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Introduction

L’Outil d’Administration permet d’organiser la structure de formation que constitue TELL ME MORE" e-Learning
solutions en gérant :

= les comptes Tuteur (création, modification et suppression).
Un Tuteur est I’enseignant, le formateur ou I’intervenant en charge d’un groupe linguistique (éléves apprenant la méme
langue). Le Tuteur peut suivre ses éléves et communiquer avec eux, grace a 1’application Outils du Tuteur qui lui est
destinée.

= les groupes linguistiques (création, modification et suppression).
Un groupe linguistique rassemble des ¢éleves apprenant la méme langue avec un méme Tuteur. Il permet de regrouper
les éléves d’un méme niveau linguistique associ¢ au méme Tuteur. Cela facilite pour le Tuteur 1’accés a la consultation
du suivi des ¢éléves, ainsi que I’envoi des fichiers d’options et de parcours personnalisés. Pour en savoir plus, reportez-
vous au guide d’utilisation des Outils du Tuteur.

= les groupes d’éleéves (création, modification et suppression).
Un groupe d’éléves rassemble les éléves indépendamment de la langue apprise. Il permet une gestion administrative des
groupes et 1’établissement de bilans synthétiques (état d’avancement des ¢éléves) destinés aux responsables de
formation.

= les comptes éléve (création, duplication, importation, exportation, modification et suppression).

Pour installer I’Outil d’Administration distant

Si vous étes administrateur d*un groupe de travail de TELL ME MORE" e-Learning solutions hébergé sur un serveur
distant, vous devez installer et paramétrer I’Outil d’ Administration.

1. Copiez dans un répertoire sur votre disque dur I’exécutable Admintools.exe (ainsi que la documentation au
format *.pdf si vous le souhaitez) qui vous a été fourni par téléchargement ou par un autre moyen. Il est
possible que, pour permettre le téléchargement, le fichier ait été compressé au format *.zip. Une fois copié,
décompressez-le.

2. Lancez I’Outil d’Administration en double-cliquant sur I’exécutable.

Connection parameters ﬂ

SErver: Iv?u:u:um

Port: Ian

[T Use Internet Explarer for HTTP Reguests

3. Saisissez le nom du serveur (ou I’adresse IP) et le numéro de port fournis par le responsable technique de
TELL ME MORE® e-Learning solutions.

4. Dans certaines entreprises, la communication avec un serveur externe (serveur de TELL ME MORE" e-
Learning solutions) passe par un serveur Proxy. Dans ce cas, vous devez cocher Use Internet Explorer for
HTTP Requests.

5. Validez en cliquant sur la coche verte.

Identification de I"administrateur

Mom dutilizateqr ; |.ﬂ.dt

Mat de pasze |
& L B
v, X €3

6. Saisissez le nom d’utilisateur et le mot de passe de votre groupe de travail (définis et transmis par
1’administrateur principal de TELL ME MORE®" e-Learning solutions).

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 3
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7. Validez en cliquant sur la coche verte.
L’Outil d’Administration s’ouvre.

Pour lancer I’Outil d’ Administration

TELL ME MORE" e-Learning solutions doit étre installé et le serveur paramétré avant de lancer I’Outil
d’Administration.
1. Allez dans le menu Démarrer.

2. Sélectionnez Programmes\TELL ME MORE e-Learning solutions\Applications\Outil
d’Administration.

Identification de I'administrateur

Nom cluifisateur : |4dministrator

Mot de passs ; |
v X &

3. Saisissez le mot de passe. Le nom d’utilisateur défini a I’installation de TELL ME MORE" e-Learning
solutions n’est pas modifiable.
Remarque destinée aux administrateurs d’une solution e-Learning avec plusieurs groupes de travail :
vous devez saisir votre nom d utilisateur transmis par [’administrateur principal.

Optionnel : vérifiez et/ou modifiez le nom du serveur et le numéro de port en cliquant sur Définir les
[

5. Validez en cliquant sur la coche verte.
Remarque destinée a I’administrateur principal : si |’écran Sélection d’un groupe de travail apparait,
sélectionnez le groupe de travail que vous souhaitez ouvrir, puis validez en cliquant sur la coche verte.

parameétres de connexion au serveur

L’application Outil d’Administration se compose de 5 écrans principaux.

3 Tuteurs
Ttz Cet écran vous permet de créer, modifier ou supprimer les comptes Tuteur.

Groupes linguistiques
Cet écran vous permet de créer, modifier ou supprimer des groupes linguistiques.

Groupes d’éléves
Cet écran vous permet de créer, modifier ou supprimer des groupes d’éleves.

Eléves
Cet écran vous permet de créer, dupliquer, importer, exporter, modifier ou supprimer des comptes
¢éleéve.

Journal des licences
Cet écran vous permet de visualiser et de mettre a jour la liste des licences utilisées.

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 4
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Tuteurs

Cet écran vous permet de créer, modifier ou supprimer les comgtes Tuteur.

Dans I’écran Outil d’ Administration, cliquez sur Tuteurs

T EXRE=

Iddentifiant | Iom | Prénom | Langues enseignées | Localization | Description |
ﬂ 1 Smith John ]_‘.'lAngIais britannigue, Anglsis américsin E_Local

ﬂ 2 Meweman Brends ]_‘.'.Anglais britannigue, Anglsis américain Distant

Q 3 Meunier  Sébastien }!'.'.Anglais britannigue, Sllemand, Anglais américain _@_Local

ﬂ 4 Werner  Jozeph }_‘.'.Franqais,Allemand E_Local

ﬂ B Maris Diaz ¥R Ezpagnol _E_Local

Pour créer un compte Tuteur

1. Cliquez sur Ajouter un compte Tuteur & :

Ajouter un compte Tuteur x|

Mo : |Maillard

Prénom : |Susan

Dezcription : I
Langue dinterface : Il Brrangais j
Localisation | & Distart - %

E-mail : |3.mai|lard@mnnmail.fr

Mam d'utilisateur : |Smaillard

Mot de pazse : I"""""" Confirtration : I"*****
]_‘-'. Langues |

Langues enseignées
¥ Anglais britannigue

ya
"

Languel Groupe linguistigue

¥ activation du compte V x

Saisissez le nom et le prénom du Tuteur (maximum 50 caractéres pour chacune des zones).

Optionnel : saisissez tout commentaire utile dans la zone Description (titre du Tuteur, disponibilité...).

Sélectionnez la langue d’interface de ’application Outils du Tuteur destinée au Tuteur.

A o

Sélectionnez la localisation du compte du Tuteur.

- Vous avez sélectionné Local : saisissez alors le nom d’utilisateur et, si nécessaire, un mot de passe pour
I’application Outils du Tuteur. Reportez-vous ensuite directement au point 8.

- Vous avez sélectionné Distant : saisissez ’adresse e-mail personnelle pour gérer le compte Tuteur
(notamment ’activation des Outils du Tuteur) et le nom d’utilisateur.

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 5
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6. Cliquez sur Paramétrer la messagerie % .
L’écran Paramétrer la messagerie apparait. Il vous permet de définir les paramétres d’envoi et de réception
de messages pour le compte du Tuteur distant.

