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La fiche apprenant :
informations générales

1. Accéder a la fiche d'un apprenant

En tant qu’administrateur, il est possible d’avoir acces a la fiche d’un apprenant via le back-
office.

Pour ce faire, cliquez sur Gestion

Puis sur Utilisateurs

Sélectionnez I'Organisation dans laquelle se trouve I'utilisateur
Sélectionnez I'apprenant dont vous souhaitez consulter la fiche
Cliquez sur les trois points pour éditer

e whH

& a AR Aicha FAIMAL ~

Liste des utilisateurs
ORGANISATIONS + =7 > UTILISATEURS

Adresse emall Actif

o NAISSE Guy gnalsse@yopmail ir 1

Vous accédez a la fiche de l'apprenant :
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Editer un utilisateur

Accueil
oo B3 Gestion > Utilisateurs > Editer
oo .
Gestion
i Informations générales Informations  Informations complémentaires  Biographie  Champs personnalisés  Comptes
List
Compte désactivé
Den , -
Lutilisateur est géré en externe
Juation formation
# Modifier limage Niveau hiérarchique whtbeta-HD > Organisation 2
= Guy NAISSE Langue Francais v
B voir son passeport formation
@ Voir ses statistiques
Contenus Titre v
i . Nom * NAISSE
£ Informations générales
Tutorat
. énom*
f Cours et parcours Prénom Guy
& Audiences et listes
Rapports & Audiences et liste: Pseudo
& Roles et permissions Adresse emall gnaisse@yopmail fr
Gamification & S upervision
Identifiant * gnaisse
A& Utilisateurs managés

Communication BT
8 Tutorat

Confirmer mot de passe *

Place de marché
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2. Consulter ou éditer les Informations générales de
I'apprenant

1. Cliquer sur Informations générales

AF) Aicha FAMAL

xperteam

Comptes

Informations générales Informations  Infor

Compte désactivé

Lutilisateur est géré en externe

Niveau higrarchique whtbeta-HD > Organisation 2 s
= Langue Frangais -
Titre -
Nom * NAISSE
Tutorat
Prénom * Guy
Pseudo
Adresse emai g.naisse@yopmail fr
tior
Identifiant * g.naisse
L s
Confirmer mot de passe *
Pla arché . R

La partie Informations Générales est composée de 5 onglets :

e L'onglet Informations qui est la page par défaut lorsqu’on édite une fiche apprenant.
L'onglet Informations complémentaires (adresse, téléphone...)

[ ]

e L’'onglet Biographie (texte libre)

e L'onglet Champs personnalisés (10 champs)
e L'onglet Comptes (Compte MOBITEACH)
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Onglet Informations

L'onglet Informations donne les informations relatives a l'identité de I'utilisateur.

Les champs présentant une * sont obligatoires.

Gest Sateurs > ta

oo
oo
Gestion

Informations générales

Utilisateurs Informations Informations complémentaires Biographie Champs personnalisés Comptes
=
Compte désactivé
B Lutilisateur est géré en externe
on
# Modifier limage Niveau hiérarchique | wbtbeta-HD > Organisation 2
signalements Guy NAISSE Langue Francais ~
B Voir son passeport formation
€ Voir ses statistiques
Contenus Titre ~
. L Nom * NAISSE
Y Informations générales
Tutorat
- cnom *
fl Cours et parcours Prénom Guy
Rapports Pseudo
Adresse email g naisse@yopmail.fr
Gamification & Supervision
Identifiant * g.naisse
S Utilisateurs managés
Communication _
EJ Tutorat
Confirmer mot de passe *
Place de marche
Changement obligatoire
Stats rapides
Authentification double facteur Par défaut v
Assistants 15 2 34

e Compte désactivé : lorsqu’'un compte est désactivé, I'apprenant ne peut plus
accéder au xLMS. Toutes ses statistiques sont conservées. |l peut étre réactivité et a
tout moment.

L'utilisateur est géré en externe : le compte de I'utilisateur n'est pas piloté par
xLMS.

Niveau hiérarchique : rappelle I'organisation a laquelle I'apprenant est rattaché. Il
peut étre déplacé directement grace au crayon en bout de ligne.

Langue : langue de l'interface, parmi les langues disponibles.

