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1. Qu’est-ce qu’une plate-forme ? 
 
Une plate-forme de formation est un logiciel accessible via Internet et sur lequel il est possible 

d’accéder à son parcours de formation et à des contenus d’apprentissage. Il permet donc de suivre à 

distance au moins une partie de sa formation, d’échanger avec le responsable de formation, le ou les 

formateurs et le tuteur qui suivent/encadrent la formation, d’échanger des documents avec les autres 

membres de la formation ou avec les formateurs. 

  

C’est un espace privé auquel on accède si l’on dispose de codes d’accès personnels que l’on obtient 

au moment de l’inscription.  

 

2. Comment se connecter ? 

Le travail sur plate-forme suppose d’avoir un environnement de travail informatique adapté. Cela 

suppose notamment d’utiliser un navigateur Internet.  

 

2.1. Configuration matérielle  

 
2.1.1. Matériel informatique 

� Systèmes d’exploitation recommandé :  

* PC Windows : système d’exploitation XP 

* Pour MAC : système d'exploitation OS 10 ou sous réserves OS 9 

* Linux 

 
� Connexion rapide conseillée mais RTC acceptée. 

 
� Ecran : résolution minimale de 1024X768  

 

Comment configurer les propriétés d’affichage  de 

son écran d’ordinateur ?  

- Clic droit sur le bureau (PC) 

- Choisir « Propriétés » pour ouvrir la fenêtre ci-

contre 

- Puis « Paramètres » 

- Définir l’affichage écran : faire glisser le curseur 

pour choisir « 1024 par 768 » 

- Appliquer 

- Confirmer le choix 
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2.1.2. Navigateur Internet 

 
� Configuration minimale pour PC Windows : Navigateur Microsoft Internet Explorer 6.0; ou 

Mozilla Firefox 2.0.  

� Pour MAC : Navigateur Safari, FireFox . 

� Gestion de « pop-up » :  

Sous Windows XP SP2 et avec utilisation de IE6 ou dans le cas où une barre d'outils de recherche de 

type Aol, Yahoo, Google ou autre a été incorporée dans le navigateur, il faut « autoriser l’ouverture 

des pop-ups » pour le site de la plate-forme. 

 

Exemple : A l’apparition de la fenêtre grise ci-dessous, cliquer sur « ok ». 

 

 
 
Apparaît alors le message suivant sur la partie supérieure de l’écran :  
 

 

 

Cliquer sur le bandeau jaune et « autoriser les popups ». 
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2.2. Connexion à la plate-forme 

 
2.2.1. Les codes d’accès à la plate-forme 

Ils sont remis et/ou communiqués par messagerie électronique par le responsable formation lors de 

l’inscription en formation sur la plate-forme, accompagnés de l’adresse de connexion à la plate-forme.  

 

2.2.2. La connexion sur la plate-forme 

� Ouvrir son navigateur Internet 

� Saisir l’adresse de connexion dans la barre de navigation.

 

  http://formagri.cfppa-bougainville.fr 

 

 

 

o Renseigner ensuite son « identifiant » ou nom 

d’utilisateur et son mot de passe1. 

o Valider 

 

 
� Modifier son mot de passe :  

Chaque personne inscrite sur la plate-forme dispose d’une « fiche personnelle d’identité » sur laquelle 

apparaissent ses codes d’accès individuels de connexion à la plate-forme, sa photo, et ses coordonnées 

électroniques.  

Il est possible de modifier ces informations et son mot de passe en cliquant sur l’icône  après 

authentification. 

 

3. Comment accéder à sa formation ? 
 
Après identification, la « page d’accueil » s’ouvre.  
 
Cette page affiche de nombreuses informations : 

 la ou les formations suivies ;  
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 le nombre de séquence(s) par formation à réaliser de manière urgente : il s’agit d’une alerte sur les 

échéances à respecter (apparition 10 jours avant le terme de chaque séquence) ; 

 le nombre de séquence(s) hors délai : on signale qu’une séquence n’est plus accessible si le délai 

est dépassé ; 

 le nombre de nouveau(x) message(s) postés dans le forum de discussion de la formation (avec 

accès direct au forum pour consultation) ; 

 le nombre de nouveaux messages électroniques reçus (avec accès direct à une messagerie 

interne) ; 

 les rendez-vous de tutorat du jour (avec accès direct à votre « carnet de rendez-vous ») ;  

 les objectifs de formation au passage du curseur sur l’intitulé de la formation. 