Paramétrer la messagerie X|

¥ Connexion permanents

Recherche des messages toutes les |3 _I:

minutes

Réception des messages

E-mail (dédi&) : |auralog‘futor1 [@fournisseur com

Serveur POP Ipnp.fournisseur.cnm Part du serveur POP I'I 10 .’J
Mom dhutilisateur (POR) « |aurslogtutord Mot e passe : [tutor
Ervai des messages
Serveur SMTP Ismtp.foumisseur.cnm Port du zerveur SMTP |25 ]

[ iAuthertification requise par le serveur

Type dauthentification ; | Lagin

El

Type de paramétres : I Ltilizer les paramétres du serveur POP

Mom d'utilisateur (TR I

ot de passe

v X

7. Saisissez les différents paramétres en vous aidant du tableau ci-dessous, puis validez en cliquant sur la coche

verte.
Remarque :

11 est important de bien renseigner cet écran. Si des informations sont erronées, le Tuteur ne pourra pas

communiquer par e-mail avec le systeme dans les Outils du Tuteur. Renseignez-vous aupres du responsable

de formation pour récupérer l’ensemble des informations nécessaires pour compléter cet écran.

Connexion permanente

Cochée par défaut.

Une connexion permanente a Internet permet une recherche
réguliére automatique du courrier.

Si la case est décochée, le Tuteur doit cliquer réguliérement sur
Recevoir \ Envoyer le courrier dans les Outils du Tuteur pour
envoyer et recevoir les messages.

Recherche des messages toutes
les x minutes

Disponible lorsque Connexion permanente activée.
Fréquence de scrutation des messages entrants et sortants par le
systéme.

Réception des messages

E-mail (dédié)

Adresse e-mail dédiée spécifiquement au compte du Tuteur
pour les échanges avec les éléves et la communication avec le
systéme.

Elle doit impérativement étre différente de 1’adresse saisie sur la
fenétre principale.

Serveur POP / Port du serveur
POP

Nom et numéro de port du serveur POP (110 par défaut).

Nom d’utilisateur (POP) / Mot
de passe

Nom utilisateur et mot de passe du compte du serveur POP.

Envoi des messages

Serveur SMTP / Port du serveur
SMTP

Nom et numéro de port du serveur SMTP (25 par défaut).

Authentification requise par le
serveur

Case a cocher si le serveur SMTP requiert une authentification.

Type d’authentification

Login, Plain ou CramMD5.

Type de parameétres

e  Utiliser les paramétres du serveur POP
Récupére automatiquement le nom d’utilisateur et le mot de

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved.
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passe définis pour le serveur POP.

e Définir les parametres du compte utilisateur

Saisir le nom d’utilisateur et le mot de passe du compte du
serveur SMTP pour envoyer les messages.

de passe

Nom d’utilisateur (SMTP) / Mot

Nom d’utilisateur et mot de passe du compte du serveur SMTP
(si différents de ceux du compte du serveur POP).

8. Saisissez un nom d’utilisateur (entre 2 et 50 caracteres) et éventuellement un mot de passe (maximum 16

caracteres).

Ces informations doivent étre transmises au Tuteur pour qu’il puisse accéder aux Outils du Tuteur.

9. Sur I’onglet Langues, cliquez sur Ajouter une langue Fi!.
L’écran Ajouter une langue apparait.

10. Sélectionnez la langue, puis validez en cliquant sur la coche verte.
Lorsque le Tuteur est affecté a un groupe linguistique, le nom de ce groupe s’affiche dans le cadre Groupe

linguistique.

Si le compte Tuteur est distant, reportez-vous directement au point 13.

11. Optionnel : cliquez sur I’onglet Droits d’accés pour modifier les droits d’acces des Tuteurs locaux.

]". Langues

Droits d'accés &

[ Tous les comptes éléve
[ Possibilté dutiiser des licences supplémentsires
v il de gestion des parcours pédagogigues

v il de gestion des options
I il dimpression du contenu linguistigue et pedagogique

v il de gestion des réponses types

& Drotts d'accés |

12. Cochez les cases pour modifier les droits d’accés a certaines fonctions de 1’application Outils du Tuteur.

13. Validez en cliquant sur la coche verte.

Droits d’acces

Pour...

Tous les comptes éléve

Accéder a I’ensemble des comptes éléve.
Par défaut, le Tuteur n’a accés qu’au compte de ses éléves.

Possibilité d’utiliser des

licences supplémentaires

Donner la possibilité au Tuteur d’utiliser des licences supplémentaires
s’il doit décaler les dates de formation d’un éléve au-dela de la date
d’expiration de la licence.

Outil de gestion des parcours
pédagogiques

Créer et modifier des parcours pédagogiques dans Outils du Tuteur.

Outil de gestion des options

Créer des fichiers d’options (options du mode libre et options globales
d’utilisation de TELL ME MORE®).

Outil d’impression du contenu
linguistique et pédagogique

Imprimer le contenu de TELL ME MORE®

Outil de gestion des réponses
types

Rédiger des messages ou réponses types aux questions récurrentes,
classés par table et par théme et destinés a 1’éléve.

La ligne correspondant au Tuteur créé s’ajoute dans I’écran Tuteurs.

14. Cliquez sur Envoyer le message de création de compte pour permettre au Tuteur distant de lancer et

d’utiliser les Outils du Tuteur.

Le Tuteur regoit le message de création de compte a son adresse e-mail personnelle.

Pour modifier un compte Tuteur

1.

2. Cliquez sur Modifier un compte Tuteur

Dans I’écran Tuteurs, sélectionnez le Tuteur dont vous souhaitez modifier le compte.

% .

(Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne ou sélectionner le menu Tuteur/Modifier un compte

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 7
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Tuteur).
L’écran Modifier un compte Tuteur s’ouvre : il contient les mémes onglets que pour 1’ajout d’un compte
Tuteur.

Décochez la case Activation du compte si vous souhaitez fermer ’accés d’un Tuteur 8 TELL ME MORE®
e-Learning solutions (ex : fin d’intervention, etc.) tout en conservant son compte.

Remarque :

La désactivation du compte du Tuteur est impossible tant que le Tuteur anime un groupe linguistique.

Effectuez les modifications et validez en cliquant sur la coche verte.
Pour plus de détails sur les onglets de cet écran, reportez-vous a la section Pour créer un compte Tuteur.

Si vous avez modifié les paramétres de connexion (paramétres de réception des messages et d’envoi des

messages), cliquez sur Envoyer le message de création de compte = pour transmettre au Tuteur distant
ses nouveaux parametres.

Pour supprimer un compte Tuteur

Remarque :

Vous ne pouvez pas supprimer le compte d’un Tuteur si ce dernier anime un groupe linguistique. Vous devez d’abord
soit supprimer le groupe linguistique soit lui affecter un autre Tuteur. Pour plus de détails, reportez-vous a la section
Groupes linguistiques/Pour supprimer un ou plusieurs groupes linguistiques.

1.

Dans I’écran Tuteurs, sélectionnez le ou les Tuteurs dont vous souhaitez supprimer le compte.

Cliquer sur Supprimer un ou plusieurs comptes Tuteur & .
(Vous pouvez également sélectionner le menu Tuteur/Supprimer un ou plusieurs comptes Tuteur.)
Un message vous demande de confirmer la suppression de ce compte.

Validez en cliquant sur la coche verte pour confirmer la suppression du compte.

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 8
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Groupes linguistiques

Un groupe linguistique est un groupe dans lequel sont rassemblés les éléves apprenant une méme langue avec un méme
Tuteur. Les comptes ¢éléve créés par la suite pourront étre affectés a aucun, un ou plusieurs groupes linguistiques (mais
un seul par langue de cours).

Dans I’écran Outil d’Administration, cliquez sur Groupes linguistiques

Groupes linguistigques

e RN

Iderrtifiantl Mom | Langue de cours | Tuteur | Description
ﬁp 2 Business English _ weriting skills ﬁﬁ.&.nglais britannigue E Seébastien Meunier

ﬁp 3 Deutsch _ Beginner 'P-Allemand ﬂ Joseph Werner 11/2003
ﬁp 3 Frangais Débutant Affaires ¥ BFrancais ﬂ Jozeph Werner

ﬁp GL_AMNG Eﬁ.ﬁ.nglais britannicue ﬂ Mike Stevens

Remarque :
Assurez-vous que le compte du Tuteur que vous souhaitez affecter au groupe linguistique a bien été créé au préalable.

