Enregistrer" pour valider l'ensemble de vos actions. 
Dès que vous enregistrez une action, un message de confirmation s'affiche au-dessus du 
questionnaire. 
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Les commentaires des questions 

 

Vous pouvez ajouter ou supprimer des commentaires qui s'afficheront à l'apprenant après la 
soumission, selon les paramètres définis par le référent/enseignant. 

Les questions sont incrémentées dans le dossier au fur 
et à mesure de leur création. Vous pouvez modifier 
l'ordre en utilisant les flèches "haut" et "bas", supprimer 
une question en cliquant sur la croix rouge ou 
dupliquer une question au sein du dossier. 
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Onglet "Emplacement" 

 

Vous pouvez déplacer vos questionnaires dans un dossier en cliquant sur "Choisir cet 
emplacement". 

Onglet "Intervenants" 

 

Vous pouvez définir des intervenants qui, selon leurs droits, pour visualiser le questionnaire 
et/ou le modifier. 

Onglet "Mutualisation" - A modifier 

 

Il est possible de mutualiser une auto-évaluation avec d'autres établissements d'un même 
groupe. 
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Après enregistrement, retournez sur l'onglet "Intervenants" pour définir les personnes qui, sur 
les plateformes du groupe, auront le droit de visualisation/modification de l'auto-évaluation 
partagée. 
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5. Enquêtes & sondages 
L'objectif de cette procédure est de vous accompagner dans la création de vos 
questionnaires d'enquêtes de satisfaction, de bilans mensuels, semestriels, … 

1. Catalogues d'enquêtes 

 

L'espace "Catalogues d'enquêtes" est celui qui vous permet de créer vos contenus 
d'enquêtes de satisfaction ou de sessions de sondage. L'organisation des contenus est 
strictement la même que pour les "catalogues de questionnaires" (Cf. paragraphe "Épreuve 
d'évaluation"). Vous avez la possibilité d'organiser ces enquêtes dans une arborescence 
libre, accessible dans l'onglet "Gestion par dossier". 
Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur "Nouveau dossier", nommez votre dossier puis 
cliquez sur "Enregistrer". 

 

 

Votre dossier s'inscrit dans la liste des dossiers et évaluations déjà présents. 
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Vous pouvez créer votre propre arborescence en tenant compte du fait qu'il s'agit d'une 
arborescence globale, visible par l'ensemble des utilisateurs qui possèdent le droit de 
gestion/visualisation des catalogues de questionnaires. 

Création d'un questionnaire depuis la "Gestion par dossier" 

 

Cliquez sur le "+" situé en bout de ligne du nouveau dossier créé, intitulé "Bilans semestriels". 
Vous avez la possibilité de créer un nouveau sous-dossier ou une nouvelle enquête. L'un ou 
l'autre seront inclus dans le dossier "Bilans semestriels". 

Création d'un nouveau questionnaire 

 

Après avoir sélectionné "Enquête", une fenêtre s'affiche vous permettant de nommer votre 
nouvelle enquête. Le nom pourra être modifié ultérieurement. Cliquez sur "Enregistrer" pour 
valider cette action. 
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La nouvelle enquête créée s'affiche dans le dossier "Bilans semestriels". 

Création d'une enquête depuis la "Gestion en liste" 

 

L'affichage des questionnaires par la "Gestion en liste" permet une visualisation de l'ensemble 
des enquêtes disponibles, sans arborescence au sein de dossiers/sous-dossiers. Il est possible 
de faire une recherche d'une enquête en utilisant les filtres de recherche. 
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Création d'un nouveau questionnaire 

 

Cliquez sur le bouton orange "Auto-évaluation", nommez votre questionnaire puis cliquez sur 
"Créer". 