 

 
 

 … le cas échéant, au-dessus du tableau central, les messages d’alerte de l’administrateur de la 

plate-forme. Il s’agit de messages à caractère urgent. Ils sont identifiables à la présence de cet icône ; 

 
3.1. Vue d’ensemble de la formation 

 
Cliquer sur l’intitulé de la formation depuis la « page d’accueil principale » pour accéder à la « Page 

de travail ». Celle-ci est découpée en deux cadres.   

 

Le cadre gauche (1) sur la copie d’écran ci-dessous déroule la liste des modules (M) sur la copie 

d’écran ci-dessous et des séquences qui composent la formation. Dans l’exemple ci-après, la 

formation comporte deux modules : « Connaître le sol pour mieux agir » et « Maîtriser les écrits 

professionnels ». Le 1er module est composé de 4 séquences (S). 

 

« » : permet d’accéder 
directement à la dernière 
séquence consultée.  
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 déplier l’ensemble des parcours et séquences.  
 ouvrir les diodes qui indiquent le pourcentage du travail réalisé par séquence.  

 imprimer l’ensemble des modules et séquences. 
 

Le cadre de droite (2) sur la copie d’écran ci-dessus affiche selon la sélection faite :  

� des messages d’alerte d’ordre divers (messages urgents de la part du responsable de 

formation par ex.) ;  

� le descriptif du module sélectionné (clic sur un module) ;  

� le tableau qui liste les activités pédagogiques d’une séquence sélectionnée (clic sur une 

séquence pour afficher les activités) ;  

� la présentation générale de la formation : objectifs de formation, description, responsable de 

formation, formateur, tuteur, dates de début et de fin (clic sur l’intitulé de la formation : dans l’exemple 

ci-dessus « BPREA-FOAD »).  Il est possible d’afficher cette page depuis le menu « Formation en 

cours », « Présentation de la formation ».  

 

3.2. Accéder à son parcours 
 

3.2.1 Premier accès 
 
Cliquer sur l’intitulé de la formation en « page d’accueil principale » (après identification) pour entrer 

en formation.  

Par défaut, la page affiche la présentation de la formation suivie :  

1
M 

M 

S 
S 
S 
S 

Intitulé de la formation     

Message(s) de l’administrateur ou 
du responsable de formation 

 

 

Message(s) concernant les 
échéances à respecter ou liste des 
séquences dont le délai est expiré. 

 
2 
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Un clic sur l‘intitulé du module permet d’accéder à sa description et à la description des séquences qui le 

composent.  

Pour accéder aux activités, cliquer sur l’intitulé d’une séquence et cliquer sur la flèche « Démarrer ».  

 

 

Clic : accès présentation 
formation 

Menu  

Sous-menu  

Activités de 
la séquence 
sélectionnée 

Accès 
ressource 

Ressource  
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3.2.2. Accéder à son parcours 
 

 

 

Possibilité 2 -  Cliquer sur « » en « page d’accueil principale », après identification pour accéder 

directement aux activités de la dernière séquence consultée.  

 

 Remarque  : Etre attentif à la présence ou non de messages d’alerte au-dessus du cadre des 

activités ! Ils alertent sur la non accessibilité des ressources des activités de la séquence : dans 

certains cas les activités d’une autre séquence devront auparavant être finies ; parfois la date de 

début de la séquence n’est pas encore atteinte, parfois la date d’échéance (= fin de séquence) est 

dépassée. Un exemple :  

 
 

 

Séquence sélectionnée 

Message d’alerte 

Possibilité 1  - Je clique sur l’intitulé de la formation en « page d’accueil principale » (après 

identification), pour « entrer en formation ». Cliquer ensuite sur « Accéder à la dernière séquence 

consultée ». 

 



Accès à mes parcours et contenus de formation  
  
 

 

 

Rédaction : Stéphanie Torrent, ENESAD-DIPA, avril 2006 
Revu : Branka RUPIC, ENESAD EDUTER avril 2007 

10/20 
 

 

Les boutons « Démarrer » inactifs : les activités de cette séquence ne peuvent donc pas être 

commencées. 