Dans le cas contraire, reportez-vous a la section Tuteurs/Pour créer un compte Tuteur.

Pour ajouter un groupe linguistique

. . AT
Cliquez sur Ajouter un groupe linguistique ~P*,
(Vous pouvez aussi sélectionner le menu Groupes linguistiques/Ajouter un groupe linguistique.)

Ajouter un groupe linguistique ﬂ

Mo : |Deu13:h_.&nfénger

Description : [12 gléves]

Langue de cours : If,a_llemand j

Mam o Tuteur © I € Joseph werner j

Saisissez le nom du groupe linguistique (exemple : langue enseignée + niveau, compétences...).

Optionnel : saisissez une description pour donner des détails sur le groupe linguistique (exemple : niveau du
groupe, date de création du groupe, etc.).

Sélectionnez la langue de cours.
Remarque :
Vous pouvez modifier la langue tant que vous n’avez pas validé I’ajout du groupe linguistique.

Sélectionnez le Tuteur.
Remarque :
Seuls les Tuteurs enseignant la langue sélectionnée et dont le compte est activé apparaissent dans la liste.

Si vous étes administrateur d’un seul groupe de travail, reportez-vous directement au point 9.

Optionnel : cliquez sur Rendre le groupe linguistique visible depuis d’autres groupes de travail % si
vous souhaitez faire apparaitre ce groupe linguistique dans les autres groupes de travail. Cette fonctionnalité
permet de rattacher un groupe linguistique et un Tuteur a plusieurs groupes de travail.

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 9
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Liste des autres groupes de kravail 5[

Ilertifiant [ Mom o

% 2 wk per LP
L

v X

7. Cliquez sur Ajouter un groupe de travail % .

8. Sélectionnez le groupe de travail dans lequel vous souhaitez rendre visible le groupe linguistique, puis
validez en cliquant sur la coche verte.

9. Validez en cliquant sur la coche verte.
Le groupe linguistique s’ajoute dans 1’écran Groupes linguistiques.

Pour modifier un groupe linguistique

Vous pouvez avoir besoin de modifier le nom, la description ou le Tuteur d’un groupe linguistique.
Remarque :
Vous ne pouvez pas modifier la langue de cours d’un groupe linguistique.

1. Dans I’écran Groupes linguistiques, sélectionnez le groupe linguistique que vous souhaitez modifier.
Remarque :
Vous ne pouvez pas sélectionner dans la liste un groupe linguistique qui apparait en bleu car il appartient a
un autre groupe de travail.

2. Cliquez sur Modifier un groupe linguistique ;%
(Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne correspondante ou sélectionner le menu Groupes
linguistiques/Modifier un groupe linguistique.)
L’écran Modifier un groupe linguistique apparait.

3. Effectuez les modifications et validez en cliquant sur la coche verte.
Pour en savoir plus, reportez-vous a la section Pour ajouter un groupe linguistique.

Pour supprimer un ou plusieurs groupes linguistiques

Remarque :

Vous ne pouvez pas supprimer un groupe linguistique tant qu’il contient des éleves. Vous devez d’abord les affecter a
un autre groupe linguistique avant de le supprimer (le groupe linguistique). Pour plus de détails, reportez-vous a la
section Eleéves.

1. Dans I’écran Groupes linguistiques, sélectionnez le groupe linguistique que vous souhaitez supprimer.
Remarque :
Vous ne pouvez pas sélectionner dans la liste un groupe linguistique qui apparait en bleu car il appartient a
un autre groupe de travail.

2. Cliquez sur Supprimer un ou plusieurs groupes linguistiques Qﬁ :
(Vous pouvez aussi sélectionner le menu Groupes linguistiques/ Supprimer un ou plusieurs groupes
linguistiques.)
Un message vous demande de confirmer la suppression de ce groupe.

3. Validez en cliquant sur la coche verte.
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, Q@ DY
Groupes d’éléves
La notion de groupes d’¢éléves permet de rassembler les éléves afin de faciliter I’administration de TELL ME MORE e-

Learning solutions.
Un éléve peut appartenir & un ou plusieurs groupes d’¢éleves. Il est possible également de ne I’affecter a aucun groupe

d’éleves.

Dans I’écran Outil d’Administration, cliquez sur Groupes d’éléves E

Groupes d'éléves

2 L%
Iderrtifiarrtl Mam | Type de groupel Description

Lo GE1 R Ertreprise

® 3  R&D R service

Lo Auralag ﬁErrtreprise

Lo Groupe 1 ﬁaranche

Pour ajouter un groupe d’éléves

1. Cliquez sur Ajouter un groupe d’éléves = *.

Ajouter un groupe d'éléves x|

Mo - |Marketing

Description : I

Type de groupe : IﬁDépar‘temerﬂ j

2. Saisissez le nom du groupe d’¢léves (ex : nom du service, de I’entreprise, etc.).

3. Optionnel : saisissez une description pour donner des détails sur le groupe d’¢éléves (ex : nombre d’éléves
dans le groupe, année de formation, niveau, etc.).

4. Sélectionnez un type de groupe d’éléves.
Pour en savoir plus sur cette notion, reportez-vous a la section Types de groupe d’éléves.

5. Cliquez sur Réception des résultats de test des ordinateurs = .

Remarque :
Cette fonctionnalité n’apparait que si la solution E-learning permet la création de comptes éléve online.

6. Saisissez I’adresse e-mail de la personne chargée de recevoir les résultats de test de I’ordinateur des éleves
online uniquement, puis validez en cliquant sur la coche verte.
Si vous souhaitez définir les bilans synthétiques, reportez-vous a la section intitulée Bilans synthétiques,
sinon validez en cliquant sur la coche verte.
Le groupe d’¢léves est ajouté dans 1’écran Groupes d’éléves.

Bilans synthétiques

Cette fonction vous permet de définir des demandes de bilans synthétiques (état d’avancement du travail des éléves du
groupe) a envoyer a un responsable de formation.

1. Cliquez sur Bilans synthétiques & .
L’écran Bilans synthétiques apparait.
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2.

AU

Cliquez sur Ajouter une demande de bilan g

Ajouter une demande de bilan x|

Date du prochain bilan : |29£1 142003 ﬂ
I Tous les mois le j I 4 j
Bilen | Bilan syrithétioue |
Destinataires :

Mom et Prénom ; |Caras Michel, Sebagon Carole;

E-mail |carasmi@mnnmail.fr;sabgnnc@monmail.fr

Reédaction en ; I] BFrangaiz j

v X

Sélectionnez la date du prochain bilan.
Définissez la fréquence de ces bilans (Tous les x jours, Tous les mois le x ou Toutes les semaines le x).
Sélectionnez le type de bilan.

Saisissez le nom et le prénom du ou des destinataires, s€parés par un point-virgule, sans espace (se reporter a
I’illustration).

Saisissez 1’adresse e-mail du ou des destinataires, séparées par un point-virgule, sans espace (se reporter a
I’illustration).

Sélectionnez la langue de rédaction des bilans, puis validez en cliquant sur la coche verte.
Une fois la demande programmée, les bilans synthétiques sont générés et envoyés aux destinataires aux dates
définies en fonction de la date du prochain bilan et de la fréquence.

Validez en cliquant sur la coche verte.
Le groupe d’¢éléves s’ajoute dans 1’écran Groupes d’éléves.

Pour modifier un groupe d’¢éléves

Remarque :
Vous ne pouvez pas modifier le type d’un groupe d’éleves contenant des éleves.

