GUIDE DE PREMIERE CONNEXION
A L'INTENTION DES SUPERVISEURS UXPERTISE

Si vous recevez ce guide c'est que vous avez été désigné comme
superviseur uxpertise par votre organiation ou par 'APSM.

Derniere mise a jour : Juillet 2020
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COMMENT CA FONCTIONNE ?

Superviseur :

Vous avez été désigné
comme superviseur
Uxpertise. Vous étes
donc celui qui peut
demander des licences,
gérer les utilisateurs,
obtenir les rapports et
obtenir les attestations
de formation.
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Groupe:

Votre groupe est votre
organisation.

Sous-groupe:

Vous pourriez choisir de diviser
votre groupe en sous-groupe de
département.

Utilisateur:

Les utilisateurs sont les apprenants
ou vos employeés.



DECOUVREZ

VOTRE MENU
PERSONNEL
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CREER SON COMPTE ET SE CONNECTER

Vous avez recu un courriel vous informant de votre inscription a
la plateforme uxpertise?

1. Cliquezsur le lien fourni
2. Choisissez un mot de passe
3. Connectez-vous a la plateforme

Une fois inscrit, un utilisateur ne peut modifier son nom et son prénom.

Pour se connecter:
1. Aspmines.uxpertise.ca
2. Cliquez sur Me connecter.

3. Connectez-vous en inscrivant votre adresse électronique ou votre
nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe.

4. Appuyez sur Me connecter.
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COURRIEL D’INSCRIPTION

ven, 2020-06-05 09:30

communications@uxpertise.org

aspmines.uxpertise.ca vous invite 8 compléter votre compte !
A Gaél-Anne Grenier-Lavergne

ﬂ Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Qutlook a empéché le téléchargement automatique de
certaines images dans ce message.

Bonjour Gaél-Anne Grenier-Lavergne,

Ceci est un message automatique pour vous informer de votre inscription a la
plateforme aspmines.uxpertise.ca.

Afin d'acceder aux différentes activites de formation offertes, vous devez d'abord compléter les informations
de votre compte d'utilisateur aspmines.uxpertise.ca en cliguant sur le lien suivant - compléter mon compte

Merci de ne pas repondre a ce message genere automatiguement.
Si vous avez des questions contactez le service a la clientéle de aspmines
apsmi@aspemine.ca
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CONFIRMER VOTRE INSCRIPTION

Bt e i e bt v
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aspmines : Inscrivez-vous pour accéder aux activités de

formation!

Compte

BN ggrenierlavergne@aspemine.ca
2 | ggrenierlavergne@aspemine.ca
@ | Motde passe*

& Confirmer le mot de passe*

Robustesse du mot de passe: Trésfaible
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Informations personnelles

L  Gaél-Anne

) & Grenier-Lavergne
Numeéro de téléphone®
g Langue*

A Entreprise

Me connecter



GERER SES INFORMATIONS PERSONNELLES
ET SES PREFERENCES

1. Cliquez sur votre nom
2. Cliquez sur Mon compte

Vous pourrez modifier vos
coordonnées, mot de passe et D>
langue. i

Adresse

i
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DECOUVREZ

VOTRE MENU
SUPERVISEUR
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FAIRE UNE DEMANDE DE LICENCES/INSCRIRE

DES PARTICIPANTS

Pour obtenir de la formation en ligne, vous devez formuler une demande de

licence aupres de '’APSM.

1. Vousrendre sur le site : aspmines.gc.ca,

2. Section formation

3. Sélectionner la formation avec la mention
«en ligne»

4. Faire une demande de formation

5. Remplir les champs

6. Dans Nombre de personne, inscrire

le nombre de licences désirées (1 licence par
personne par formation)

LOI C-21 - TRAVAILLEUR

nnnnnnnn

Nombre de personnes (approximatify

Les membres de 'APSM ne doivent pas passer par le panier d'achat du site
aspmines.uxpertise.ca, puisque ceux-ci ont acces a la formation gratuitement.

i
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http://www.aspmines.qc.ca/

OBTENIR LES LICENCES

Suite a votre demande sur le site Internet, 'APSM procédera a
l'attribution de licence. Vous recevrez donc un courriel pour vous
signaler que vous avez obtenu les licences demandées.

Des licences de cours vous ont été assignées Boite de réception x & 2

11:14 (il y a 21 minutes) $7 4

communications@uxpertise.org

Amoi -

Bonjour

Ceci est un message automnatique de la plateforme aspmines. uxpertise ca, pour vous informer que 10 licences du cours TEST pour 5.0 vous ont été assignées.

