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GUIDE DE PREMIÈRE CONNEXION
À 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 l’APSM.

Dernière mise à jour : Juillet 2020
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COMMENT ÇA FONCTIONNE ?

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

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 employés.



DÉCOUVREZ 
VOTRE MENU 
PERSONNEL
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CRÉER SON COMPTE ET SE CONNECTER

Vous avez reçu un courriel vous informant de votre inscription à 
la plateforme uxpertise?
1. Cliquez sur le lien fourni
2. Choisissez un mot de passe 
3. Connectez-vous à 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.



5

COURRIEL D’INSCRIPTION 
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CONFIRMER VOTRE INSCRIPTION
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GÉRER SES INFORMATIONS PERSONNELLES 
ET SES PRÉFÉRENCES

1. Cliquez sur votre nom 

2. Cliquez sur Mon compte

Vous pourrez modifier vos 
coordonnées, mot de passe et 
langue. 
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DÉCOUVREZ 
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 auprès de l’APSM. 

1. Vous rendre sur le site : aspmines.qc.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) 

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

http://www.aspmines.qc.ca/
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OBTENIR LES LICENCES

Suite à votre demande sur le site Internet, l’APSM procédera à 
l’attribution de licence. Vous recevrez donc un courriel pour vous 
signaler que vous avez obtenu les licences demandées.
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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 reçu. 
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ATTRIBUER DES LICENCES 

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

2. Sélectionnez dans la section Licences disponibles la licence désirée.

3. Dans la section membre, cliquez sur (+) Ajouter

4. Cliquez sur Inviter par email

5. Inscrivez l’adresse courriel de l’utilisateur, son prénom et son rôle 
membre/utilisateur. 

6. 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
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ATTRIBUER DES LICENCES
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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 à l’aide des flèches 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 barrières.



15

RAPPORT DE PROGRESSION D’UN 
UTILISATEUR 
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TÉLÉCHARGER UN CERTIFICAT POUR UN 
UTILISATEUR
Vous pouvez télécharger un certificat à partir du détail de l’utilisateur, 
dans la section Rapport de progression. Il vous suffit de cliquer sur 
l’icône       pour obtenir une copie PDF de l’attestation.

EXPORTER LE RAPPORT DE PROGRESSION
Il vous est possible d’exporter le rapport de progression pour vos 
dossiers.

Cliquez simplement sur l’icône Excel dans la page principale de la 
section Rapport de progression. 


