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Accéder à la 
plateforme ETAPE 1



Accéder
à la plateforme ETAPE 1

Entrez vos 
identifiant et 
mot de passe.

Une fois que tous les 
champs sont remplis, 
le bouton 
« connexion » passe 
en orange. Cliquez 
dessus pour vous 
connecter.

Choisissez la 
langue de la 
plateforme et 
des modules.

Cliquez ici pour 
visualiser votre 
mot de passe.



SUIVI DES 
APPRENANTS



Le tableau de bord ETAPE 2



Le tableau 
de bord

Ici vous avez accès à vos 
données personnelles : 
mot de passe, rafraîchir les 
données, déconnexion…

ETAPE 2

Une fois vos identifiants renseignés, voici la première page 
qui s’ouvre à vous : c’est votre tableau de bord

Ici, vous inscrivez l’identité 
(Nom et/ou Prénom) de la 
personne que vos 
cherchez. Vous pouvez 
aussi effectuer une 
recherche par entreprise.



Le tableau 
de bord

Voici la liste déroulante qui 
apparaît lorsque que vous 
cliquez sur vos données 
personnelles. 

ETAPE 2



Le tableau 
de bord ETAPE 2

Différents outils vous sont proposés ici : 

Le choix de 
l’affichage des 

colonnes

Un export en CSV du 
suivi des 
apprenants

La définition d’un 
rafraichissement automatique 

ou non de la page



Trouver un salarié ETAPE 3



Trouver un 
salarié ETAPE 3

Une fois que vous entrez 
l’identité de la personne ou 
l’entreprise recherchée, 
une liste déroulante 
apparaît.

Lorsque la personne que 
vous recherchez s’affiche, 
cliquez dessus pour faire 
apparaître les parcours de 
formations auxquels elle a 
participés. 



Trouver un 
salarié ETAPE 3

Indique si la 
personne a 
validé ou non 
le parcours

L’identité de 
l’apprenant

Le parcours 
de formation 
auquel la 
personne 
participe

Société de 
l’apprenant

Pourcentage 
d’avancée 
dans le 
parcours de 
formation

Date de fin 
de validité 
de la 
formation. Si 
barré = 
formation 
échue. 

Date de 
passage du 
parcours de 
formation

Certificat 
téléchargeable 
du parcours de 
formation validé

Permet de 
modifier la 
date de 
validité



Trouver un 
salarié ETAPE 3

Cliquez ici pour obtenir le 
détail sur les résultats du 
parcours de formation 
(parcours finalisé ou non, 
nombre de modules 
effectués, score et date 
de passage). 



Trouver un 
salarié ETAPE 3

Ce symbole apparaît pour 
indiquer que le module a 
été consulté. 

L’état de progression du 
parcours apparaît ici.

L’état de progression d’un 
module en particulier.



Modifier une unité
dans un parcours ETAPE 4



Modifier une unité
dans un parcours ETAPE 4

Vous pouvez modifier une 
unité et l’invalider ou au 
contraire la valider en 
cliquant sur l’oeil.

Cela vous permet de modifier une date de validité d’une unité dans un parcours par exemple. 

Une pop-up s’ouvre, et si 
vous souhaitez valider, une 
date de réalisation ainsi 
que sa date de validité 
vous ai demandée. 

1

2

N’oubliez pas de valider ici. 
3



Modifier la date 
de validité d’une formation ETAPE 5



Modifier la date 
de validité d’une formation ETAPE 5

Cliquez sur le petit crayon à droite pour modifier la date de validité de la formation.

1

2
Cliquez sur le calendrier pour choisir une date.

3
N’oubliez pas de valider en cliquant sur la coche à droite. 



Trouver un groupe ETAPE 6



Trouver un groupe ETAPE 6

Vous pouvez chercher un groupe d’apprenants par entreprise directement dans la barre de recherche. 
Par exemple tous les apprenants de l’entreprise Vision 3.

1

2
Vous obtenez une liste que vous pouvez filtrer par catégorie. Ici, en cliquant sur Prénom, la liste se classe par ordre 
alphabétique selon le filtre Prénom.



Chercher un parcours ETAPE 7



Chercher 
un parcours ETAPE 7

Cela vous permet de trier les apprenants selon une catégorie, par exemple ceux qui ont validé leur accueil uniquement. 

Dépliez cet onglet en 
cliquant sur la flèche. Il 
vous permet de trier 
davantage les apprenants 
par groupe.



Chercher 
un parcours ETAPE 7

Plusieurs filtres apparaissent : sélectionnez les 
apprenants qui ont validé leur parcours, non 
validé ou les deux. 
Vous pouvez aussi sélectionner un affichage 
par type de parcours. Il suffit de dérouler.  

Affinez encore plus votre recherche ici en 
sélectionnant l’unité ou l’interaction. 
- Par exemple pour l’unité : une colonne 

additionnelle s’ajoute et vous voyez si 
l’apprenant a visionné ou non cette unité. 

- Pour l’interaction : vous avez la liste des 
interactions du module, sélectionnez en-
une. Une colonne s’ajoute à votre tableau 
et vous avez le taux de réussite de 
chaque apprenant à cette interaction. 

Les interactions



Exporter les 
résultats ETAPE 8



Exporter les 
résultats ETAPE 8

Exportez vos recherches 
et résultats à tout moment 
en cliquant ici (format CSV)



GROUPES ET
UTILISATEURS



Faire une 
recherche ETAPE 1



Faire une recherche
C’est en cliquant sur cet 
onglet que vous arrivez 
sur « groupes et 
utilisateurs »

ETAPE 1

Tout se pilote via le fil 
d’Ariane ici. En cliquant sur 
« TOUT », une liste déroulante 
apparait, sélectionnez ce que 
vous recherchez pour affiner 
votre recherche. 

