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I. Se connecter à elearNeS

Cette fiche pratique contient toutes les informations pour vous aider à vous 
connecter en cas de difficulté.

Votre compte est créé. Vous avez reçu 
un mail automatique de création de 
compte.

 Cliquez sur le lien contenu dans le 
mail pour accéder à la plateforme.

 Saisissez le nom
d’utilisateur et le mot de passe du mail

 Cliquez sur le bouton 
Connexion.

Vous arrivez sur la page d’accueil de la 
plateforme. Vous trouvez, dans votre 

tableau de bord, la liste des cours dans 
lesquels vous avez été inscrit(e).

Que contient votre tableau de bord ?

Le Tableau de bord contient les cours 
(modules) dans lesquels vous avez été 

inscrit lors 
de la création de votre compte. 

C’est la Vue d’ensemble des cours.

Il contient également une rubrique Eléments 
consultés récemment. Ce sont les dernières 

ressources pédagogiques que vous avez 
ouvert dans un module. Ceci afin de pouvoir 

retourner rapidement là ou vous aviez 
interrompu votre formation
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Comment récupérer votre identifiant et/ou votre mot 
de passe ?

Vous ne connaissez plus votre 
identifiant et/ou votre mot de passe.

 Saisissez l’adresse de la
plateforme elearNeS :

 Depuis la page d’authentification, cliquez sur
Nom d’utilisateur ou mot de passe oublié.

 Saisissez votre adresse mail

 Cliquez sur le bouton Rechercher.

Vous recevez un mail automatique 
de demande de réinitialisation de 

mot de passe.

 Cliquez sur le lien pour saisir un
nouveau mot de passe.

 Complétez le formulaire avec
votre nouveau de mot de passe.

 Cliquez sur le bouton Enregistrer.

 La Charte utilisateur doit de
nouveau être signée pour avoir de
nouveau accès à la plateforme.
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II. Découvrir la page d’accueil

Cette fiche pratique contient toutes les informations pour vous aider à vous 
connecter en cas de difficulté.

Quel votre environnement 
de travail ? Comment 
fonctionne-t-il ?

3 éléments sont importants 
sur votre page d’accueil :

1. Le Tableau de bord

2. L’Aide

3. Votre Profil (vos initiales)

1 - Le Tableau de bord
Il contient :

• La Vue d’ensemble des cours : Ce sont les cours dans lesquels vous avez été 
inscrit(e) lors de la création de votre compte.

• Les Eléments consultés récemment : Ce sont les dernières ressources pédagogiques 
que vous avez ouvert dans un cours. Ceci afin de pouvoir retourner rapidement là ou 
vous aviez interrompu votre formation.
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2 - L’Aide
Si vous rencontrez des difficultés techniques avec la plateforme et que votre interlocuteur 
principal ne peut pas vous répondre, vous pouvez, en dernier recours, utiliser les 
numéros à votre disposition dans cette rubrique.

3 - Votre Profil
En cliquant sur l’icône de votre profil, le menu qui s’affiche 
vous permet de réaliser certaines actions, comme :

- Ajouter une photo de profil :

 Cliquez sur Profil
 Cliquez sur Modifier le profil
 Dans la rubrique Avatar utilisateur, déposez une

image de profil
 Cliquez sur le bouton Enregistrer le profil.

- Consulter ses Notes :

 Cliquez sur Notes. Votre carnet de notes
s’affiche avec l’ensemble des cours dans
lesquels vous êtes inscrit(e). Si vos cours
contiennent des activités notées, vos notes
apparaissent.

- Changer son mot de passe :

 Cliquez sur Préférences
 Cliquez sur Changer le mot de passe
 Saisissez votre Mot de passe actuel
 Saisissez un Nouveau mot de passe puis

répétez-le
 Cliquez sur Enregistrer
 Cliquez sur le bouton Continuer.

Vous revenez alors à la page de Préférences. 
Vous ne recevez pas de notification.
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III. Naviguer dans un cours

Sur le tableau de bord, chaque cours est identifié par 
une vignette qui contient :

• Une image représentant le cours
• Le nom de la catégorie dans laquelle il est

rangé.
• Le titre cliquable du cours
• Votre pourcentage de progression dans

le cours
• Le menu en bas à droite de la vignette

vous permet de marquer un cours
comme favori (symbolisé par une étoile
devant le titre du cours).

 Pour entrer dans un espace de cours, vous devez cliquer sur le nom du cours à
ouvrir.

Tous les cours se présentent différemment mais en général, on trouve :

Une introduction qui vous présente les objectifs du cours, la méthodologie à suivre 
ainsi que la durée du cours mais ce n’est pas systématique et cette introduction 
peut prendre des formes différentes (image, vidéo, …).
1. Les onglets Cours et Notes
2. Le menu du cours
3. Le tiroir des blocs
4. Les sections (sous forme de tuiles) qui composent les différentes parties du 

cours.
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2 - Le sommaire du cours

Tout en haut à gauche de la page, se trouve cette icône 

Elle vous permet d’afficher l’index du cours 
(le sommaire). Il est cliquable pour aller plus 
rapidement à l’endroit souhaité dans le cours.

4 - Les sections du cours

L’espace de cours peut être divisé en plusieurs sections (ou tuiles) qui correspondent à des 
chapitres ou parties du cours.
Dans ces sections, des ressources et des activités sont à disposition.
• Une ressource = Vous recevez des informations lors de sa consultation 

(fichier pdf, vidéo, …)
• Une activité = Vous devez interagir avec le formateur (Répondre à un quiz,

Déposer un devoir, …).