1.
2.

S cléves, sélecti z u éléves que vous souhaitez ifier.
Dans I’écran Groupes d’éléves, sélectionnez le groupe d’éléves que vous souhaitez modifier
Y

Cliquez sur Modifier un groupe d’éléves % .
(Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne correspondante ou sélectionner le menu Groupes
d’éléves/Modifier un groupe d’éléves.)

Effectuez les modifications et validez en cliquant sur la coche verte.
Pour en savoir plus, reportez-vous a la section Pour ajouter un groupe d’éléves.

Pour supprimer un ou plusieurs groupes d’éléves

Cette fonction vous permet de supprimer un ou plusieurs groupes d’éléves.

Remarque :

Vous ne pouvez pas supprimer un groupe d’éléves tant qu’il contient des éléves. Vous devez d’abord supprimer ou
déplacer les comptes éleve avant de supprimer le groupe d’éleve. Pour plus de détails, reportez-vous a la section

Eleves.

Dans I’écran Groupes d’éléves, sélectionnez le ou les groupes d’éleves que vous souhaitez supprimer.

il
Cliquez sur Supprimer un ou plusieurs groupes d’éléves % .
(Vous pouvez aussi sélectionner le menu Groupes d’éléves/Supprimer un ou plusieurs groupes d’éléves.)
Un message vous demande de confirmer la suppression de ce groupe.

Validez en cliquant sur la coche verte.
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, r \
Types de groupe d’¢leves
Un type de groupe d’¢éléves est une information complémentaire permettant de catégoriser les groupes d’¢léves de
maniére & en faciliter le tri et I’administration. TELL ME MORE" e-Learning solutions propose cinq types prédéfinis

de groupe d’éléves : Entreprise, Service, Département, Branche et Site.
Il est également possible de créer et d’ajouter ses propres types de groupe d’éléves.

Dans I’écran Groupes d’éléves, sélectionnez le menu Groupes d’éléves/Types de groupe d’éléves.

Types de groupe d'éléves ﬂ

Motm

ﬁ Entreprize
ﬁ Service

ﬁ Département
ﬁ Branche
€ site

AN

v X

Pour ajouter un type de groupe d’éléves

Cette fonction vous permet de créer vos propres types de groupe d’éleves.

B

1. Cliquez sur Ajouter un type de groupe d’éléves

Ajouter un type de groupe d'eléves |

Mo |Directi0n
2. Saisissez le nom du type de groupe d’¢éléves (maximum 50 caractéres), puis validez en cliquant sur la coche
verte.

3. Dans I’écran Types de groupes d’éléves, validez en cliquant sur la coche verte pour ajouter le nouveau type
de groupe d’¢éléves dans I’Outil d’ Administration.

Pour rétablir un type prédéfini de groupe d’éléves

Cette fonction n’est utile que si vous avez au préalable supprimé I’'un des types prédéfinis proposés par défaut et que
vous souhaitez le rajouter. Dans TELL ME MORE® e-Learning solutions, les types prédéfinis sont Entreprise, Service,

Département, Branche, Site.
1. Cliquez sur Rétablir un type prédéfini de groupe d’éléves % .

Types prédéfinis de groupe d'éle ll

Mom
ﬁ Département

€7 sie

v X

2. Sélectionnez dans la liste le type prédéfini que vous souhaitez rétablir, puis validez en cliquant sur la coche
verte.
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3. Dans I’écran Types de groupes d’éléves, validez en cliquant sur la coche verte pour ajouter le nouveau type
de groupe d’¢éléves dans 1’Outil d’ Administration.
Pour modifier le nom d’un type de groupe d’éléves

Remarque :
1l est impossible de modifier le nom d’un type prédéfini de groupe d’éléves.

1. Sélectionnez le type de groupe d’¢éléves que vous souhaitez modifier.

2. Cliquez sur Modifier un type de groupe d’éléves % .
3. Modifiez le nom, puis validez en cliquant sur la coche verte.
4. Dans I’écran Types de groupes d’éléves, validez en cliquant sur la coche verte pour modifier le type de
groupe d’éléves dans 1’Outil d’ Administration.
Pour supprimer un ou plusieurs types de groupe d’éleves

Remarque :
1l est impossible de supprimer un type de groupe d’éleves déja affecté a un groupe d’éleves.

1. Sélectionnez un ou plusieurs types de groupe d’éléves.

2. Cliquez sur Supprimer un ou plusieurs types de groupe d’éléves % .

3. Dans I’écran Types de groupes d’éléves, validez en cliquant sur la coche verte pour valider la suppression
du ou des types de groupe d’¢éleves dans 1’Outil d’Administration.

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 14
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Eleves

Vous créez les comptes éleve dans I’Outil d’Administration, soit éléve par éléve (pour en savoir plus, reportez-vous a
la section Pour ajouter un compte éléve), soit en important une liste d’¢léves (pour en savoir plus reportez-vous a la
section Pour importer un fichier d’éléves).

Dans I’écran Outil d’Administration, cliquez sur Eléves

[Eléves
2 © 5t [T r

Iderrtifiantl [le] | Prénam | Localisation

ﬁ 4 Trebizon Alphonze Distant

@ 7 Ba Jérdme Distant

@ 5 Jean Henristte Distant

€ 3 Bulle Luc Distant

15 Coat Marc Distant

ﬁ 16 Maizonneuve Sophie _E-_Lcu::al

Pour ajouter un compte éléve

Cette fonction vous permet d’enregistrer toutes les informations concernant 1’¢léve. Pour cela, vous devez suivre les
étapes ci-dessous :

1) Création du compte éléve

2) Sélection de la langue de cours

3) Affectation a un groupe d’éléves

4) Définition du planning de formation

5) Saisie des informations personnelles

6) Validation du compte

Remarque :
En fonction des parametres définis pour le groupe de travail dans I’application Paramétrages du serveur et des choix
effectués, certaines fonctionnalités peuvent ne pas étre disponibles.

1) Création du compte éléve

)

1. Cliquez sur Ajouter un compte éléve
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Ajouter un compte éléve x|

Mo : |Ju|lien

Prénom : |Pauline
Langus : |l- B rancais |

Localisation ; | Distant j

E-rmzil : |paulinejullien@monmail.fr

Mom d'utilisasteur : |paulinejullien

ot de passe Iaaaaaaaaaaaaaaaa Confirmation : IMMMMMMMM

Langues de cours : | Langue | Groupe linguistique | Tuteur
F Allemand EpDeutsch_Anféngen E Jozeph Werner

Groupes déléves ;| Type |N0m
ﬁDépaﬂemerrt ' Marketing

#£ 2 2 83

¥ activation du compte
& % v X

2. Saisissez le nom et le prénom de 1’éléve (maximum 50 caractéres pour chacune des zones).

3. Sélectionnez la langue dans laquelle seront données les consignes dans TELL ME MORE®.

4. Sélectionnez la localisation du poste €léve en fonction des informations fournies dans le tableau ci-dessous.

Choisir | Si...

Local 1’¢éléve travaille dans TELL ME MORE® sur le réseau local (version CD-Rom).

e Saisissez le nom d’utilisateur (minimum deux caractéres) et éventuellement un mot de
passe (maximum 16 caractéres) pour I’accés 8 TELL ME MORE®. Le mot de passe
permet de préserver la confidentialité des données de 1’¢léve sur le réseau.

Online | 1’éléve travaille en ligne dans TELL ME MORE® online.
e Saisissez le nom d’utilisateur (minimum deux caractéres) et éventuellement un mot de
passe (maximum 16 caractéres) pour I’accés 8 TELL ME MORE® online.