 

4. Réalisation et de validation des activités  
 
Au passage du curseur de sa souris sur le titre des activités, des informations complémentaires 

apparaissent. Il s’agit d’une « fiche activité » qui précise en quelque sorte les conditions de réalisation 

et de validation de l’activité.  

 

Interprétation de cette fiche d’activité  : 

• « Passages multiples autorisés » : si « Oui », alors on peut 

consulter la ressource associée à l’activité plusieurs fois.  

• « Acquittement » : indique qui « acquitte » l’activité, c’est à 

dire qui la termine et la valide pour éventuellement passer à 

la suivante.  

• « Travail à rendre » : l’activité peut demander qu’un travail 

soit rendu au formateur. 

• « Activité évaluée » : par le formateur 

• « Durée estimée » : le temps de travail estimé approximatif 

pour réaliser l’activité demandée 

 

L’acquittement de l’activité peut être fait : 

� par l’apprenant  : ce sera le cas le plus fréquent. L’apprenant décide quand l’activité est 

terminée ; 

� par le formateur : dans le cas d’un travail à rendre avec évaluation par exemple ; 

� par la ressource  : ceci indique que l’activité consiste en un exercice auto-évalué.  

 

Des informations concernant l’état et la validation d’une activité : 

� Au commencement, elle est « A faire  ».  

� Elle peut être affichée « A venir  » : cela signifie que le formateur n’a pas encore terminée la 

ressource associée à l’activité. 

� Elle devient «  En cours  » dès que l’activité est commencée.  

� Elle peut être « En attente  »  c'est-à-dire en attente de validation par le formateur.  

� Elle est « A refaire  » si elle a été réactivée par le formateur. 

� Elle est enfin faite et terminée, ou évaluée (avec affichage du résultat d’une évaluation). 

Exemples :  
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Différents types d’activités sont proposés sur la plate-forme qui amènent à utiliser différents types de 

ressources. Les formateurs peuvent proposer :  

- des documents à lire en étant connecté sur Internet : site Web par exemple (la ressource est 

un lien vers un site Internet) 

- des documents à enregistrer puis à imprimer : documents Word, ou pdf par exemple 

- des documents à enregistrer pour les visualiser hors connexion : des diaporamas power-point 

- des exercices auto-évalués (avec score ou note à la fin de l’exercice) 

- des exercices avec travail à rendre au formateur 

- des ressources d’autoformation à consulter en ligne ou à imprimer 

- des ressources qui présentent des consignes de travail détaillées pour un travail, un 

apprentissage hors plate-forme 

- etc. 

Les formateurs préciseront les conditions de réalisation de l’activité ou d’utilisation de la ressource 

associée dans la consigne de travail ou dans la fenêtre « Commentaires » (visible au passage du 

curseur de la souris sur la consigne de travail). 

 

 
 

NB : la présence de l’icône  ; permet d’accéder à une « fiche de suivi » qui présente les 

observations du formateur référent pour cette séquence et/ou du tuteur par rapport au travail réalisé 
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pour la séquence. La consulter régulièrement pour vérifier si de nouvelles observations ont été 

insérées. 

 

 Pour consulter la ressource en ligne d’une activité, il suffit de cliquer sur l’icône flèche de la 

colonne « Démarrer ».  

 Remarque  : Avant d’ouvrir la ressource, vérifier si la consultation multiple de cette ressource est 

autorisée (faire glisser le curseur de sa souris sur le titre de l’activité). Si elle est autorisée, le lien 

hypertexte sur la flèche « Démarrer » restera toujours actif (on pourra donc consulter la ressource 

autant de fois qu’on le souhaite). Si elle n’est pas autorisée, la ressource pourra être ouverte une 

seule fois seulement.  

 

  

 

La ressource s’ouvre dans une nouvelle fenêtre, 

avec « options de navigation » ; elle peut être 

imprimée et/ou enregistrée (« Fichier », et 

« Enregistrer  sous »).  

 

Fermer la fenêtre dans laquelle la ressource 

s’affiche en utilisant la croix de l’angle supérieur 

droit de cette fenêtre. 

 

Au sein du tableau des activités, l’activité, après 

ouverture de la ressource, est devenue «En 

cours ». 

 

 

Une case à cocher apparaît si l’activité a été décrite avec « Acquittement = Apprenant » (voir la « fiche  

activité » au passage du curseur de la souris sur le titre de l’activité).  

