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PRINCIPE DU SITE

Le site monbilanenligne.fr permet de
créer des bilans en ligne a distance.

Le candidat devra remplir des formu-
laires associés aux phases du bilan.

A chaque phase du bilan, il pourra inte-
ragir avec son conseiller, directement
sur le formulaire ou par le biais de son
tableau de bord.

Il existe trois réles majeurs attribués
aux utilisateurs du site:

Les candidats sont créer par les conseil-
lers.

Les conseillers référents peuvent mo-
difier les intitulés de phase et pages du
site.

Les conseillers / conseillers référents
sont créés par les administrateurs aca-
démiques.

Les administrateurs académiques su-
pervisent les «couples» conseillers/
candidats. lls peuvent consulter des
statistiques sur I'évolution des phases
remplies par les candidats.

MON COMPTE

Chaque utilisateur peut revenir a tous
moments sur les informations le concer-
nant en cliquant sur «Mon compte» en
haut a droite de la fenétre.

Réinitialisation du mot de passe

Pour réinitialiser son mot de passe, en
page d'accueil, cliquer sur «se connec-
ter».

Sous letitre de la page, cliquer sur le bou-
ton «Réinitialiser votre mot de passe».

Lutilisateur recevra un courriel avec un
lien temporaire afin de réinitialiser son
mot de passe.

Penser a toujours enregistrer en
bas de page les informations sai-

sies dans les formulaires.

SUPPORT TECHNIQUE

Si I'on vous rapporte un bug, penser a

demander :

«  LURL de la page concernée

+ Le message d’erreur

« Si possible décrire la procédure
jusqu'au bug.
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CONNEXION

Pour vous connecter sur le Bilan de
Compétences Ouvert a Distance, votre
responsable vous a fourni :

* Un nom d'utilisateur.

* Un mot de passe.
Rendez-vous sur la page de connexion

TABLEAU DE BORD

Aprés connexion vous accéder a votre
tableau de bord qui est composé de dif-
férents blocs en fonction de votre role
utilisateur.

Les conseillers

Le premier bloc est un listing des
conseillers de votre académie.
Vous pouvez ajouter vos conseillers
en cliquant sur le bouton «Ajouter un
conseiller».
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Les candidats

Le bloc suivant est composé des diffé-
rents candidats attachés a vos conseil-
lers.

Seul les conseillers pourront

ajouter des candidats.

Des filtres permettent de cibler au mieux
votre recherche dans les blocs présents
sur votre tableau de bord.

LACTIVITE ACADEMIQUE

Tout en haut de votre tableau de bord,
vous trouverez un lien vers le tableau
d’activité qui permet de visualiser I'état
d’avancement de chaque candidat.
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La premiére colonne correspond a l'identifiant de I'utilisateur. La deuxiéme colonne cor-
respond au DABM, la troisiéme colonne au conseiller du candidat, la quatrieme colonne
au modalité du bilan, la cinquieme colonne correspond aux différentes phases que le
conseiller a selectionné pour le candidat, et la derniére colone au phase terminée du
candidat. Tou en bas de la page le bouton «CSV» vous permet de télécharger le tableau

complet.
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AJOUTER UN CONSEILLER

Cette page permet aux administrateurs *
d'inscrire de nouveaux conseillers. N'oubliez pas de sélectionner en bas du ' .
formulaire le DABM du conseiller. L
Cliquer ensuite sur «créer un nouveau ’ —
. . compte» afin d’enregistrer le compte uti- nr, " :
Afin que le conseiller recoive une lisateur 4 .
notification de création de compte ' | ol
par courriel cocher la case «No- . ’ ,
tifier I'utilisateur de la création ~ — il
de son nouveau compte». Lutili- MON COMPTE ) £
sateur pourra, en cliquant sur le
. P ! q Dans l'onglet « Mon compte », vous ., ": !
lien contenu dans le message, . ) - o L Sriag
. trouverez toutes les informations vous ‘. o
changer directement son mot de concernant 5 | .‘ -

passe.

Vous saisirez ensuite son identifiant
de connexion, puis son courriel. Vous
devrez saisir un mot de passe que le
conseiller changera apres connexion.
Vous pouvez saisir temporairement son
identifiant par copier-coller.

Le statut permet en cas de besoin de
bloquer l'accés au site a l'utilisateur.

Vous pouvez sélectionner le role conseil-
ler référent qui permet au conseiller
de pouvoir modifier les contenus des
phases. Merci de prendre contact avec

votre référent monbilanenligne pour va-
lider ce choix.

Vous avez la possibilité de modifier ces
informations comme le mot de passe
par exemple.

Pour cela, il suffit de saisir son mot de
passe, puis de le confirmer.

La modification de mot de passe sera
effective lorsque vous aurez enregistré
ces modifications en bas de la page.

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