1

2
Par exemple : je décide de chercher uniquement les apprenants de la société DIDACTUM

Vous voyez votre fil d’ariane 
ici soit dans notre exemple : 
Apprenants > Didactum



3

Vos résultats de recherche se trouvent à gauche, par ordre alphabétique. 

Faire une recherche ETAPE 2



Créer un 
Groupe/entreprise ETAPE 2



Créer un groupe

2 : Cliquez sur « sous-groupes ». 

ETAPE 1

1 : Vérifiez que vous êtes dans 
TOUT ici.

3 : Cliquez sur ce bouton pour 
accéder à la création de groupe. 



Créer un groupe ETAPE 2
Choisissez le nom du groupe ou de 
l’entreprise.

Pour affecter un ou plusieurs 
parcours à ce groupe, glissez-
déposer le contenu de droite ici. 

Cliquez ici pour créer le groupe. 



Créer un 
utilisateur ETAPE 3



Créer un 
utilisateur ETAPE 1

2

1
Allez dans le fil d’Ariane et 
sélectionnez le groupe 
dans lequel vous souhaitez 
créer l’utilisateur. 

Cliquez ici pour créer 
votre utilisateur.



Créer un 
utilisateur ETAPE 2

Remplissez les informations de l’utilisateur : Nom & Prénom

Il vous permet de créer un accès spécifique pour l’utilisateur avec un login 
et un mot de passe. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité. 

Identifiants de connexion



Créer un 
utilisateur ETAPE 3

Groupes

Par défaut, l’utilisateur est placé dans « tout le monde », vous 
pouvez le supprimer et affecter votre utilisateur au parcours 
souhaité via le fil d’Ariane. 

Déplacez-vous sur le fil d’Ariane pour vous 
placer dans le groupe où vous souhaitez 
affecter votre utilisateur. 

Cliquez sur le « + » à droite et validez avec la 
coche en dessous. Vous voyez le nouveau 
groupe affecté apparaître en dessous. 

N’oubliez pas de valider vos manipulations en 
cliquant sur la seconde coche en bas à droite.  



Créer un 
utilisateur ETAPE 4

Ajouter des parcours à un utilisateur

Vous pouvez affecter un ou plusieurs parcours à votre utilisateur. Il vous suffit de 
faire glisser le parcours à droite dans « parcours affectés » à gauche. 

N’oubliez pas de valider vos manipulations en cliquant sur la coche en bas à droite.  

Validez vos manipulations 
en cliquant ici.



Modifier une fiche  
apprenant ETAPE 4



Modifier une fiche
apprenant ETAPE 1

1

2

Pour modifier une fiche 
apprenant, cliquez sur ce 
bouton de sélection. La 
fiche apparaît à droite. 

Toutes les informations de 
l’apprenant apparaissent ici.



Les identifiants de connexion 

Il vous permet de créer un accès spécifique pour l’utilisateur avec un login 
et un mot de passe. 

Modifier une fiche
apprenant ETAPE 2



Groupe

Vous pouvez voir dans quel groupe appartient 
l’apprenant et décider de le rattacher à d’autres 
groupes. Pour l’ajouter dans un autre groupe, modifiez 
votre fil d’Ariane en haut à gauche pour vous 
retrouver dans le bon groupe. 

Cliquez sur le « + » à droite et validez avec la coche en dessous. Vous voyez le 
nouveau groupe affecté apparaître en dessous. 
N’oubliez pas de valider vos manipulations en cliquant sur la seconde coche en bas 
à droite.  

Modifier une fiche
apprenant ETAPE 3

1

2



Parcours affectés

Vous pouvez affecter un ou plusieurs parcours à votre apprenant sélectionné. Il 
vous suffit de faire glisser le parcours à droite dans « parcours affectés » à 
gauche. 

N’oubliez pas de valider vos manipulations en cliquant sur la coche en bas à droite.  

Validez vos manipulations 
en cliquant ici.

Modifier une fiche
apprenant ETAPE 4



Fusionner
des d’apprenants ETAPE 5



1

2

Pour fusionner des fiches 
apprenants, sélectionnez
les apprenants à fusionner.

Toutes les informations des 
apprenants apparaissent ici.

3

Cliquez sur « Fusionner
ces utilisateurs »

Fusionner
des d’apprenants ETAPE 5



1

Un pop-up s’ouvre dans lequel
est repris les informations
des apprenants.

Sélectionnez l’apprenant que vous 
souhaitez conserver après la fusion.

Un récapitulatif de la fusion est 
affiché vous permettant de vérifier 
le résultat de l’action.

2

Fusionner
des d’apprenants ETAPE 5



Afin de valider la fusion :
- Tapez « MERGE » dans l’encadré
- Cliquez sur « BUTTON MERGE »

Un message apparaît en bas à gauche pour confirmer
le succès de la fusion,

2

Fusionner
des d’apprenants ETAPE 5

1



Supprimer
un apprenant ETAPE 6



Supprimer
un apprenant ETAPE 6

1

Sélectionnez l’apprenant
que vous souhaitez supprimer

2

Toutes les informations de 
l’apprenant apparaissent ici.

3

Cliquez sur « supprimer 
l’utilisateur »



Supprimer
un apprenant ETAPE 6

Un pop-up apparaît pour valider la suppression :
- Tapez « DELETE » dans l’encadré
- Cliquez sur « SUPPRIMER »

Un message apparaît en bas à gauche pour confirmer
le succès de la fusion,

2

1



Pour toute question, envoyez 
un mail à support@didactum.fr
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