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Pour commencer

Sur la page d'accueil Link2eLearning, vous constaterez une barre de navigation 
dans la partie supérieure de l'écran. Cliquez sur OUVRIR UNE 
SESSION/S'INSCRIRE; cette étape vous mènera à la page pour l'ouverture de 
session.

Dans le coin supérieur de droite, vous pouvez changer la langue de l’affichage 
des écrans de l’anglais au français.
 
Si vous n’êtes pas déjà inscrit, cliquez sur S’inscrire.

Si vous êtes déjà inscrit, cliquez sur Ouvrir une session et inscrivez votre nom 
d’utilisateur et votre mot de passe. 
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Les exigences du système et la fonction « Aide »

Le logiciel Flash Player 9 doit être installé sur votre ordinateur afin d’accéder au 
matériel du cours.

http://get.adobe.com/fr/flashplayer/ 

Vous pouvez télécharger Flash Player en cliquant sur le lien ci-dessus.

Vous pouvez aussi vérifier d'autres paramètres de votre navigateur en cliquant 
sur Cliquez ici pour tester les paramètres de votre navigateur dans le menu 
de navigation en haut de l’écran.

Vérifiez que les haut-parleurs de votre ordinateur soient bien allumés avant de 
commencer un cours.

Si vous avez besoin d’aide, vous pouvez cliquer sur l’onglet Aide à tout moment.
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Pour s’inscrire

Pour s’inscrire, vous devez remplir tous les champs obligatoires (*).  Nous 
recommandons que vous inscriviez également votre adresse électronique. Votre 
nom d’utilisateur sera ainsi automatiquement créé.

Créez un mot de passe avec un minimum de six (6) caractères alphanumériques 
et cliquez ensuite sur S’inscrire maintenant. Gardez votre nom d’utilisateur et 
mot de passe en mémoire; vous en aurez besoin la prochaine fois que vous 
accéderez au système. 
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Pour commander un autre cours

Si vous souhaitez ajouter un cours à votre inventaire actif, cliquez sur Cours et 
Commander un autre cours.  

Rendez-vous dans la section de l’Étape 1 et précisez le nombre de cours que 
vous souhaitez commander (inscrivez ce nombre dans la colonne No. 
d’abonnements – dans la rangée du cours de votre choix).  Cochez la(les) 
case(s) correspondante(s) dans la colonne Commander maintenant et cliquez 
ensuite sur Mettre le panier à jour.
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Étape 2 – Vérifiez votre commande et inscrivez votre code promotionnel (selon 
le cas). Sélectionnez ensuite Appliquer.

Ensuite – terminez votre transaction en ligne via Stripe.

Vous créerez également un profil qui vous permettra de faire le suivi de vos 
commandes/cours dans le système.

Une fois la vérification de votre transaction effectuée, vous recevrez une 
confirmation de la commande ainsi qu’un nom d’utilisateur et mot de passe. Si 
vous souhaitez que le cours soit activé sous votre nom d’utilisateur, cliquez sur 
l’onglet Rapports et sélectionnez Historique des commandes. Trouvez ensuite
le numéro de la commande en question, sélectionnez Afficher les détails puis, 
Activer sous mon nom d’utilisateur.
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Pour afficher l’historique de votre commande

En cliquant sur l’onglet Rapports, vous pouvez accéder à une série de tableaux 
qui vous aideront à faire le suivi de votre commande, du progrès des participants,
des codes Link2ID ainsi que des invitations au cours.

Pour consulter l’historique de votre commande, cliquez sur Rapports, et ensuite 
sur Historique des commandes.  

Lorsque vous cliquez sur Afficher les détails, vous pouvez consulter les 
informations précises d’une commande, y compris le nombre d’abonnements, le 
prix, en plus des dates d’activation et d’expiration des abonnements. Tel 
qu’indiqué plus tôt, vous pouvez activer un cours à votre compte en cliquant sur 
Activer sous mon nom d’utilisateur.
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Pour inviter des participants à suivre un cours

Pour envoyer des invitations au cours, pour communiquer des renseignements 
nécessaires à l’activation du cours ou encore pour faire le suivi des activations 
effectuées, cliquez sur Rapports puis Link2ID/Invitation – ou, si vous vous 
trouvez déjà dans la section Rapports, cliquez sur l’onglet Link2ID/Invitation.

À partir d’ici, vous pouvez cliquer sur Rapport pour afficher les renseignements 
de l’activation de chacun des cours, ainsi que le nombre d’abonnements utilisés 
(c.-à-d. les cours qui ont été activés/suivis).  Vous pouvez également accéder à 
l’outil Créer une invitation pour faire l’envoi d’une invitation à un participant.

En sélectionnant Créer une invitation, une nouvelle fenêtre s’affichera dans 
laquelle vous verrez un aperçu de l’invitation. Vous pouvez ensuite choisir de 
personnaliser l’invitation et de la distribuer aux participants éventuels soit par 
courriel, soit en copie papier.
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Pour être plus efficace, il est recommandé de copier et de coller l’invitation dans 
Outlook (ou tout autre logiciel de gestion des courriels) pour profiter de votre 
carnet d’adresse pour l’envoi des invitations. Vous conserverez ainsi dans vos 
dossiers la liste des invitations envoyées. 