Onglet "Résumé" 

 

A la création de l'enquête, par le mode "Gestion en liste", s'affiche le résumé des enquêtes. 
A ce stade, peu d'informations sont disponibles car l'enquête ne possède ni contenu, ni 
intervenant. Cet espace "Résumé" va évoluer au fur et à mesure de la création de questions 
au sein de ce dossier. 
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Onglet "Aperçu" 

 

L'aperçu de l'ensemble des questions disponibles est visible dans cet espace. Ci-dessus, une 
enquête qui ne comporte aucune question. Ci-dessous, une enquête comportant plusieurs 
questions 

 

Onglet "Paramètres" 

 

Il est possible, ici, de modifier le titre et d'archiver l'enquête. 
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Onglet "Contenu" 

 

Cliquez sur "Créer un dossier de questions" puis donner un titre à votre dossier de questions. 
Choisissez ensuite la modalité de traitement des questions par les apprenants : 
 
Soit sous la forme d'un dossier progressif : il s'agit ici d'un format ordonné où l'apprenant 
répond successivement à des questions. Lorsque la question est validée par l'apprenant, la 
seconde question s'affiche, etc... L'apprenant ne peut revenir en arrière et modifier sa 
réponse après validation de la question. 
Soit sous la forme d'un dossier libre : Les questions créées sont accessibles dans n'importe 
quel ordre et modifiables avant validation globale du questionnaire. 

L'introduction du dossier de questions 

 

L'énoncé peut apparaître sous forme de texte, image, vidéo, son. 
Pour rajouter un bloc, cliquez sur le bouton de votre choix. 
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Ajouter des questions au dossier 

 

Pour créer de nouvelles questions, cliquez sur "Ajouter des questions" puis créer une question. 

 

Il existe 5 types de questions différentes décrites ci-dessous 
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5 types de questions  

La Question à Réponses Multiples (QRM) 

 

Le QRM est une question avec 5 propositions de réponse par défaut. Ce type de question 
permet de proposer plusieurs réponses possibles. 

 

Par défaut, 5 propositions sont affichées. Vous pouvez en supprimer ou en rajouter. 
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La Question à Réponse Unique (QRU) 

 

Le QRU est une question avec plusieurs propositions avec une seule réponse possible. 
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La Question Curseur (CRS) 

 

Vous définissez une échelle de valeurs et l'apprenant devra positionner le curseur en 
fonction de son degré de satisfaction. 
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La Question Tableau (TAB) 

 

La Question Texte Libre (TXT) 

 

L'apprenant peut donner son avis, rédiger un texte, expliquer une situation, .... L'analyse des 
réponses se fera manuellement. Vous pouvez limiter la saisie du nombre de caractères. 
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Ajouter des questions au dossier 

 

Vous pouvez introduire une introduction générale du type "Ce questionnaire d'évaluation 
portera sur votre appréciation du module 1". Vous pouvez modifier, à tout moment, le texte 
d'introduction. Cliquez ensuite sur "Ajouter une question" pour intégrer du contenu dans votre 
dossier. 
N'oubliez pas de cliquer sur "Enregistrer" pour valider l'ensemble de vos actions. 
Dès que vous enregistrez une action, un message de confirmation s'affiche au-dessus du 
questionnaire. 
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Les commentaires des questions 

 

Vous pouvez ajouter ou supprimer des commentaires qui s'afficheront à l'apprenant après la 
soumission, selon les paramètres définis par le référent/enseignant. 

Onglet "Emplacement" 

 

Vous pouvez déplacer vos questionnaires dans un dossier en cliquant sur "Choisir cet 
emplacement". 

Les questions sont incrémentées dans le 
dossier au fur et à mesure de leur 
création. Vous pouvez modifier l'ordre en 
utilisant les flèches "haut" et "bas", 
supprimer une question en cliquant sur la 
croix rouge ou dupliquer une question au 
sein du dossier. 
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Onglet "Intervenants" 

 

Vous pouvez définir des intervenants qui, selon leurs droits, pour visualiser le questionnaire 
et/ou le modifier. 

Onglet "Mutualisation" 

 

Il est possible de mutualiser une enquête avec d'autres établissements d'un même groupe. 
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Après enregistrement, retournez sur l'onglet "Intervenants" pour définir les personnes qui, sur 
les plateformes du groupe, auront le droit de visualisation/modification de l'enquête 
partagée. 