Notez la présence de cet avertissement 

L’activité est « A faire » 

Cliquer sur … 
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Etre attentif au message de la petite fenêtre orange qui apparaît au passage du curseur de la souris 

sur la case à cocher. Cocher la case pour terminer l’activité. Si l’on décide de passer à l’activité 

suivante, on clôt l’activité en cours, on « l’acquitte », en cochant la case en bout de ligne. Le formateur 

de son côté visualise la séquence et vérifie son état : constate qu’elle est finie. Cela déclenchera 

l’accès à la ressource de l’activité suivante :  

- s’il s’agit d’une activité avec ressource en ligne et  

- si le formateur avait choisi que la consultation des ressources se fasse dans un ordre précis 

imposé.  

 Le cas d’une activité  affichée « En attente »  dès la première connexion 

Cela signifie que le formateur n’a pas associé de ressource en ligne à l’activité. Il s’agira de cocher la 

case à cocher en bout de ligne dès que l’activité sera considérée comme finie. 

 Le cas d’une activité  avec travail à rendre , validée par le formateur. 

Cliquer sur la flèche «  ». La ressource s’affiche dans une nouvelle fenêtre, avec navigateur 

complet : elle doit immédiatement être enregistrée sur son ordinateur2.  

 

 

 

 

- Compléter le fichier sur son ordinateur.  

                                                 
2 Un dossier de stockage des ressources de sa formation a été créé en amont. La ressource est donc enregistrée 
dans ce dossier sans changement de nom. 
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- Pour le retourner au formateur : se connecter sur la plate-forme ; retourner au niveau de 

l’activité.  

 
- Cliquer sur la case en bout de ligne.  

L’écran suivant s’affiche.  

 

 
 

- Télécharger le fichier depuis son ordinateur : cliquer sur « Choisir le fichier ».  

Sur la fenêtre suivante :  
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Double-cliquer sur le nom du 
fichier à envoyer au formateur. 
Le nom du fichier s’enregistre 
dans la fenêtre d’envoi de 
travail :  

 
 

- Cliquer sur « Valider ». L’activité devient :  

 

 
 
Puis, après évaluation :  

 

 
 

- Pour consulter le corrigé, cliquer sur l’évaluation (« Acquis » dans l’exemple ci-dessus) : 

 

 

 

 Le cas d’une activité auto-évaluée   
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Elle est annoncée comme dans l’exemple 

ci-contre.  

 Remarque  : veiller à ne pas refermer la 

fenêtre de la ressource sans avoir répondu 

aux questions en ligne sinon l’activité sera 

« verrouillée » considérée comme faite. Il 

s’agira alors de contacter le formateur pour 

qu’il réactive l’activité.  

  

 

5. Comment communiquer avec ses pairs ou avec ses formateurs ? 
 

Après identification, trois outils sont disponibles : la messagerie, le forum de discussion et le chat.  
 

5.1. La messagerie 

  
Elle est accessible depuis la « page d’accueil principale » ou depuis « la page de travail ». 
 

5.1.1. Lire un message depuis la « page d’accueil» 
 

 signale la présence de nouveaux messages. 

Cliquer pour ouvrir la boîte de réception. 

 
 

 

 

 

La boîte de réception liste les messages reçus. Cliquer sur le message pour le lire et y répondre  

La boîte d’envoi liste les messages expédiés.  

Le bouton « Retour » permet de revenir en « page d’accueil principale ».  

Pour envoyer à la corbeille, où les 
messages peuvent ensuite être 
définitivement supprimés 

Pour accéder à sa messagerie 
personnelle en ligne 
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L’icône  (dans la colonne « Fichier joint ») indiquera le cas échéant la présence d’un fichier attaché ; 

il suffira de cliquer sur l’icône pour ouvrir puis télécharger le fichier. 

 
5.1.2. Accès messagerie depuis son espace de formation 

 

Cliquer sur un intitulé de formation en page d’accueil principale. La messagerie est alors accessible 

depuis le menu supérieur : « Communication »,  « Messagerie ». 

 

 
 
Pour écrire un message à l’un des membres de son groupe de formation, un formateur, son 

responsable de formation, son tuteur ou l’administrateur, cliquer sur l’icône « Annuaire ».  

 

 
 
Cocher ensuite la case en face du nom du ou des destinataires du message. Cliquer sur « Valider » 

pour ouvrir la fenêtre de rédaction puis d’envoi du message.  