Afin de pouvoir les attribuer & vos utilisateurs, veuillez vous connecter a la plateforme en cliquant sur le lien me connecter.

Merci de ne pas répondre & ce message généré automatiquement.
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ATTRIBUER DES LICENCES

1. Cliquez sur Gestion des inscriptions dans la plateforme ou sur le lien

dans le courriel que vous aurez recgu.

— O Y () | https://aspmines.uxpertise.ca/#/home/index

i
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ATTRIBUER DES LICENCES

1. Dans la section Gestion des utilisateurs, cliquez sur le sous menu
Gestion des inscriptions.

Dans la section membre, cliquez sur (+) Ajouter
Cliquez sur Inviter par email

Inscrivez 'adresse courriel de ['utilisateur, son prénom et son réle
membre/utilisateur.

Cliquez sur Inviter.

7. La personne que vous inscrivez recevra une notification si vous
sélectionnez le bouton Envoyer une notification.

- Celui-ci pourra compléter son inscription et réaliser la
formation

A W N

o
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Sélectionnez dans la section Licences disponibles la licence désirée.
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ATTRIBUER DES LICENCES

L Sélectionnez I'activité
]

LICENCES DISPONIBLES > g Recherche Q
m Choisir et Agir c
n Sélectionnez le groupe Bl ssiectionnez lels) utilisateur(s) ainscrire
GROUPES | Y | Recherche MEMBRES ) ¢
/Groupes Veuiliez sélectionner un groupe.
Pardeisx oo .‘F >
premier  précedent [l suvant  cemier 25 ]
Sélectionnez le(s) utilisateur(s) a inscrire
MEMBRES (PARDEUX) < ¢* Y | Rechercher dans le groupe sélectionné Q

Vous souhaitez assigner des licences du cours Choisir et Agir a 1 utilisateur(s).

D Inscrire

Inscriptions = Nom d'utilisateur ¥ Prénom¥ Nom W
marie-noelle@pardeux.ca Marie Noélle
how_s_my_driving@hotmail.com Marie pardeux

Véronique_Couturierl Véronique Couturier

Premier  Précédent Suivant  Demier
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» Tout sélectionner

Role ¥ Inscriptio
Superviseur V¥

Superviseur W

Membre
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RAPPORT DE PROGRESSION D’'UN
UTILISATEUR

1. Pour consulter le rapport de progression d’'un utilisateur pour une
activité donnée, cliquez sur la section Rapports du menu principal,

puis sur Progression.
2. Sélectionnez le type de rapport de votre choix(ex. Par utilisateur).

3. Sélectionnez l'utilisateur de votre choix dans la liste.

4. Naviguez a 'aide des fleches pour voir plus de détails sur le temps
que l'utilisateur a passé dans le cours, le nombre d'exécutions, son
état et, selon le cas, les barrieres.
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RAPPORT DE PROGRESSION D'UN

UTILISATEUR

RAPPORT DE PROGRESSION
=
Type de rapport
&
Par cours
Par utilisateur
L
+ Utlisation des lcences
» Progression
» Sondage
» Examen
RAPPORT DE PROGRESSION m
& action service
¥ Prénom +¥ Nom ¥ Nom d'utilisateur v Code V¥ Compagnie
1. Alexandrine Blais 1. Alexandrine_Blais
Myriam lizotte Myriam lizotte
Jessica paquet Jessica_paquet
test test test_testl
Titre Type Commencé = Temps passé sur le
le syllabus
Cépages Evénement 3 février 1 minute
du 3tévrier2016 au 17 février 2016
2016
de 19:00 & 2200
Votre avis nous intéresse Section
Sondage Sondage
Attestation de participation Section
Attestation Certificat
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“ Date d'inscription “ Inscriptions ¥ Progression

16 novembre 2015 1 0% >

16 novembre 0%

16 novembre 2015 6%

16 novembre 2015 0%

Nombre Note Etat
d'exécutions

< : Non téléchargs [ ° ) x
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TELECHARGER UN CERTIFICAT POUR UN
UTILISATEUR

Vous pouvez télécharger un certificat a partir du détail de l'utilisateur,
dans la section Rapport de progression. Il vous suffit de cliquer sur
'icbne & pour obtenir une copie PDF de |'attestation.

EXPORTER LE RAPPORT DE PROGRESSION

Il vous est possible d’exporter le rapport de progression pour vos
dossiers.

Cliquez simplement sur l'icéne Excel dans la page principale de la
section Rapport de progression.
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