 

 

2. Sessions de sondages 

 

La plateforme permet de créer des sondages destinés aux apprenants qui s'afficheront dans 
leur espace personnel. Un sondage sera attribué à un groupe de personnes et pourra être 
anonyme et limité à une seule soumission. 
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Créer un nouveau sondage 

 

Cliquez sur "Créer un nouveau sondage", donnez un titre à votre sondage puis validez. Vous 
pouvez cocher la case "Sondage anonyme" mais cette action est irréversible. Vous n'aurez 
plus de visibilité sur les personnes ayant répondu. 

Onglet "Résumé" 

 

Dès la validation, votre sondage s'affiche vous indiquant qu'aucun contenu n'est, à ce 
stade, rattaché au sondage. 
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Onglet "Configuration" 

 

C'est dans cet espace que vous paramétrez votre sondage. 

Publication du sondage 

 

Il est possible de définir des dates de 
publication du sondage. Cliquez sur 
"Selon les dates de publication" 
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Sélection du contenu du sondage 

 

Le choix du contenu s'effectue en récupérant des questions créées préalablement dans le 
catalogue d'enquêtes (cf. chapitre précédent). 

Définissez, dans les champs 
concernés, les dates et heures de 
publication de votre sondage. 
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Affichez les questionnaires disponibles et cliquez sur "utiliser ce questionnaire". 
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Onglet "Inscriptions" (des participants) 

 

Sélectionnez le groupe d'apprenants concernés, cochez la case "non-inscrits" pour que 
s'affiche la liste des apprenants du groupe et cliquez sur "Inscrire / désinscrire toute la 
sélection (via les filtres)" 

 



  

 

Mode d’emploi – La plateforme de formation 94 

Onglet "Statistiques" 

 

C'est dans cet espace que vous visualisez les retours des apprenants. Vous pouvez exporter 
les données au format Excel ou imprimer l'ensemble des réponses des apprenants, par 
copie. Dans l'exemple ci-dessus, une seule personne a répondu sur les 30 attendues. 

 

Le questionnaire n'a pas été configuré avec l'option "Rendre anonyme". Le nom des 
répondants est, par conséquent, visible. 
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Affichage des statistiques globales 

 

Onglet "Intervenants" 

 

Il est possible de désigner des personnes comme intervenant du sondage pour visualisation 
simple et/ou modification. 
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6. Communication 
Cette procédure a pour objectif de vous aider à gérer le module communication au sein de 
la plateforme en utilisant le message d'accueil, la messagerie, la bibliothèque et la diffusion 
des notes dans l'espace de vos apprenants. 

1. Message d'accueil 

 

Le message d'accueil est affiché sur la page d'accueil des apprenants, quel que soit le 
groupe dans lequel ils sont inscrits. Il s'agit ici d'un message d'ordre général dont la vocation 
est d'être visible pour l'ensemble des utilisateurs de la plateforme. Le message d'accueil est 
affiché selon les dates que vous définissez. Si vous souhaitez modifier votre message 
d'accueil, cliquez sur "Editer le message" puis modifiez le texte, les images, les dates. 

 

Cliquez sur "Enregistrer" pour valider vos modifications. Celles-ci sont prises en compte 
immédiatement et répercutées instantanément dans l'espace de l'apprenant. 
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Ajouter une information ponctuelle 

 

Vous avez la possibilité de rajouter une information ponctuelle sur l'écran d'accueil de vos 
apprenants. L'objectif de cette information a la diffusion d'un message dont les dates sont 
proches. Par exemple, "Le forum des étudiants se tiendra les 8 et 9 novembre 2019". 
L'information est datée en amont de ces dates et prend fin le 9 novembre au soir. Les 
apprenants sont avertis (matérialisé par un œil rouge sur leur page d’accueil) d'une nouvelle 
actualité. Dès le 9 novembre, l'information disparaît des espaces des apprenants, que ceux-
ci aient vu l'actualités ou non. 
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2. Messagerie 

 

La messagerie, dans la plateforme, est l'outil de communication qui vous permet d'effectuer 
des relances, de contacter des groupes d'apprenant, de transmettre des pièces jointes, 
d'envoyer des identifiants, ... Vous pouvez créer vos modèles de mails personnels pour une 
réutilisation ultérieure. Vous pouvez envoyer un même mail à un ou plusieurs groupes 
d'utilisateurs, sur sa messagerie personnelle/professionnelle ou/et en messagerie interne, sur 
la plateforme. 