Titre : M., Mme, Mlle, Dr, Pr.

Nom*

Prénom*

Pseudo

Adresse email

Identifiant* : élément notamment utilisé par I'apprenant pour se connecter a la
plateforme (hors connexions type SSO). Il permet également d'identifier de facon
unique l'apprenant sur la plateforme.

Mot de passe* : plus ou moins complexe, en fonction du paramétrage de xLMS
Confirmer le mot de passe* : vérification lors de la création manuelle d'un
apprenant, ou lors de la mise a jour manuelle du mot de passe.

Changement obligatoire : I'apprenant devra modifier son mot de passe lors de sa
prochaine connexion pour pouvoir accéder aux contenus de la plateforme.

e Authentification double facteur : sécurité renforcée - a paramétrer par ailleurs.
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COURS PARCOURS CONNEXIONS

Identifiant externe g.naisse
Date de création

Jjeudi 24 mars 2022 15:08:59 Date d'activation du compte 16/03/2022

Date de modification

Date d'expiration du compte
vendredi 2 février 2024 09:47:50

i Manager Non défini
Derniére connexion

e t 2023 15:10:1
jeudi 6 juillet 2023 15:10:15 Manager secondaire Non défini

Emploi Non défini

<nnn

Menu par défaut Accés apprenant

(*) - Champs obligatoires

Notifier |'utilisateur (activation du compte ou modification du mot de passe)

Recalculer les listes auxquelles l'utilisateur appartient

e Identifiant externe : autre identifiant unique possible mais non obligatoire.
Nécessaire pour |'affectation des managers.

e Date d'activation du compte : avant cette date, I'apprenant ne pourra pas se
connecter.

e Date d'expiration du compte : apres cette date, I'apprenant ne pourra pas se
connecter.

e Manager : le manager peut suivre I'avancement de son équipe.

¢ Manager secondaire : idem.

e Emploi : en lien avec Competency Manager

e Menu par défaut : par défaut le Front Office. Il est possible de définir le Back Office
comme la page d’arrivé par défaut.

Onglet Informations complémentaires
L'onglet Informations complémentaires est facultatif.

Les informations viennent enrichir les données utilisateurs et pourront étre utilisées dans les
rapports statistiques, les certificats, les filtres des listes dynamiques...

On y trouve les champs suivants :

o Date de naissance

e Adresse 1

e Adresse 2

e Code Postal

e Ville

e Pays

e Numéro de téléphone
e Numéro de portable

e Colt horaire

e Commentaire
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Onglet Biographie

L'onglet Biographie est un champ texte libre, pouvant étre mis en forme.
Son contenu se retrouve sur le profil de I'apprenant.

Xperteam Q rechercher . & a AF) Aicha FAIMAL ~

i ; Editer un utilisateur
oo B3 Gestion > Utilisateurs > Editer
oo .
Gestion
T . Informations générales Informations  Informations complémentaires  Biographie  Champs personnalisés  Comptes
Listes.
Sessions v B I U %+ A+ m = = =v T ® | © ~ &E @ HTML
Demand
Evaluation formation
# Modifier Image
el
Signalements Guy NAISSE
B voir son passeport formation
& Voir ses statistiques
us =
A Informations générales
T t
Notifier l'utilisateur (activation du compte ou modification du mot de passe)
| Recalculer les listes auxquelles | utilisateur appartient
Rapports

5 & Roles et permissions

Onglet Champs Personnalisés
L'onglet Champs personnalisés est composé de 10 champs texte libre.

e Ces champs peuvent étre utilisés dans le filtre utilisateur.
e lIs pourront étre des filtres pour les listes dynamiques.
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e |Is pourront ressortir dans certains exports et rapports.

Editer un utilisateur

Accueil
oo B3 Gestion > Utilisateurs > Editer
oo .
Gestion
Ut Informations générales Informations  Informations complémentaires  Biographie  Champs personnalisés  Comptes
Champ personnalisé 1
Dema Champ persennalisé 2
tion formation
# Modifier I'mage Champ personnalisé 3
Champ personnalisé 4
E— Guy NAISSE PP

B Voir son passeport formation

Champ personnalisé 5
@ Voir ses statistiques

e
Champ personnalisé &
(Y Informations générales Champ personnalisé 7
Tutorat
Champ personnalisé &
Rapports Champ personnalisé 9
4 Roles et permissions
Champ personnalisé 10
Gamification & Supervision

L Utilisateurs managés
Notifier I'utilisateur (activation du compte ou modification du mot de passe)
Communication

B8 Tutorat Recalculer les listes auxquelles l'utilisateur appartient

Annuler
Place de marché m

Onglet Comptes

L'onglet Comptes est utilisé avec MOBITEACH.
Cela permet a I'utilisateur de connecter son compte a celui de cette application.

