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Historique des mises à jour. 
 

 31/03/2021 : Actualisation du guide à la V2 https://monbilanenligne.fr/ 
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Connexion. 
 

Pour vous connecter sur le Bilan de Compétences Ouvert à Distance, l’administrateur académique 

de monbilanenligne.fr vous a fourni :  

- Un nom d’utilisateur. 
- Un mot de passe. 

 
 

 
 
 
 

Il suffira simplement de saisir ses données 

dans les champs prévus à cet effet. Puis 

cliquez sur « Se connecter ».  

 
Dès lors, vous avez accès à votre tableau de 
bord. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://www.monbilanenligne.fr/


Mon tableau de bord. 
 

Le tableau de bord se présente sous cette forme : 
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Le tableau de bord présente :  

 Un menu pour accéder aux rubriques, Se déconnecter ou contacter le Support technique : 

 

 Un champ de Recherche de candidat(e)s ;  
(→La mention candidat(e) désigne le/la bénéficiaire ; et cela tout au long du guide) 

 

 Les candidat(e)s dont vous êtes le/la conseiller/ère (les profils sont affichés un par un) ; 
 

o NOM Prénom, 

o Date du bilan, 

o Téléphone, 

o Accès à son profil, 

o Accès à la 
Synthèse, 

o Phase(s) 
complétée(s), 

o Supprimer son 
compte, 

 
 
 
 
 
 

 
 

 Mes commentaires et les phases du 
bilan :  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Mon compte.  
 
 
Dans l’onglet « Mon compte », vous trouverez toutes les informations vous concernant. 

 

 

Vous avez la possibilité de : 

 Modifier vos informations, 

 Consulter l’Agenda, 

 Ajouter une Attestation de présence, 

 Ajouter ou gérer Mes fichiers. 

La modification de mot de passe sera effective lorsque vous aurez enregistré les modifications. 

Vous avez la possibilité d’ajouter une image ou un avatar pour compléter votre profil. Choisissez 

une photo sur votre ordinateur, et n’oubliez pas d’enregistrer. 
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Ajouter un(e) candidat(e). 

 
Pour ajouter un(e) candidat(e), il 

suffit simplement de compléter le 

formulaire ci-contre : 

 

Vous devez saisir les données 

suivantes : 

Adresse de courriel unique et 

valide ; 

Nom d’utilisateur ; 

Mot de passe et confirmation ; 

Status (active !) ; 

Veuillez cocher la case « Notifier 

l’utilisateur de la création de son 

nouveau compte » pour notifier 

le/la bénéficiaire par l’envoi d’un mail 

lors de la création de son compte 

(autrement, vous devrez lui en 

informer) ; 

Rôles = Cochez le rôle Candidat 

afin de lui donner accès au bilan et 

aux fonctionnalités associées à ce 

rôle ; 

Prénom (première lettre en 

majuscule puis le reste en 

minuscules) ; 

NOM (en majuscules) ; 

Téléphone (champ obligatoire) ; 

Image (vous pouvez laisser ce 

champ vide et inviter le/la 

bénéficiaire à le renseigner lui-même 

grâce au bouton « Mon compte ») ; 

 



 

DABM = N’oubliez pas de 

sélectionner le DABM 

d’appartenance du/de la 

bénéficiaire dans la liste 

déroulante ; 

 

Modalités = Indiquez s’il s’agit d’un 

bilan 100 % à distance, 100 % en 

présentiel ou mixte (cochez les 

deux cases) ; 

 

Mon conseiller = Sélectionnez 

votre nom dans la liste de 

conseillers/ères (les utilisateurs 

apparaissent par ordre 

alphabétique de Nom de famille) ; 

 

Date du bilan = Choisissez une 

date de début et une date de fin de 

bilan ; 

 

Modularisation = Sélectionnez 

la/les phases que le/la bénéficiaire 

devra travailler ; 

 

Finalisez l’inscription en validant sur 

« Créer un nouveau compte ». 
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Ajouter une attestation.  
 

Pour créer une attestation de présence pour un(e) bénéficiaire, il suffit d’indiquer la date de début 

et de fin, ainsi que sélectionner le/la bénéficiaire dans la liste « Candidat » (la recherche peut se 

faire par NOM de famille ou par nom d’utilisateur. Puis enregistrez. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Un résumé des informations apparait. Après vérification des informations, on pourra modifier, 
supprimer ou télécharger l’attestation en format PDF. L’attestation apparaitra dans la rubrique 
Consulter son compte > Mes attestations du profil du/de la bénéficiaire. 
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Réaliser le suivi d’un(e) bénéficiaire. 
 

Dans votre tableau de bord, vous retrouverez la liste des tous les bénéficiaires dont vous êtes le/la 

conseiller/ère.  

En tant que conseiller/ère, vous avez accès à tous les dossiers et à toutes les activités de vos 

candidat(e)s. Vous avez la possibilité de consulter ce que le/la bénéficiaire a complété pour chacune 

des phases et de saisir un commentaire si besoin. 

Vous pouvez aussi Consulter le compte d’un(e) bénéficiare, générer et consulter sa synthèse ou 

supprimer son compte. 

Pour afficher les profils des candidat(e)s vous pouvez utiliser les numéros ou les boutons Premier, 
Précédent, Suivant et Dernier. 
 

 

Pour le Candidat BOAD ci-dessous, le/la conseiller/ère peut cliquer sur n’importe quelle phase 

pour obtenir le détail qui a été saisi par le/la bénéficiare : 

 

Pour chacune des phases, le/la conseiller/ére a accès à trois onglets en haut de la page :

 

 « Voir » : qui permet de consulter ce que le/la bénéficiare a complété 

 « Modifier » : qui permet de commenter ou créer des notes de synthèses. 

 « Supprimer » : qui permet d’éliminer le contenu. 



Synthèse. 
 
En cliquant sur « Consulter la Synthèse », le site génère un document .doc téléchargeable et 

modifiable. 

 

Voici l’entête du document exemple téléchargé : 

 

Toutes les phases complétées apparaitront dans la synthèse. 

À la fin du document on aura la date de publication de la synthèse, le lieu (c’est le nom du DABM 

qui est pris pour cela), un espace de signature pour le/la bénéficiaire et un autre pour le/la 

conseiller/ère. 
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