MINITAB EDUCATION HUB

Guide de I'administrateur de licence

© Propriété exclusive et confidentielle du client 2024 Minitab, LLC. Tous droits réservés https://www.minitabeducationhub.com 1



https://www.minitabeducationhub.com/

Education Hub

Bienvenue a Minitab Education Hub !

Ce guide aide les administrateurs de licences a travers toutes les fonctionnalités administratives telles que la création
d’utilisateurs, I'attribution de licences aux utilisateurs et I'inscription d’utilisateurs a des parcours d’apprentissage. Les
administrateurs de licences apprendront également a afficher et a exporter des rapports.
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Connexion
Minitab Education Hub est accessible a I’adresse https://www.minitabeducationhub.com/.

e Cliquez sur SE CONNECTER, situé dans le coin supérieur droit de la page d’accueil.
o Entrez votre nom d’utilisateur (adresse e-mail professionnelle/ universitaire) et votre mot de passe dans le

formulaire de connexion et appuyez sur CONNEXION.

e Vous pouvez créer ou réinitialiser votre mot de passe en cliquant sur « Mot de passe oublié ? ».
=  Remarque : L’authentification unique (SSO) n’est pas disponible. Vos identifiants de connexion au

Centre d’éducation sont distincts de tous les autres produits Minitab.

= Education Hub

Si vous avez déja un compte Education Hub, connectez-vous
pour commencer ! Vous n'avez pas de compte ? Achetez un
abonnement en contactant votre représentant commercial

ou en appelant le +44 (0)24 7643 7550. .
, cliquez sur SE CONNECTER et Connexion

Pour créer ou réinitialiser votre m

ectionnez I'option Mot de passe oublié.

Nom dutilisateur
lakin.sippel+LA@gmail.com

Understanding Processes - Virtual Training
0 t popular insy

uctor-led virtual training this course provides the foundation to as

Dles. LEARN MORH

d explore relationships b
Mot de pazse

= F /ﬂ:l\\q ......... _ :

Minitab Essentials

/ Mot de passe gublié ?

Mouvel utilisateur? Inscription

e Lors de la premiére connexion, les utilisateurs seront invités a lire et a accepter la politique de confidentialité et
le contrat d’abonnement de Minitab.

e Les utilisateurs seront également invités a remplir les champs obligatoires :
o Prénom, nom et pays (si les champs n’ont pas été renseignés lors de la création de I'utilisateur par 'administrateur de licence)

Mettre & jour vos informations personnelles

Détails

Email

lakin.sippel+LA@gmail.com

Champs supplémentaires

Fays

Etats Unis d'Amérique -
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by

Une fois connecté, les champs d’informations personnelles peuvent étre mis a jour a tout moment en
sélectionnant le Menu utilisateur dans le coin supérieur gauche de I'écran et en sélectionnant I'icone Mon profil.

= [E)Efucation Hub

x [ Education Hub

Bienvenue dans le

Sous Mon profil, les utilisateurs peuvent :
o Mettre a jour les informations personnelles. Déa —
o Changer le mot de passe.
o Sélectionner la langue et le fuseau horaire de leur choix.
P . NI Lakin License Admin "
o Consulter la Politique de confidentialité et le Contrat iakin sippeliLA@gmail conr MOTPrOfl |/
d’abonnement.

Apres avoir enregistré les modifications, appuyez sur le logo Education Hub pour revenir a la page d’accueil de
I"administrateur des licences.
o Le chemin de navigation peut également étre utilisé pour passer rapidement a une autre zone a tout
moment.

=Y Education Hub

£ Précedent Page d'accueil de I'administrateur des licences  »  Mon profil

Bienvenue dans le Hub

Lors de la premiére connexion, les administrateurs de licence et les apprenants n’auront pas acceés au contenu tant qu’une
licence n"aura pas été attribuée et qu’ils n"auront pas été inscrits aux parcours d’apprentissage. Les administrateurs de
licences n’ont pas besoin d’une licence attribuée, sauf s’ils souhaitent étre inscrits a des parcours d’apprentissage pour
afficher le contenu.

Tous les utilisateurs verront I’écran ci-dessous jusqu’a ce qu’ils soient inscrits aux parcours d’apprentissage.

o Page d'accueil de I'administrateur des licences

GUIDE DE L'ADMINISTRATEUR GUIDE DE L'APPRENANT AJOUTER DES UTILISATEURS ATTRIBUER DES LICENCES ET RAPPORTS D'AVANCEMENT RAPPORTS DE SYNTHESE
DE LICENCE INSCRIRE DES UTILISATEURS RAPIDES

DANS DES PARCOURS DE
FORMATION

My Profile

LL

Lakin License Admin
Iakin sippel LABgmail.com

MODIFIER LE MOT DE PASSE MES ACTVITES MON PROFIL

Mes parcours d'apprentissage Progression du cours

Oups, il n'y a rienici !
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Création de nouveaux utilisateurs

Les administrateurs de licences peuvent créer de nouveaux utilisateurs (un a la fois ou en bloc), désactiver des utilisateurs,
supprimer des utilisateurs et effectuer des modifications en bloc.