Tout message reçu peut être mis à la corbeille ( ) puis définitivement supprimé ( ) ou restauré 

c’est à dire réexpédié en boîte de réception (utiliser l’icône : ). 
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5.2 Le forum de discussion 

 
Le forum est un outil de communication qui permet d'afficher des messages, des fils de discussion 

(succession de contributions sur un sujet donné) et d'y répondre. Plus globalement il permet de 

communiquer avec des groupes de personnes, les messages étant visibles de tous les membres du 

groupe. Tous les apprenants suivant une même formation peuvent participer au forum de la formation, 

lire et « poster » des messages. L’arrivée de toute nouvelle contribution dans le forum de la formation 

est annoncée :  

- en « page d’accueil principale » ;  

- à l’aide d’un petit drapeau rouge au sein du forum lui-même. 

 
5.1.3. Lire un message depuis la « page d’accueil pr incipale » 

 
 Cliquer sur le chiffre qui annonce les nouveaux messages. Le forum associé à cette formation 

apparaît à l’écran. Ou : 

 Cliquer sur l’intitulé de la formation ; utiliser ensuite le menu supérieur : « Communication », 

« Forum  + intitulé de la formation  ». 

Cf. explication ci-après pour l’utilisation. 

 

5.1.4. Lire un message depuis son espace de formatio n 
 

Utiliser le menu supérieur : « Communication  », « Forum+ intitulé de ma formation  ».  
 

La page d’accueil du forum affiche donc les 

messages les plus récemment postés. 

Cliquer sur un titre de message pour le lire. 

Le contenu s’affiche. 
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Cliquer sur « Répondre à ce 
message ».  
 

 
 
Pour faire une réponse avec 
citation et compléter le 
message,  cliquer sur 
« Reprendre l’ancien 
message». Saisir le texte et 
cliquer sur « Envoyer ». 
 

 

 

5.1.5. Poster un nouveau sujet 
 

Afficher le forum (menu) : « Communication », « Forum + intitulé de la formation  »). 

Cliquer sur « Nouveau sujet ». Indiquer le titre du sujet, rédiger le texte du message d’accueil et 

cliquer sur « Envoyer ». Votre sujet, encore appelé fil de discussion est créé. D’autres utilisateurs 

pourront enrichir ce fil en ajoutant des messages. Un sujet correspondant à un thème nouveau de 

discussion.  

 
NB : Il existe sur la plate-forme un « forum libre  » (sous-menu) accessible de puis la barre de menu 

« Communication » : il est ouvert à tous les utilisateurs inscrits sur votre plate-forme. Il fonctionne de 

la même manière.  
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5.3 Le chat 

 

Il permet des échanges synchrones (en direct) à condition qu’un autre utilisateur soit connecté au 

même moment sur la plate-forme.  

 

 Il peut être utilisé de manière « spontanée » 

En cas de besoin d’aide ponctuelle mais immédiate, utiliser le menu supérieur : « Communication », 

« Chat  ». Cliquer sur le nom de personne à solliciter. La fenêtre de « chat » s’ouvre : 

 

 

 

 

Rédiger le message dans le champ prévu à cet effet au 

bas de la fenêtre de chat. Puis valider. Le message 

s’affiche alors au-dessus, à droite de son nom. Il est 

visible de toutes les personnes qui participent à la 

conversation. 

 
 Il peut être utilisé dans le cadre d’un rendez-vous programmé. 

Vous avez pris un rendez-vous de chat avec un formateur ; le lien sur l’outil de chat sera directement 

accessible depuis cette page le jour du rendez-vous.  

Un lien sur l’outil de chat est proposé sur la page de votre carnet de rendez-vous. Comment y 

accéder ? Utiliser le menu « Rendez-vous ». 

 

6. Prendre rendez-vous 

Utiliser l’onglet « Rendez-vous », barre de menu.  

Cliquer sur l’icône «  Prendre rendez-vous » s’il est présent (partie supérieure gauche du carnet 

de rendez-vous). Les formateurs proposent leurs créneaux de disponibilité. Cliquer sur l’horaire 

proposé... Un nouvel écran s’affiche alors : il s’agit du carnet de rendez-vous du formateur. Cliquer sur 

« Libre » ; le rendez-vous est alors réservé : le formateur reçoit un message automatique pour l’en 

informer. 

 
Bonne formation ! 