Distant | 1’éléve travaille a distance dans TELL ME MORE® (version CD-Rom).

e Saisissez le nom d’utilisateur (minimum deux caracteres) et I’adresse e-mail de 1’éleve.

2) Sélection de la langue de cours
Pour ajouter une langue de cours

1. Cliquez sur Ajouter une langue de cours
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Ajouter une langue de cours x|

Langue ds cours |§§Anglais britannicue =

Groupe linguistique : I fj,:nElusiness Englizh _ writing =kills j

Tuteur : Sehastien Meunier

¥ Restreindre l'accés aux bibliothégues de cours

Biblicth&oue de cours iﬁ‘
i“ Canfirmé +

i“ Affaires '
B sifaires +

B sifsires ++

v X

2. Sélectionnez une langue de cours.
3. Optionnel : sélectionnez un groupe linguistique pour affecter un Tuteur a un éléve.
Remarque :
1l est possible de ne pas affecter de groupe linguistique a l’éleve (sélectionnez Aucun dans la liste
deéroulante) : 1’éleve n’aura alors pas de Tuteur.
Si vous souhaitez restreindre 1’accés aux bibliothéques de cours, reportez-vous directement au point 5.
4. Validez en cliquant sur la coche verte.
5. Optionnel : cochez Restreindre I’accés aux bibliothéques de cours si vous souhaitez restreindre 1’accés aux
bibliothéques de cours.
Remarque :
Cette fonctionnalité n’est disponible que si cela est spécifié dans le fichier de licence de TELL ME MORE" e-
Learning solutions.
Une bibliothéque de cours est un ensemble de cours rassemblés indépendamment du niveau de la langue de
cours. Par défaut, 1’éléve a accés a ’ensemble des bibliothéques de cours disponibles pour la langue de cours
sélectionnée.
Remarque :
Si l’acces a certaines bibliothéques de cours n’est pas autorisé, certains parcours pédagogiques ne seront pas
accessibles par [’éleve.
| . biiotha i
6. Cliquez sur Ajouter une bibliothéque de cours .
L’écran Ajouter une bibliothéque de cours apparait.
7. Sélectionnez la ou les bibliotheéques de cours auxquelles vous souhaitez limiter 1’accés, puis validez en cliquant
sur la coche verte.
8. Validez en cliquant sur la coche verte.
Pour modifier une langue de cours
1. Dans la zone Langues de cours, sé¢lectionnez la langue de cours.
2. Cliquez sur Modifier les paramétres de la langue de cours e .
(Vous pouvez aussi double-cliquer sur la langue.)
3. Effectuez les modifications, puis validez en cliquant sur la coche verte.
Pour supprimer une ou plusieurs langues de cours
1. Dans la zone Langues de cours, sélectionnez la ou les langues de cours.
2. Cliquez sur Supprimer une ou plusieurs langues de cours ra .
3. Validez en cliquant sur la coche verte.
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3) Affectation a un groupe d’éléves

L’éléve peut n’appartenir a aucun groupe d’éléves, comme il peut appartenir a un ou plusieurs groupes d’éléves (de type
de groupe d’éléves différent). Pour en savoir plus, reportez-vous a la section Groupes d’éléves.

Pour ajouter un groupe d’éléves
. . . &,
1. Cliquez sur Ajouter un groupe d’éléves =+ .

Ajouter un groupe d'éléves il

Type de groupe IﬁEmreprise j

v X

2. Sélectionnez le type de groupe d’éleves.
3. Sélectionnez le nom du groupe d’éléves.

4. Validez en cliquant sur la coche verte.

Pour supprimer un ou plusieurs groupes d’éléves

1. Sélectionnez le ou les groupes d’éléves auxquels vous ne souhaitez plus rattacher 1’¢leve.

3

2. Cliquez sur Supprimer un ou plusieurs groupes d’éléves

4) Définition du planning de formation

Le planning de formation contient les taches (demande d’acces a la grille d’objectifs, envoi de bilans, de messages de
relances, de parcours pédagogiques...) et les événements importants de la formation de 1’¢léve pour une langue donnée.

1. Cliquez sur Plannings de formation &5 .

Plannings de formation x|
Langue de cours ; IFAIIemand j

Date ce début de formation : |24,.'-| 142003 vI Diate cle création du projet : |24;1 142003 vl
Date de fin de formation : |23,-"| 1./2004 vl Date d'expiration de la licence |23£1 1/2004 "I

[ Irterrampre |a formation

Date de début dinterruption : |24H11H2DD3 "l Date de fin dinterruption : |24H11H2DD3 "l
e E HEW i

Type[Date  © [Téche | Etat [ Information= complémentaires [«
'f 0312/2003 Envoi d'un parcours (Allemand2+ : complet) Téche non commencée
% 244 2i2003 Bilan cétailé Téche non commencée
% 13001/2004 Bilan cétailé Téche non commencée —
% 02/02/2004 Bilan détsilé Téche non commencée
% 22/02/2004 Bilan détsilé Téche non commencée
% 13032004 Bilan détsile Téche non commencée
% 02/04/2004 Bilan détsillé Téche non commencée hd

[~ Envoi des résultats détailés du test de positionnement directement 2 ['léve

[~ Erwvoi du premier parcours pédagogigue directement & [éléve

[~ Erveni des hilans directement & l'éléve

E-mail des autres destinataires

|- Ervoi d'un message de relance & travailler tous les ID 3: jours

¥ Activation du planning de formation V x
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2. Sélectionnez la langue de cours.
Remarque :
Cette fonctionnalité n’est disponible que si [’éleve a plusieurs langues de cours.

3. Définissez les dates de début et de fin de formation.
Optionnel : cochez Interrompre la formation s’il est prévu que 1’¢léve suspende son apprentissage pendant
une période définie (vacances, autre formation...). Vous devez alors spécifier les dates de début et de fin
d’interruption de la formation en langue.
Remarque :
Cette fonctionnalité n’est disponible que si l’éleve a un Tuteur.
Vous pouvez définir maintenant les différentes taches qui vont constituer le planning de formation de 1’¢léve.
Pour ajouter une demande d’accés a la grille d’objectifs

Remarque :
Cette fonctionnalité est optionnelle et dépend des parametres définis par 1'administrateur dans Paramétrages du
serveur pour le groupe de travail.

1. Cliquez sur Ajouter un accés a la grille d’objectifs e .

Ajouter un accés a la grille d'objectifs ﬂ
Drate d'envai: IDB,-"] 242003 vl

v X

2. Sélectionnez la date d’envoi.
Par défaut, il s’agit de la date du jour. Si vous la conservez, le lien sera envoyé a 1’¢léve des que vous aurez
validé I’ajout du compte éleve. Si vous sélectionnez une autre date, le lien sera envoy¢ dans la nuit précédant la
date choisie.

3. Validez en cliquant sur la coche verte.
La tache est ajoutée au planning de formation.

Pour ajouter une ou plusieurs demandes de bilan

1. Cliquez sur Ajouter une ou plusieurs demandes de bilan = .

Ajouter une ou plusieurs demandes de bilan |

Date de fin de période : IDS;m /2004 "I

[ Générer ensuite dautres bilans
ITDUS le= j |3':' ﬁ Jours:

v X

2. Sélectionnez le type de bilan.

3. Sélectionnez la date de fin de période.
Pour les ¢léves locaux et online, le bilan sera généré a la date + jour (n+1).
Pour les ¢léves distants, le bilan sera généré le lendemain de la date d’envoi du suivi par 1’éléve dans TELL
ME MORE".
Vous avez la possibilité de générer ensuite d’autres bilans, a une fréquence que vous aurez déterminée (Tous
les x jours, Tous les mois ou Toutes les semaines).
La ou les taches, si vous avez demandé la génération d’autres bilans, sont ajoutées dans le planning de
formation de I’¢leve.

