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Lo [-Ig [ XM (Créer un compte appr enant ;‘ e it

Cliquez sur I'onglet « Apprenants & formateurs » /,

a
Resume Référents Devis Sessions & groupes [ Apprenants & formateurs w Licences

Cliquez sur 'onglet « Apprenants »

Apprenanti 3
/’
Formateurs [ Rechercher 3 ]

a

[ Apprenants

Cliquez sur « Créer un apprenant »

Résumé Référents Devis Sessions & groupes Apprenants & formateurs Licences ,,

[

_ : =
Apprenants 3 | [ Supprimer tout (3) | o+, Importer 1, Exporter L Créer un apprenant W

{ Inviter les apprenants (0 a inviter L Relancer les précedentes invitations (0 non confirmeée)
Prénom Hom Emuail Identifiant Sassions Connecteur ENT  Groupes Statut Date di crédation
Noiline Apprenant nodline.apprenant  SESSION 2025 2026 Confierné 13/05/2025 = o S B
Apprenant  Etty apperty 2023 19/04/2024 S e /2 B
Clara Apprenant chara.app 2023 GROUPE SOFT SKILLS 18/12/2023 B2 o /2 B

Remplissez les champs puis validez o o e RO,

4
« retour () Valider g quf fFreoen)
: e Email
Ny e Identifiant *
e Mot de passe
Prénom * e Session*
Ermail e Groupe(s) (optionnel mais recommandé)
i * . ] i "
Identifiant o Si le mot de passe n’est pas renseigné :
Mot de passe ) —» L’apprenant le crée via un mail
: ey d’invitation.
Si le mot de passe n'est pas renseigné :
— L'apprenant le crée via un mail d'invitation.
) - -

Session * 3 ‘*‘ A retenir :

Selectionnez une Sesson exiiante oU Crées une sesson en entrant une nouvelie valkeur e Les Chan"iﬂﬁ marm dIUH‘E * sont ﬂHigatﬂirEE

e 1 apprenant = une seule session

Groupe(s) f Un apprenant ne peut étre rattaché qu'a une seule

Sélectionnez un groupe exstant ou créer N groupe en entrant une nouvelle valewr session.

e Un apprenant peut étre rattaché a un ou plusieurs

* Champs obligatoires groupes (optionnel).

Pensez a affecter une licence a |'apprenant une fois son compte créé
(Cliquez sur I'onglet Licences).

Action requise :




Créer des comptes

apprenants en masse
h

Préparez votre fichier Excel K

our la création en masse, vous devez remplir un tableau A B C D E F G

au format Excel contenant les informations nécessaires Nom  Prénom Emal identifiart Motdepasse  Codesession  Code groupe
a la génération des comptes apprenants, LEFEBVRE  Michel  micfebwe@testr miefbwe  Tuto150926' SESSION20252026 GROUPE-NATH
Un modeéle de fichier d'import est mis a votre disposition

dans la fenétre « Importer des apprenants ».

Gagnez du temps
en important plusieurs

gerip

Compétences

apprenants en une seule
fois !

=7

Modele de fichier Excel

_ S i : _ Le code session est obligatre, Le code groupe est facultatif.
Remplissez le fichier Excel en indiquant les informations Vous let dans longlet Le renseigner dés limport
se rapportant a vos apprenants. Sossions i Grtpes e feraggagne-r s
L'adresse mail est facultative.
o Si elle n'est pas renseignée, vous devrez aréer un mot de passe
pour chaque apprenant.

9 Accédez al'import des apprenants  rem wee oo scioesoun [EES—-——
A

: ST ; ants 15
Depuis le menu principal, cliquez sur l'onglet Appren = i 4 B
« Apprenants & formateurs », puis sur le bouton
« Importer ». rrviter ks aporenants [0 4 inviten) | Pelancer ks préeteerntes pvitations |1 non confirmeée)
L
Importez votre fichier  retour i it
o Téléchargez le modile de fichier (si besoin). &
) ) Déposez un fichier ic ou parcourez vos dossiers
o Complétez votre fichier Excel ST e 1/
'S ’
Enregistrez-le sur votre ordinateur,
© Py emm—p—
o Cliquez sur « Sélectionner un fichier » puis sur « Importer »,
i Idecharger 2 Compléter le fichier 3 Importer
ke modile de fichier & Faide de ce tutoriel le fichier
F nu !l
Venﬁ‘ez I "“Wrt Historique des imports
Tope Diate Mam du fichier Importd par Statut
il i I 8 : . . :
Un mail de t:r::nﬁr.rnaum d'import vous est envoye S e ﬁﬁ L;Hcm WAL i @ e e
Retoumez dans l'onglet « Apprenants & formateurs » ' -17.14.35..
puis dans l'onglet « Apprenants », ApprerartsExcel 17102025 test nathodss Nathalie Marcjard Voir les détails
Votre liste a été intégrée.
Retrouvez vos apprenants  rom  rees  smionee QS U
Apprenants 15 B Swpprimeriout(15] | 4 mpoter 4 Expoter
Lgslbellpprdenanﬁs mﬁ;:tartés sont denimls S = YT TEHT
{ -
visibles dans I'onglet « Apprenants » e Mdn e SO O .
By Apgronant ooty 192024
Clary Appronsd  clars X 2003 GROFESFTRALS (B 10122023 1 )

Adresse mail non renseignée Affectation d'une licence

©

@ Pas besoin de définir de mot de passe.

@ Un bouton « Inviter les apprenants » apparait
dans la page de gestion des apprenants.

@ Cliquez dessus pour envoyer autormatiquement
un courriel ; I'apprenant est informe de la création
de son compte et invité 4 définir son mot de passe.

' ‘ Action requise :
o

devez créer un identifiant et un mot de passe

pour chaque apprenant, puis les leur transmettre e Unefois le compte créé, attribuez une licence

giﬂ' E::ra ”E', It:des dentfiants. e a chaque apprenant afin qu'il puisse accéder
[ ur le sumi identifiants, chiquez sur le bouton B b
o« Exporter » (en haut & droite). aux referentiels inclus dans votre abonnement.
® Vous téléchargerez le fichier regroupant toutes

les données des apprenants.

Pensez a affecter une licence a chaque apprenant
afin gu'il puisse accéder aux référentiels inclus dans votre abonnement.




	New fiche pratique N° 3 Créer un compte apprenant (1)
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