Lorsque le participant reçoit une invitation, il doit cliquer sur le lien qui s’y trouve 
pour pouvoir S’inscrire ou Ouvrir une session. De cette façon, le système 
remplira automatiquement les champs prévus pour le code Link2ID et le mot de
passe – il n’aura ensuite qu’à cliquer sur le bouton Activer! pour commencer.  
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Le participant peut également employer une autre méthode pour activer le cours;
il doit ouvrir un compte, cliquer sur l’onglet Cours et sélectionner Activer votre 
(vos) cours.  Il pourra alors remplir lui-même les champs prévus pour le Code 
d’activation avec les renseignements fournis dans l’invitation au cours.
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Pour accéder aux rapports de cours

Vous pouvez réviser l’activité des participants en cliquant sur l’onglet Rapport 
sommaire. Le tableau affiché donne un aperçu des cours qui n’ont pas été 
activés, des cours activés/pas commencés, de ceux en cours et terminés.

Si vous cliquez sur un des cours du rapport sommaire, vous obtenez un rapport 
qui indique l’activité détaillée de ce cours :

 les participants inscrits
 la date de l’inscription
 % de l’état d’avancement 
 la date de l’achèvement du cours
 le résultat de l’examen.
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En cliquant sur le lien dans la colonne L’état d’avancement, vous pouvez voir le
plan de cours avec les leçons que le participant a terminées ainsi que celles qui 
lui restent encore à suivre. 

Pour accéder à l’information du profil des participants

Il est possible d’accéder à l’information du compte des participants inscrits à 
partir de deux endroits du site. 

À partir de l’écran qui indique l’activité du cours (voir la page précédente), vous
pouvez cliquer sur le nom du participant pour afficher son profil. Vous pourrez 
donc trouver son nom d’utilisateur et mot de passe. 
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Autrement, vous pouvez cliquer sur l’onglet Rapports du cours, ensuite sur 
Rapport interrogeable de l’activité du cours; une page sera affichée sur 
laquelle vous serez en mesure de retrouver des informations sur le cours en 
fonction d’une possibilité de 15 critères de recherche, notamment: 

 le titre du cours

 le prénom et/ou nom de famille

 le nom d’utilisateur

 l’adresse électronique

 le numéro d’employé.
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En cliquant sur Paramètres du rapport, vous verrez des cases à cocher qui 
vous permettront de préciser les champs à inclure dans le sommaire de votre 
résultat de recherche. 

Vous pouvez aussi cliquer sur Exporter XLS (dans le Rapport d’activité 
interrogeable aussi) pour créer un rapport en format Excel avec les données à 
l’écran. 

Pour imprimer le certificat des participants

À partir du Rapport d'activité interrogeable, il est possible d'imprimer le 
certificat d'un ou de plusieurs participants ayant terminé le(s) cours associé(s) à 
votre compte. Pour ce faire, vous n'avez qu'à cliquer sur Imprimer certificats 
une fois la recherche complétée.

Vous pouvez ensuite choisir lesquels des certificats de participants vous voulez 
imprimer en plus de déterminer dans quel format ils seront imprimés; vous avez 
le choix du format portefeuille (en cochant la case porte-monnaie dimension) 
ou du format pleine page (8.5 x 11).
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À noter: des cases n'apparaîtront qu'à côté des participants ayant réussi le 
cours. De plus, assurez-vous que l'orientation Portrait soit sélectionnée dans les
paramètres d'impression / de mise en page de votre navigateur pour que le 
certificat pleine page soit correctement imprimé.

Le stockage et la fréquence des rapports 

Dans le Rapport d’activité interrogeable, on peut personnaliser et stocker la 
production des rapports. Vous pouvez préciser les paramètres de recherche (par 
ex., par activation ou par achèvement) et établir la période à revoir (par ex., 
dernières 24 heures, dernière semaine, dernier mois) : 
 

Les rapports personnalisés peuvent ensuite être nommés et stockés, et vous 
pouvez préciser (en tant qu’administrateur) les destinataires du rapport et la 
fréquence de l’envoi (par ex., une fois par jour, par semaine ou par mois) : 
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Pour accéder au rapport d’évaluation des cours

Le Rapport d’évaluation des cours rassemble les commentaires des 
participants à la suite de leur expérience d’un cours donné. Pour y accéder, 
cliquez sur Rapports et Rapport d’évaluation des cours.

Vous pouvez examiner les commentaires pour chacun des cours, en utilisant le 
menu déroulant affiché. 
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Pour obtenir du soutien supplémentaire

Pour de plus amples renseignements, veuillez utiliser le formulaire de demande 
de soutien en ligne en cliquant sur Soutien dans le menu de navigation en haut 
de l’écran, ou dans le menu déroulant Aide, sous la rubrique Contacter le 
soutien technique. 

Vous pouvez également nous joindre directement au : 
support@link2elearning.com.

Nous espérons que vous apprécierez votre expérience de formation en 
ligne!
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