Pour ajouter I’envoi d’un parcours pédagogique
i

1. Cliquez sur Ajouter I’envoi d’un parcours pédagogique
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x|
Date d'errai @ IDBH 242003 vl

Bibliothégue de cours :

Titre du parcours : | Allemandd-++ ; complet .

v X

Sélectionnez la date d’envoi.
Sélectionnez la bibliothéque de cours.

Sélectionnez le titre du parcours a envoyer a 1’éléve.

wok wn

Validez en cliquant sur la coche verte.
La tache est ajoutée au planning de formation.

Pour ajouter I’envoi d’un message

1. Cliquez sur Ajouter ’envoi d’un message i .

x|
Date d'ernvoi @ |25;1 142003 vl

Message | I Informations d'enregistrement j

v X

2. Sélectionnez la date d’envoi.
3. Sélectionnez le type de message a envoyer (Informations d’enregistrement, message de prise de contact, etc.)

4. Validez en cliquant sur la coche verte.
La tache est ajoutée au planning de formation.

Pour ajouter une demande de test de certification

1. Cliquez sur Ajouter une demande de test de certification k| .

Ajouter une demande de test de certificat ll
Date d'envai du lien vers le test IDSH 202003 vI

v X

2. Sélectionnez la date d’envoi du lien vers le test de certification.

3. Validez en cliquant sur la coche verte.
La tache est ajoutée au planning de formation.

Pour supprimer une ou plusieurs taches

Remarque :
Certaines tdaches, en fonction de leur état (tdches en cours et tdches terminées) ne peuvent pas étre supprimées.

1. Sélectionnez la ou les tiches que vous souhaitez supprimer.

2. Cliquez sur Supprimer la ou les tiches sélectionnées ] .
Pour décaler la date d’exécution d’une ou plusieurs taches

1. Sélectionnez la tiche que vous souhaitez décaler.

% .

2. Cliquez sur Décaler la date d’exécution d’une ou plusieurs taches
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Décaler la date d'exécution d'une ou plusieurs ESches x|

Tache : Infarmationz d'enregistrement

Date de génération : |25;11.,.'2003 vI
I Décaler de j |3U ﬁ jours

r Appliguer le décalage sur toutes les taches suivantes

3. Sélectionnez le type de décalage (décaler la date d’un certain nombre de jours ou définir directement une
nouvelle date.)

4. Optionnel : cochez Appliquer le décalage sur toutes les tiches suivantes si vous souhaitez reporter le
décalage sur toutes les taches du planning postérieures ou égales a cette date.

5. Validez en cliquant sur la coche verte.
Pour utiliser les modéles de planning

Vous pouvez :
- sauvegarder le planning que vous venez de créer pour 1’utiliser pour d’autres éleves,

- utiliser un modéle de planning pour I’appliquer au compte éléve.

(1) Sauvegarder le planning

1. Cliquez sur Sauvegarder le modéle de planning I .

Sauvegarder le modéle de planning |

Titre |F‘Ianning 3 mois

Description : |Test + bilan tous les 20 jours

v X

2. Saisissez un titre et éventuellement une description du modéle (taches, durée du planning, etc.).

3. Validez en cliquant sur la coche verte.

(2) Utiliser un modéle de planning

1. Cliquez sur Utiliser un modéle de planning 4 .

Utiliser un modéle de planning 5[

Titre : I 8 Anglais_ beginner_ 3 mois j

Description : |Tests

Date de debut © |28.-"I 242003 'I

Typel Date  © | Tache

& 281212003 Test initial o'évalustion

@ 231252003 Bilan détsillé

Ed 27012004 Informations d'enregistrement

15 29/01/2004 Enwoi d'un parcours (Tale Thématiques n® 02

v X

2. Sélectionnez le titre du modéle de planning que vous souhaitez utiliser.
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3. Sélectionnez la date de début d’application du modele de planning.

4. Validez en cliquant sur la coche verte.
Autres parameétres

1. Modifiez les paramétres en fonction des champs disponibles.
Remarque :
Les parametres sélectionnés par défaut apparaissant lors de la création d’'un compte ont été définis par
I"administrateur principal dans [’application Paramétrages du serveur.

Envoi des résultats détaillés du test | Sélectionné par défaut lorsque 1’¢léve n’a pas de
de positionnement directement a | Tuteur pour la langue concernée. Les résultats seront

I’éléve envoyés a I’¢éleve directement dans une réponse
automatique.

Envoi du  premier parcours | Sélectionné par défaut.

pédagogique directement a I’éleve Permet d’envoyer a I’¢éleve le parcours pédagogique

correspondant a son niveau (soit défini par le test de
positionnement, soit par déclaration de son niveau
directement)

Sélectionné par défaut lorsque 1’éléve n’a pas de

04

Envoi des bilans directement

I’éléve Tuteur pour la langue concernée.

E-mail des autres destinataires Permet d’envoyer les bilans détaillés a d’autres
personnes, comme le responsable de formation par
exemple.

Envoi d’un message de relance a | Permet d’envoyer a intervalles réguliers une relance

travailler tous les x jours a I’¢leve s’il n’a pas travaillé depuis x jours (éléve

local ou online) ou s’il n’a pas envoyé son suivi
depuis x jours (éléve distant).
Activation du planning de formation | Sélectionné par défaut

5) Saisie des informations personnelles

Cette fonctionnalité vous permet de :

- créer un formulaire de saisie des informations personnelles,

- récupérer des formulaires afin de saisir des informations complémentaires sur les éleéves.

% .

1. Cliquez sur Informations personnelles

x
Chatmp | Waleur G
& 1 et Rue i
@ Code postal ﬂ '
& vile i P
& Région ﬂ
@ Zone France hétropolitaine [ DO TOM ﬂ .
L 1
& W

Pour créer et sauvegarder un formulaire
Vous allez créer les champs de saisie et/ou boites de sélections qui constitueront les champs de votre formulaire.

ﬁ .

1. Cliquez sur Ajouter un nouveau champ
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Ajouter un nouyeau champ x|

Type de chamg :

Mom de chamg : |

v X

2. Sélectionnez le type de champ.
- Si vous sélectionnez Champ de saisie, saisissez ensuite le nom du champ. Dans le formulaire, vous saisirez
alors des informations ouvertes du type adresse, ville, code postal, etc.
Reportez-vous directement au point 7.
- Si vous sélectionnez Boite de sélection, 1’écran Ajouter un nouveau champ apparait.

Ajouter un nouveau champ
Type de champ : | Buite de sélection | [ Choix
fAo-=<20

Mom de chamg : |Nb de personnes

] 20- =50

V x ¥ |50 - < 100

[rlr|v
O G |,

Cliquez sur Ajouter un choix & :
Saisissez un nom pour la valeur que vous ajoutez dans la boite de sélection.

Recommencez la méme opération pour chaque choix que vous souhaitez ajouter a la boite de sélection.

AN

Validez en cliquant sur la coche verte.
Une ligne correspondant au champ créé s’ajoute.

7. Recommencez la méme opération pour chacun des champs que vous souhaitez ajouter.
Si vous souhaitez enregistrer le formulaire créé pour pouvoir 1’appliquer ensuite a d’autres comptes éleve,
reportez-vous au point 10.

8. Validez en cliquant sur la coche verte.

9. Cliquez sur Sauvegarder le modéle de formulaire W .
L’écran Sauvegarder le modéle de formulaire apparait.

10. Saisissez un nom, puis validez en cliquant sur la coche verte.
Pour modifier un formulaire
1l est possible de :

&

- modifier un champ en cliquant sur Modifier un champ ,

- déplacer un champ dans le formulaire en cliquant soit sur Déplacer le champ vers le haut © , soit sur Déplacer le

champ vers le bas @ ,

ﬁ .