Rédiger un mail 
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Mode Brouillons 

 

Personnalisation du message 

 

Dans l'exemple ci-dessus, chaque apprenant recevra un mail personnel : 
 
"Bonjour Isabelle Perrin..." 
"Bonjour Syvain Durant..." 
etc... 

Vous pouvez enregistrer le message dans les 
"brouillons" si celui-ci n'est pas finalisé et 
reprendre votre message à votre prochaine 
connexion. 

Ces fonctionnalités permettent de créer des 
mailing listes en utilisant les informations des 
apprenants déjà dans la plateforme et en 
ne rédigeant qu'un seul mail. 



  

 

Mode d’emploi – La plateforme de formation 100 

Choix des destinataires 

 

Le message peut être envoyé individuellement à un apprenant, à plusieurs apprenants 
appartenant à ds groupes différents, à un groupe en entier, à plusieurs groupes, ... 
Pour cela, cliquez sur "Choisir des destinataires".  

 

Cette vue nous informe qu'aucun destinataire n'est à ce stade sélectionné. Cliquez sur 
"Ajouter des destinataires" pour afficher les apprenants disponibles. 
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Sélectionnez le groupe concerné puis cliquez sur rechercher pour afficher les apprenants de 
ce groupe. 

 

Ajoutez l'ensemble définies dans le filtre de recherche. 
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Le message est prêt à être envoyé. Cliquez sur "Envoyer le message" pour afficher la 
prévisualisation avant envoi définitif. 
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Cette dernière étape vous permet la relecture de votre message avant envoi. Cliquez sur 
Envoyer pour valider votre action. Un message de confirmation s'affiche dès que le message 
est transmis. 
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Créer ses modèles de messages 

 

Vous pouvez vous créer vos propres modèles de message qui seront réutilisés en l'état ou 
modifié avant nouvel envoi. Pour cela, rendez-vous dans l'onglet "Messages envoyés". 
Cliquez sur l'icône verte, à droite de la ligne du message concerné. Au clic, le message 
devient un modèle pour des envois ultérieurs et se retrouve dans l'onglet "Modèles". 

Modèles de message 

 

Pour le réutiliser avec la même forme que le précédent envoi, cliquez sur l'icône verte, en 
bout de ligne. 
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Votre message s'affiche à l'identique et est prêt à être utilisé pour un nouvel envoi. 
 

3. Relevés de notes 

 

C'est dans cet espace que sont affichés les relevés de notes des étudiants. Il existe plusieurs 
façons d'intégrer des notes dans un relevé de notes. 
1 - En saisissant les notes manuellement 
2 - Par import de fichier Excel 
3 - Depuis l'interface de Gestion des Épreuves (cf. Procédure "Mode d'emploi - Gestion des 
Épreuves") 
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Onglet "Gérer les relevés de notes" 

 

Onglet "Gérer les périodes" 

 

Cliquez sur "Nouvelle période", nommez-la et enregistrez. 

 

Pour créer des relevés vous 
devez préalablement créer les 
catégories, sous-catégories et 
périodes dans lesquelles les 
relevés seront classés 
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Nous avons créé, ci-dessus, la période "Année 2019-2020". 

Onglet "Gérer les catégories" 

 

Sur cet onglet, sont affichées les catégories, qui peuvent correspondre, en fonction de 
l'établissement à des matières, des semestres, ... 
Cliquez sur "Nouvelle catégorie principale", nommez-la et enregistrez. 

 

Trois catégories principales ont été créées dans cet exemple. Il nécessaire de créer 
maintenant des sous-catégories de ces matières principales. 
Exemple pour "Histoire-Géographie", 2 sous-catégories peuvent être créées : "Histoire" et 
"Géographie".  
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Pour créer des sous-catégories, cliquez sur le "+" en bout de ligne, nommez la sous-catégorie 
et enregistrez. 
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Création de relevés de notes 

 

Il est désormais possible de créer des relevés de notes. Retournons sur l'onglet "Gérer les 
relevés de notes", cliquez sur "Créer des relevés de notes" pour ouvrir la fenêtre de 
paramétrage du relevé de notes. Sélectionnez les champs concernés dans les menus 
déroulant et les options relatives à ce relevé. 
Puis cliquez sur "Créer" si vous souhaitez uniquement créer le bulletin de notes par 
anticipation et saisir les notes ultérieurement. 
Cliquez sur "Créer et éditer" si vous souhaitez saisir les notes de vos étudiants immédiatement. 
Dans l'exemple ci-dessous, le relevé a été créé et édité. 
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Onglet "Résumé" 

 

C'est l'affichage des éléments présents, à la création, dans le relevé de notes. 