Editer un utilisateur

Accueil
oo B3 Gestion > Utilisateurs > Editer
oo
<
Gestion
Utilisat Informations générales Informations  Informations complémentaires  Biographie ~ Champs personnalisés Comptes
L
Mobiteach
D Clé publique FAB24334EC264F74A61F
Evaluation formation clé privae
# Modifier I'mage
|
s Guy NAISSE Notifier I'utilisateur (activation du compte ou modification du mot de passe)
B Wi[ o "a”elpf"(fc'””a‘io” Recalculer les listes auxquelles Futilisateur appartient
} Voir ses statistiques
Contenus

3. Consulter ou éditer les Informations générales de
I'apprenant
Une permission permet de se connecter a la place de I’apprenant, avec son compte.

Une fois connecté avec le compte de I'utilisateur, vous pourrez voir ce gu’il voit.
Attention : toutes vos actions seront enregistrées comme si c’était I'utilisateur qui
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s’était connecté.

# Modifier I'image

Guy NAISSE

B Voir son passeport formation
@ Voir ses statistiques

Se connecter en tant que

Vérifiez la date de derniére connexion de l'utilisateur avant de cliquer sur "Se

connecter en tant que". Si l'utilisateur est connecté a ce moment la, il sera
déconnecté par cette action.
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La fiche apprenant : cours et
parcours

1. Accéder aux cours et parcours d'un apprenant

1. Cliquer sur Cours et parcours

@ a AF) Aicha FAIMAL ~

| ateurs Cours et parcours Cours Parcours Présentiel Demandes de formation

(+]-] =] O Afher e cours terminds

m] Cours Option d'affectation Date de début Date d'objectif Date de fin
Cours 1 Libre H

Cours2 Obligatoire H

(m]

Cours 3 Recommandé 19/05/2022 24/06/2022 01/09/2022 §
08:20 16:25 00:00

o

m] Cours 4 Obligatoire i

Tutorat
£l Cours et parcours Notifier I'utilisateur (activation du compte ou modification du mot de passe)

Recalculer les listes auxquelles |'utilisateur appartient

m pnnuler

Rapports
Gamification

Communication

La partie Cours et parcours est composée de 4 onglets :

L'onglet Cours qui permet de voir les cours de I'apprenant, de I'inscrire ou le désinscrire a
des cours, de modifier les criteres d’affectation aux cours.

L'onglet Parcours qui permet de voir les cours de I'apprenant, de l'inscrire ou le
désinscrire a des parcours, de modifier les criteres d’'affectation aux parcours.

L'onglet Présentiel qui permet de voir les cours présentiels de I'apprenant, de le
désinscrire a de ces cours, de lui affecter une session.

L'onglet Demandes de formation dans lequel on retrouve les demandes faites par
I'apprenant ou son manager (Plan de formation doit étre activé pour le domaine).

L'onglet Attestations qui permet de visualiser, regénérer un certificat, voir de I'archiver

si un plus récent existe.
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Onglet Cours

L'onglet Cours est I'onglet par défaut.
Il détaille les cours auxquels I'apprenant est inscrit.