- supprimer un ou plusieurs champs en cliquant sur Supprimer le ou les champs sélectionnés
Pour récupérer un modeéle de formulaire
Cette fonction vous permet d’ouvrir un modéle de formulaire existant et de I’appliquer au compte éléve.

1. Cliquez sur Récupérer un modéle de formulaire
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Récupérer un modéle de form x|

Fichier
Adresse + société
% Alres ampléte

v X

2. Sélectionnez le modele de formulaire, puis validez en cliquant sur la coche verte.

3. Validez en cliquant sur la coche verte.

6) Validation du compte

Dans I’écran Ajouter un compte éléve, validez en cliquant sur la coche verte.
La ligne correspondant au compte ¢éléve créé s’ajoute dans 1’écran Eléves.

Pour ajouter un compte ¢éléve en dupliquant un autre compte

Vous avez la possibilit¢ de créer un compte éléve a partir d’un compte existant, en reprenant les données non
personnelles telles que groupe d’éléves, groupe linguistique, langue de cours, langue d’interface et planning de
formation.

1. Dans I’écran Eléves, sélectionnez 1’éléve dont vous souhaitez dupliquer le compte.
: : - . e
2. Cliquez sur Ajouter un compte éléve en dupliquant le compte d’un autre éléve ==
(Vous pouvez aussi sélectionner le menu Eléves/Ajouter un compte éléve en dupliquant le compte d’un
autre éleve.)

3. Sélectionnez ou saisissez les données personnelles de 1’¢léve dont vous créez le compte (nom, prénom, nom
d’utilisateur, etc.).
Pour en savoir plus, reportez-vous aux différentes étapes décrites dans la section Pour ajouter un compte
éléve.

Pour importer un fichier d’éleves

Format et contenu du fichier d’importation

Le fichier d'importation doit étre un fichier au format texte (*.txt) constitué¢ de différentes colonnes séparées par un
point-virgule. Lors de I’importation, I’application I’Outil d’Administration utilise les informations contenues dans les
différentes colonnes afin de créer les comptes éléve.

Le fichier doit impérativement commencer par les lignes suivantes :

#students (cela indique qu’il s’agit d’une importation de comptes éleve)

#nom des colonnes importées séparées par le caractére ";". Reportez-vous au tableau ci-dessous pour le descriptif des
colonnes.

Si le fichier d’importation contient des caractéres tels que des guillemets, des virgules supplémentaires, etc.
I’importation n’aboutira pas correctement.

Nom et descriptif de ’ensemble des colonnes

Nom de la colonne  Explication ‘

SurName* Nom de I’¢léve (par défaut, reprend le UserName)
FirstName* Prénom de I’¢éleve
PupilsGroup ou

) Nom ou identifiant des groupes d’éléves
IDPupilsGroup *

Location Localisation du poste de travail (local, distant ou online)
Email Adresse e-mail de 1’éléve (obligatoire pour les comptes
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¢leve distant)

UserName Nom d’utilisateur de TELL ME MORE®

Password* Mot de passe pour accéder 8 TELL ME MORE®

LearningGroups ou | Nom ou identifiant des groupes linguistiques (formation

IDLearningGroups avec Tuteur)

Si un ¢éleve appartient a un groupe linguistique, il n’est pas
obligatoire de préciser la langue de cours.
ou/et Si un éléve n’appartient pas a un groupe linguistique
LessonLanguages (formation sans Tuteur), il faut préciser uniquement la
langue de cours.

Langue (code de 3 lettres). Table de correspondance :
ANG = anglais britannique

FRA = frangais

ALL = allemand

ITA = italien

ESP = espagnol

AME = anglais américain

DUT = néerlandais

Language* Langue d’interface (code de 3 lettres). Table de
correspondance :

FRA = francais

ALL = allemand

ITA = italien

ESP = espagnol

AME = anglais américain

DUT = néerlandais

* Facultatif.

Remarque :
Le nom des colonnes précisé dans le tableau ci-dessus doit étre repris tel quel pour les fichiers d’importation.

Exemples de fichier d’importation

Exemple 1
Fichier avec les colonnes SurName, FirstName, UserName, Password, LearningGroups, Location et Email.
[P Import3.txt - Bloc-notes 10| =|
Fichier Edition Farmat Affichage 7
#=tudents =]
#surname; Firsthame; Usermame; Password; LearningGroups; Location; emadl .
Carlos; Alfonso; alf; ; GL_ANG, Deutsch _ Beginner; Distant; alfonsocarlos@mail.com
Ba; Florence; fha; ; Deutsch _ Beginner; Distant; tlorenceba@mail.com
Eulle; Lucas; Tbu; ; Deutsch _ Beginner; Distant; Tucasbulle@madil. com
Coat; Marie; mco; 3 Business English _ writing skills; Distant; mariecoat@mail.com
Maisonné; stephane; sma; ; ; Local; . . . . . .
Jullien; Pauline; pjullie; pju; Ceutsch _ Beginner; Distant; pierrejullie@mail.com

Exemple 2

Fichier avec les colonnes SurName, FirstName, UserName, Password, LearningGroups, Location, Email, ville et poste
(ces deux derniéres colonnes sont des informations personnelles libres).

R
Fichier Edition Format  Affichage 7

#students =]
#surname; Firsthame; Userdame; Password; LearningGroups; Location; email; wille; poste

Carlos; alfonso; alf; 3 GL_ANG, Deutsch _ Beginner; Distant; alfonsocarlos@mail.com; paris; directeur marketing
EBa; Florence; fha; ; Deutsch _ Beginner; Distant; florenceba@mail.com; paris; assistante ressource humaine

Bulle; Lucas; Thu; ; Deutsch _ Beginner; bistant; Tucasbulle@mail.com; montpellier; ingénieur développeur

Coat; Marie; mco; ; Business English _ writing skills; Distant; mariecoat@mail.com; toulouse; ingénieur
développeur

Maisonné; stephane; sma; ; ; Local; ;secrétaire administratif

JuTTien; Pauline; pjullie; pju; Deutsch _ Beginner; Distant; pierrejullie@mail.com; Tyon; infographiste
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Quelques régles de base pour créer un fichier d'importation valide

Tout fichier d’importation d’¢léves doit comporter au minimum la colonne UserName, mais la mention de la
langue de  cours sera  demandée  ultérieurement pour  pouvoir  finaliser  I’importation.
Vous pouvez donc soit ajouter 'une des colonnes concernées (Learninggroups, IDLearninggroups ou
Lessonlanguages), soit attendre le résultat de I’importation. La langue de cours que vous ajouterez alors sera la
méme pour tous les éléves importés. Pour en savoir plus, reportez-vous a la section Pour importer le fichier.

Les comptes Tuteur, les groupes linguistiques et les groupes d'éléves doivent étre créés dans ['Outil
d'Administration pour étre intégrés ensuite dans un fichier d'importation.
Certains champs représentent le méme ¢élément (PupilsGroup et IDPupilsGroup ou LearningGroups et

IDLearningGroups). La présence simultanée de ces champs dans un méme fichier d’importation peut créer des
conflits : il faut donc choisir entre le nom et I’identifiant.

L’ordre des colonnes est sans importance.

Si I’¢léve apprend plusieurs langues, appartient a plusieurs groupes linguistiques et/ou groupes d’éléves, les
différents codes doivent étre séparés par une virgule.
Reportez-vous a I’exemple 1 de fichier d’importation (le premier éléve apprend deux langues).