Onglet "Paramètres" 

 

Cet onglet permet de modifier les éléments saisis précédemment. 
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Onglet "Apprenants" 

 

Il s'agit ici de sélectionner la liste des apprenants concernés par ce relevé de notes. 
Sélectionnez le groupe d'apprenants puis cliquez sur "Rechercher".  

 

Sélectionnez l'ensemble des apprenants de cette liste ou sélectionnez individuellement les 
apprenants concernés. Cliquez ensuite sur "Inscrire la sélection". 



  

 

Mode d’emploi – La plateforme de formation 112 

 

Onglet "Saisies des notes" 

 

Seuls les quatre apprenants sélectionnés sont affichés dans ce relevé de notes. Editez le 
premier apprenant en cliquant sur son nom ou sur le crayon en bout de ligne. 
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Saisissez la note et un commentaire éventuel puis cliquez sur "Enregistrer et passer au 
suivant". 
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Onglet "Importer" 

 

Il est possible d'importer une liste déjà créée dans un fichier Excel, hors plateforme ou depuis 
le module de gestion des épreuves. Nous ne verrons pas, dans cette procédure, comment 
importer des notes depuis l'IGE. Se référer à la procédure "Mode d'emploi - Gestion des 
Épreuves". 
Sélectionnez "Importer un fichier". 

 



  

 

Mode d’emploi – La plateforme de formation 115 

 

Création du fichier dans Excel. 

 

Importation du fichier puis cliquez sur "Soumettre". 
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Le fichier est importé dans la plateforme en respectant les valeurs saisies lors de la 
conception du fichier Excel. 
Cliquez ensuite sur "Etape suivante" pour poursuivre l'opération. 
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Une vérification est effectuée pour s'assurer de la présence des apprenants dans la 
plateforme. En rouge, les apprenants ne sont pas inscrits sur la plateforme, en vert, les 
apprenants possèdent un compte sur la plateforme. Cette vérification permet d'éviter les 
erreurs d'import de notes. Les notes des étudiants indiqués en rouge seront ignorées dans 
l'import final. 
Cliquez sur "Procéder à l'import" pour valider l'opération. 

 

Importer des notes depuis d'autres logiciels de gestion d'apprenants 

 

Il est possible d'importer des notes depuis des progiciels de gestion d'utilisateurs. 
Cliquez sur "Importer des notes" pour démarrer l'import. 
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Remplissez les champs concernés puis sélectionnez le groupe concerné, le type de format 
de fichier et cliquez sur Exporter le modèle contextuel. 

 

Un fichier Excel est généré, contenant la liste des apprenants du groupe. Remplissez les 
champs "Alias examen" avec les notes des étudiants et les commentaires éventuels. 
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Validez l'opération en cliquant sur "Soumettre". 

 

L'import de la liste a été effectué dans la plateforme. 
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Il est nécessaire de générer un alias associé à cet examen. Cliquez sur créer pour que celui-
ci se génère automatiquement. 

 

L'alias a été créé. 

 

Procédez désormais à l'import 
pour que les notes soient 
associées aux comptes des 
apprenants. 
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Un message de confirmation vous indique le succès de l'opération. 

 

Vérification : le relevé de notes a été créé. 

4. Bibliothèque 

 

De manière générale, la bibliothèque est destinée aux ressources non pédagogiques 
(plannings, comptes rendus, bibliographie, ...) ou tout autre document sur lequel vous n'avez 
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pas de suivi. La bibliothèque n'est visible que si vous y êtes associés. Une bibliothèque peut 
être partagée ou mutualisée avec d'autres établissements. 