Si le cours contient une lecon en présentiel ou en classe virtuelle, I'icone Groupe

Cours et parcours Cours Parcours Présentiel Demandes de formation Artestation

-
O Cours Option d"affectation Date de début Date d'objectif  Date de fin
+  En cours : 65 (En cours de montrer 25 de 65 items. Groupe continue sur la page suivante.)
O (KO} Enceinte portable SoundWear Companion de Bose Obligatoire 2471272022 2355 H
O (REJDECOUWRIR LE LOUP D'ALUZOU Obligatoire 24/12/2022 2359 ]
O 1. Libére ton potentiel avec Microsoft 365 Libre ]
O 101 - Quiest-ce quun Chromebook ? Obligatoire 220272024 2355 ¢ Editer
= Réinitialiser
o 101 - Qu'est-ce qu'un Chromebook 7 (désactive) Ciligatoire 30/04/2022 23:59 )
& Supprimer
O 102 - Le meilleur de Google Obligatoire 30/04/2022 23:59 1
O Adoptons les gestes barrigéres contre le Covid-191! Litre ]

Depuis I'onglet Cours, il est possible :

e d'ajouter un cours a l'apprenant

e de réinitialiser un cours

o d'éditer I'inscription pour modifier les dates de début, d'objectif, de fin et le type
d'inscription (libre, recommandé, obligatoire)

e de supprimer une inscription

Onglet Parcours

e L'onglet Parcours détaille les parcours auxquels I'apprenant est inscrit.
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Cours et parcours Cours Parcours Présentiel Demandes de formation

P
() =
o
[ Parcours Option d'affectat’ Date de déb Date d'objec Date de fin
~ Encours:1
[C1  Parcours Conseiller Commercial Obligatoire 29/01/2026 H
00:00
v Non commencé : 2
[J Onboarding Alternant - Business Developer | Obligatoire 29/01/2026 H
AFEST 00:00
[J Parcours AFEST - Agent Polyvalent Obligatoire 29/01/2026 H
00:00
W b 1 e Taille de la page: | 25 ~ Page 1 sur 1, &élément(s) 1 a 3 sur 3.
Depuis I'onglet Parcours, il est possible :
e d'ajouter un parcours a l'apprenant
e de réinitialiser un parcours
o d'éditer I'inscription pour modifier les dates de début, d'objectif, de fin et le type
d'inscription (libre, recommandé, obligatoire)
e de supprimer une inscription
Onglet Présentiel
L’'onglet Présentiel détaille les sessions auxquels I'apprenant est inscrit.
Cours et parcours Cours Parcours Présentiel Demandes de formation Attestation
Cours / Session Dates Date réservation / Statut
Auchan touch Employés 03/07/2024 09:00 02/07/2024 14:56 H
test envoi mail formateur 04/07/2024 18:00 @ Confirmé
# Editer
CACES : R485 17/01/2025 09:00 16/01/2025 15:48 )
Test_mail_session_legon 18/01/2025 18:00 @ Confirmé I Supprimer

Il est possible de supprimer l'inscription ou de I'éditer pour modifier la session.
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Onglet Demandes de formation

L'onglet Demandes de formation affiche les demandes et leur état : en cours ou validé

Cours et parcours

Cours Parcours Présentiel Demandes de formation Attestation
Cours Statut Demandeur Date demande
cours test delegate validation quotidienne En cours ETIENME THOMAS 12/03/2024
12:01
FRAM123 Etre un actionnaire responsable En cours ETIENME THOMAS 22/03/2021
11:53
cours présentiel test periode Validé RH ETIENME THOMAS 25/02/2021
11:22
Gérer son temps En cours ETIENNE THOMAS 28/10/2020
11:53
b b 1 e ey Taille de la page: | 25 ~ Page 1 sur 1, élément(s) 1 a 4 sur 4.

Onglet Attestation

L'onglet Attestation affiche tous les certificats obtenus.

Cours et parcours Cours Parcours Présentiel Demandes de formation Attestation

Certificats désactivés

Cours Date d'obtention Date d'expiration
Cours_ressources 23/12/2021 10:59 i
Cours PDF (copy) 02/06/2022 08:55 H
XPERTEAM-EASTest champs 2504 28/09/2022 09:49 H
XPERTEAM-EASTest champs 2504 29/09/2022 09:49 i
XPERTEAM-EASTest champs 2504 29/09/2022 18:01 @ Apercu

C Regénerer
XPERTEAM-EASTest champs 2504 29/09/2022 18:06

[ Désactiver
Cours PDF autre 03/10/2022 10:24 :

Il est possible de :
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e Récupérer le certificat (Apercu)

e Régénérer le certificat, pour le cas ou vous avez modifier le modele par exemple

e Désactiver. Ce n'est possible que si un certificat plus récent existe. Dans ce cas, le
certificat désactivé disparaitra du Passeport Formation.