Vous pouvez décider de ne rien mettre dans une colonne, mais vous devez impérativement laisser les
points-virgules encadrant cette colonne et mettre un caractére "Espace" entre ceux-ci.
Exemple : durand; michel; ; fra

Ne pas oublier de mettre #students en début de fichier et # avant le nom de la premiére colonne.
Le fichier doit impérativement étre au format texte (*.txt).

Le fichier peut comporter des colonnes supplémentaires (ex : ville, adresse, etc.) que vous aurez placées de la
méme maniére entre points-virgules. Le contenu des colonnes s’ajoutera comme information personnelle dans le
compte éléve.

Pour importer le fichier

1. Sélectionnez le menu Eléves/Importer des comptes éléve a partir d’un fichier.

Sélectionnez le fichier que vous souhaitez importer.
Le fichier est analysé lors de I’importation. Plusieurs cas de figure :
- Il n’y a aucune erreur : I’importation est effective (la liste des comptes ¢éléve est mise a jour) et le message
suivant apparait a I’écran : « x éléve(s) ajouté(s) avec succes. »
- I n’y a pas d’erreur, mais il manque des informations : 1’écran Informations nécessaires a I’importation
d’éléves apparait.

Informations nécessaires a I'importation d'éleves x|

Rézultats de Panalyse du fichier

& Importation de 4 Slévers)

@ Le nom n'a pas éé spécifié pour 4 &lévels).

@ La localisation du poste de travail n'a pas &é spécifiée pour 4 &lévels).

@ L'e-mail n'a pas &é spécifié pour 4 &léve(s).

ne langue

Langue : I] UFrancais
Localization : I__E_Local

Langues de cours

Langue | Groupe Iinguistiquel Tuteur
ﬁ‘g Anglais britannigue F‘..
w
|
Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 26

Rglog



TELL ME MORE e-Learning solutions OUTIL D’ADMINISTRATION

Si pour au moins un éléve il manque ’information de la langue de cours (groupe linguistique ou

LAt L O langue de cours), celle-ci est demandée pour finaliser I’importation de I’ensemble des éléves.

LD LT g L s La langue de cours que vous ajoutez est alors affectée a I’ensemble des éléves pour lesquels
I’information est manquante.
Location Si la localisation n’a pas été spécifiée pour au moins un éléve, la localisation par défaut est

demandée.

e  Si tous les éleves pour lesquels la localisation n’a pas été spécifiée ont une adresse e-mail,
I’application proposera par défaut Local, Online ou Distant.

e Si au moins un des éléves pour lesquels la localisation n’a pas été spécifiée n’a pas
d’adresse e-mail, I’application proposera par défaut Local ou Online.

La localisation que vous sélectionnez est alors affectée a ’ensemble des éléves pour lesquels

I’information est manquante.

- Il y a une ou plusieurs erreurs : un message vous avertit du nombre d’erreurs, puis un fichier Notepad s’ouvre
avec le détail de celles-ci.

Pour exporter un ou plusieurs comptes éléve

Cette fonction permet d’exporter sous forme de fichier texte (*.txt) une liste d’éléves avec une ou plusieurs
informations parmi les suivantes :
- nom,

- prénom,

- identifiant de 1’éléve,

- groupe d’¢éléves (nom)

- groupe d’éléves (identifiant)

- nom d’utilisateur

- mot de passe

- langues de cours

- nom du Tuteur

- langue

- groupe linguistique (nom)

- groupe linguistique (identifiant)
- état du compte (actif/inactif)

1. Sélectionnez le menu Eléves/Exporter des comptes éléve.

x|

Eléve !':.- Champs & exporter | ~| &
ﬁ Henriette Jean @' Mam
ﬁ Luc Bulle ﬁ‘ & Prénom @
ﬁ Wlarc Coat @' Mom d'utilizateur @
ﬁ Sophie Maisonneuve @' Mot de passe
;ﬁ‘ Pauline Jullien @ Groupe d'éléves (nom) | @

@ Langues de cours

@ Mom du Tuteur

g Langue . -

v X

2. Cliquez sur Sélectionner un ou plusieurs éléves
L’écran Eléves de la base de données apparait.
Vous pouvez alors effectuer un tri par groupe d’éléves, groupe linguistique, puis un filtre par identifiant, nom
et prénom.

3. Sélectionnez les ¢léves dont vous souhaitez exporter les comptes, puis validez en cliquant sur la coche verte.

i

4. Cliquez sur Ajouter un champ .
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Choix dez champs a exporter x|

Champs I -

== Mom

== Prénom

== [dertifiant de '8leve e
== Groupe d'éléves (nom)

== Groupe d'éléves (identifiant)

== Mom d'utilisateur

v X

5. Sélectionnez le ou les champs que vous souhaitez exporter (nom, prénom, nom d’utilisateur, etc.), puis validez
en cliquant sur la coche verte.

6. Optionnel : vous pouvez modifier I'ordre des champs exportés en déplagant v @ ou supprimant @ un ou
plusieurs champs.

7. Validez en cliquant sur la coche verte.
L’écran Exporter les comptes éléve sélectionnés apparait.

8. Saisissez le nom du fichier d’exportation, puis cliquez sur Enregistrer.

Les champs que vous avez sélectionnés lors de la précédente exportation sont conservés par défaut ; ils apparaissent
alors dans le cadre Champs a exporter.

Pour modifier un compte éléve

Cette fonction vous permet par exemple de déplacer un éléve d’un groupe linguistique a un autre, d’un groupe d’éléves
a un autre, de 'ajouter ou de le supprimer d'un groupe linguistique, de changer le mot de passe, etc.

1. Dans I’écran Eléves, sélectionnez 1’¢léve dont vous souhaitez modifier le compte.
2. Cliquez sur Modifier un compte éléve % .

(Vous pouvez aussi double-cliquer sur la ligne correspondante ou sélectionner le menu Eléves/Modifier un
compte éléve.)

3. Effectuez les modifications.
Pour plus de détails sur les informations liées a un éléve, reportez-vous a la section Pour ajouter un compte
éléve.

4. Validez en cliquant sur la coche verte.
Pour supprimer un ou plusieurs comptes ¢éléve

Vous pouvez supprimer le compte d’un éléve quand ce dernier a terminé sa formation. Cette suppression entraine la

suppression de toutes les informations le concernant, y compris ses résultats obtenus lors de 'utilisation de TELL ME
MORE®.

1. Dans I’écran Eléves, sélectionnez le ou les éléves dont vous souhaitez supprimer le compte.

2. Cliquez sur Supprimer un ou plusieurs comptes éléve g'{
(Vous pouvez aussi sélectionner le menu Eléves/Supprimer un ou plusieurs comptes éléve.
Un message vous demande de confirmer la suppression de ce compte.)

3. Validez en cliquant sur la coche verte.

Copyright 2004 Auralog S.A. All rights reserved. 28

Rglog



TELL ME MORE e-Learning solutions OUTIL D’ADMINISTRATION

Journal des licences

Cet écran vous permet de visualiser le nombre de licences consommeées par ¢éléve.

Dans I’écran Outil d’Administration, cliquez sur Journal des licences

Journal des licences (wk per language)

%  MNombre de licences ; 24 utilisee(s), 1976 restante(s)

=

Identifiardl haom | Prénom I Langue de coursl Date d'enregistrementl Date d'expiraﬁonl Licencesl E-mail I
£ 3 Berezina jo S 1101142004 11/11/2005 1

5 Jean Herriette W% p= 171142003 16i11/2004 1

€ 3 Marc  Luc == 24i11/2003 23i11/2004 1

ﬁ 17 Jullien Pauline PF 05 202003 071 252004 1 paulinejullieng@maonmsil fr

. b1t . s . : .
Cliquez sur Rafraichir le journal des licences pour mettre a jour la liste en temps réel.
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