1 - Les onglets Cours et Notes

• L’onglet Cours est activé lorsque
vous entrez dans l’espace de cours

• L’onglet Notes vous permet de
consulter vos notes. Ces notes
correspondent à des activités que
vous avez réalisé dans le cours.
Il n’y en a pas systématiquement.

3 - Le tiroir des blocs

Tout en haut à droite de la page, se trouve cette icône 

Elle vous permet d’ouvrir le tiroir des blocs. 
Le plus souvent, vous y trouvez la barre de progression. 
Elle schématise votre avancée dans le cours.

• En vert, les ressources et activités validées
• En bleu ce qu’il reste à faire
• En rouge les activités réalisées mais non validées 

(non réussies).
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Exemple d’un espace de cours avec 5 sections. Un simple clic sur une                                  section 
vous permet d’afficher son contenu. Ici, elle contient            2 ressources 
(Article 1 et Article 2) et 0 activité.

Les ressources
A l'ouverture d'une ressource, l’affichage peut être différent 
d’un cours à l’autre : 

• Soit la ressource s’affiche directement dans un nouvel
onglet.

• Soit elle s’affichage dans une fenêtre surgissante par-
dessus l’espace de cours.
Depuis cette fenêtre, vous pouvez :
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 Fermer la fenêtre avec la croix rouge en haut à droite
 Utiliser l’icône à côté pour télécharger la ressource
 Afficher la ressource en plein écran dans un nouvel onglet



Les activités
Les activités dans les espaces de cours de la plateforme sont assez variées. 
Nous prenons ici en exemple les plus fréquentes.

• Utiliser un forum
Le forum permet des discussions autour d’un sujet proposé 
par le formateur ou d’autres participants au cours. Il peut 
être paramétré de plusieurs façons. Vous ne pouvez donc 
pas toujours l’utiliser de la même manière :

• Soit vous pouvez lancer des discussions et répondre aux
autres sujets

• Soit vous pouvez seulement répondre au sujet lancé par
le formateur

• Soit vous ne pouvez pas répondre (forum d’annonce).

Comment utiliser un forum ?

 Cliquez sur l’activité Forum du cours
 Le Forum s’affiche avec la liste des sujets postés.
 Pour lire les messages, il suffit de cliquer sur les titres des sujets.
 Pour répondre, il suffit de cliquer sur le bouton Répondre en bas à droite de la fenêtre

du message.
 Pour lancer une discussion, si le paramétrage choisi par le formateur l’autorise, cliquez

sur le bouton Ajouter une discussion

 Saisissez le sujet de la discussion et le message qui va avec
 Cliquez sur le bouton Envoyer en bas de page.

Chaque abonné au forum recevra une notification par mail de votre message.

10



 Sinon, vous pouvez le faire en utilisant le bouton Se désabonner du forum en haut à
droite de la page.

• Répondre à un test

Dans un cours, lorsque vous rencontrez ce symbole, c’est un test 
correspondant à un quiz dont l’objectif est, le plus souvent, de vous 
évaluer sur le contenu du cours (questions à choix multiple, vrai-faux, 
réponse courte, etc…).

 Cliquez sur son nom pour l’ouvrir
 Le test s’ouvre sur une page de 

présentation qui indique le type de 
notation

 Cliquez sur le bouton Effectuer le 
test.

Selon le paramétrage choisi 
par le formateur : 

• Vous aurez ou non un 
temps limité pour le 
réaliser. Un chronomètre 
peut alors apparaître.

• Vous aurez toutes les 
questions sur le même 
page ou une question 
par page.

• Vous aurez ou non accès 
à la navigation dans le 
test (sur la droite de la 
page).

 Répondez aux questions et cliquez sur le bouton Page suivante s’il apparaît
 A la fin du test, cliquez sur le bouton Terminer le test en bas de page
 Un résumé de la tentative s’affiche pour vérifier que toutes vos réponses sont bien enregistrées 

Vous pouvez encore modifier vos réponses en cliquant sur le bouton Retour à la tentative en bas de 
page.
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 Cliquez sur le bouton Tout envoyer et Terminer pour valider définitivement vos réponses.

• La page suivante 
s’affiche. Vous pouvez 
voir votre note et relire 
chaque réponse et sa 
correction.

 En bas de page, cliquez sur Terminer la relecture.

Un résumé de vos tentatives s’affiche.
 Si le paramétrage du formateur le permet, vous pouvez Effectuer de nouveau le test ou
 Effectuer une nouvelle relecture de vos tentatives.
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• Déposer un devoir
Dans un cours, lorsque vous trouvez ce symbole, il s’agit d’un devoir. 
Vous devez déposer un travail demandé par votre formateur dans un 
délai imparti. Vous recevrez une note.

 Cliquez sur le nom du devoir.

La fenêtre suivante s’affiche.

 Il faut que votre devoir soit prêt et
enregistré au format pdf avant de
cliquer sur le bouton Ajouter un
travail.

Le fenêtre de dépôt vous permet de lire 
la consigne du devoir.
 Cliquez sur la flèche au centre de la 

zone de dépôt.

 Cliquez sur Choisir un fichier.

 Sélectionnez votre devoir sur votre
ordinateur puis cliquez sur le bouton
Ouvrir

 Le nom de votre devoir s’affiche.
Cliquez sur Déposer ce fichier.
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Le devoir est déposé.
 Il vous reste à cliquer sur le bouton Enregister.
 Vous pouvez Modifier le travail ou le Supprimer pour en déposer un autre.

Le Statut de remise vous permet de vérifier que votre devoir est bien pris en compte. Tant 
que le temps imparti pour déposer n’est pas passé, vous pouvez toujours Modifier ou 
supprimer votre travail.
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