Créer une nouvelle bibliothèque 

 

Cliquez "Ajouter une nouvelle bibliothèque" puis nommez-là. Vous pouvez la créer et la 
rendre visible ultérieurement. Pour cela, cochez ou décochez la case "visible" puis cliquez sur 
"Enregistrer". 
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Affichage de la bibliothèque 

 

La bibliothèque vient s'ajouter aux bibliothèques existantes. 
Il est possible de contrôler rapidement que cette bibliothèque est visible, qu'elle ne contient 
aucun document, qu'elle n'est pas partagée et quelle est la plateforme d'origine. 

Duplication d'une bibliothèque 

 

Il est possible de dupliquer une bibliothèque, d'une année sur l'autre. Pour cela, cliquez sur 
les deux flèches, en bout de ligne de la bibliothèque. Vous avez 2 options : 
La première est de dupliquer l'arborescence uniquement. 
La deuxième est de dupliquer l'arborescence et les contenus. 
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Onglet "Aperçu" 

 

Onglet "Paramètres" 

 

Il est possible, dans cet onglet, de modifier le titre de la bibliothèque et de la rendre visible 
ou invisible pour les apprenants. 

Onglet "Publier" 

 

Pour affecter un groupe à l'ensemble des données de la bibliothèque, cliquez sur la croix 
verte, en face du nom du groupe. 

Cet espace vous permet de 
consulter le contenu de la 
bibliothèque. 
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Onglet "Contenu" 

 

La bibliothèque de l'exemple ci-dessus ne contient aucun élément. Nous allons rajouter de 
nouveaux dossiers ou de nouveaux fichiers dans cette bibliothèque. Pour cela, cliquez sur le 
"+", vert, en bout de ligne. 

 

Sélectionnez le type d'élément que vous souhaitez intégrer. 

 

Nous ajoutons un dossier à cette bibliothèque dans lequel nous pourrons intégrer des 
documents de type pdf, texte, video, ... 
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Cliquez sur "Enregistrer" lorsque vous avez nommé votre dossier. 

 

Cliquez sur le "+", en vert, pour ajouter des documents dans ce dossier puis sélectionnez 
"fichier" si vous souhaitez déposer des documents. 

 

Nommez votre fichier. Vous pouvez également modifier l'icône de base ou la couleur de 
fichier. 
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Sélectionnez ensuite, sur votre ordinateur, le document à associer. 

 

Cliquez sur “Enregistrer” pour valider l’insertion de votre document. 
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Il y a désormais un document dans la bibliothèque. Recommencez l'opération autant de fois 
que nécessaire. 

Onglet "Intervenants" 

 

Vous pouvez désigner une ou plusieurs personnes comme intervenants de votre 
bibliothèque. Cliquez sur le "+", en vert puis attribuer des droits à cette personne en cochant 
les cases de votre choix. Cliquez sur "Enregistrer" pour valider ce choix. 
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Vous pouvez désigner une ou plusieurs personnes comme intervenants de votre 
bibliothèque. Cliquez sur le "+", en vert puis attribuer des droits à cette personne en cochant 
les cases de votre choix. Cliquez sur "Enregistrer" pour valider ce choix. 

Onglet "Partage" 

 

Si votre plateforme est mutualisée avec une autre plateforme, celles-ci apparaîtront dans 
cet espace. 
Vous avez le choix de partager des documents, c'est-à-dire que vous mettez à disposition 
des documents dans une bibliothèque que vous avez créé sur votre plateforme. Ces 
documents sont consultables sur une autre plateforme avec laquelle vous avez partagé la 
bibliothèque mais il sera impossible de rajouter, depuis une autre plateforme, des 
documents dans cette bibliothèque. Vous êtes la seule personne (ou les intervenants que 
vous aurez désignés) à pouvoir modifier le contenu de la bibliothèque. 
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Onglet "Mutualisation" 

 

L'interface est la même que lorsque vous partagez une bibliothèque. La différence est que 
lorsque vous mutualisez une bibliothèque avec d'autres plateformes, il est possible, depuis 
cette autre plateforme, de rajouter des documents même si vous en êtes le créateur. 
Cliquez sur "Enregistrer" pour valider vos choix. 