Remarque : Les administrateurs de licences ne peuvent pas créer d’autres administrateurs de licences. Si vous avez besoin
d’un administrateur de licence supplémentaire, consultez la section Administrateur de licence supplémentaire pour plus
d’informations a ce sujet.

Créez un utilisateur a la fois :
1. Accédez au menu d’administration en cliquant sur l'icbne d’engrenage dans le coin supérieur droit et en

sélectionnant Utilisateurs.

Remarque : Les administrateurs de licences ne verront pas leur propre compte d’utilisateur dans cette zone. Si vous vous
étes connecté au Hub, cela signifie qu’un compte a déja été créé pour vous. N’essayez pas de créer a nouveau votre compte.

= [E)Education Hub n e T E

[} - ) .
Menu admin Applications et fonctionnalités

E-LEARNING

2. Dans I'angle supérieur droit de la page Gérer les utilisateurs, appuyez sur le bouton + en vert, puis cliquez sur
I’option Nouveaux utilisateurs.

= [EEducation Hub n ? T A -]

< Précédent Page d'accueil de I'administrateur des licences > Gestion des utilisateurs

Nouveaux utilisateurs a o

- NOM D'UTILIS... PRENOM NOM DATE DU DER... DATE DE CRE... STATUT LANGUE EXPIRATION

3. Dans le panneau déroulant, renseignez les champs de la page Informations générales (voir capture d’écran ci-dessous).

Remarque : Les seuls champs obligatoires sont I'adresse e-mail/le nom d’utilisateur et le mot de passe (remplis
automatiquement ou créés manuellement).
o Adresse e-mail/nom d’utilisateur : Le remplissage du champ E-mail remplit automatiquement le champ
Nom d’utilisateur. Ces champs doivent correspondre.
Niveau d’acces : La valeur par défaut est « utilisateur » et ne peut pas étre modifiée.
Prénom et nom de famille : Peut étre renseigné ou laissé vider car 'utilisateur sera invité a le remplir lors
de sa premiére connexion.
Mot de passe : Se remplit automatiquement, mais peut étre éffacé.
Forcer les utilisateurs a changer le mot de passe lors de la premiére connexion : Sélectionnez cette
option si vous le souhaitez.
Expiration : Renseignez la date d’expiration pour supprimer TOUS les acces au Hub a une date définie.
Activer I'utilisateur a la fin du processus de création : Sélectionnez cette option pour définir I'utilisateur
comme « actif » apres avoir rempli toutes les pages du formulaire du nouvel utilisateur. Le parametre par
défaut est « activer ».
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o Envoyer un e-mail de bienvenue au moment de la création : Si cette option est activée, le nouvel
utilisateur regoit un e-mail I'avertissant de son acces au Hub et I'invitant a configurer son mot de passe.

S'il est désactivé, cet e-mail ne peut pas étre envoyé ultérieurement.

o Langue et fuseau horaire : Ceux-ci peuvent étre renseignés ou laissés vides. Les utilisateurs peuvent

modifier ces champs a tout moment dans leur espace « Mon profil ».

Nouvel utilisateur

o Informations générales

Informations utilisateur
Se remplit automatiquement
. une fois que l'adresse
électronique a été saisie

Niveau , )
Défaut : laisser tel quel

I - «—FEtape 1

Statut de validation de I'email
Mon wérifié Défaut : laisser tel quel

Pas nécessaire

Mouveau mot de passe

Auto-remplissage

e

Pas nécessaire

Retapez le mot de pasze ©

FITTrTTTH

Forcer les utilisateurs & changer leur mot de passe & la premiére connexion

Sélectionner si souhaité

Statut de l'utilisateur

A saisir pour supprimer l'acces

&

d'un utilisateur au Hub a une

date précise

@ ~ctiver lutilissteur 2 I3 fin du processus de création. Défaut : laisser tel quel

. Envayer I'email de "Bienvenue”. 5'l est désactive, I'e-mail ne pourra pas &tre envoyée ultérieurement.

Sélectionner si souhaité

AMMULER

4. Appuyez sur Suivant pour passer a la deuxieme page, Branches.

O

5. Sélectionnez la branche de votre entreprise en cliquant sur la fleche bleue a droite du dossier External :

Une branche est simplement un dossier avec le nom de votre entreprise qui héberge vos utilisateurs.

Nouvel utilisateur

e Branches

o Informations générales

1 Eléments Sélectionné Minitab LLC External

= Minitab LLC

= Externa
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6. Sélectionnez le dossier portant le nom de votre entreprise.

[= External

O VOTRE ENTREPRISE

Remarque : Minitab LLC > External sera le chemin d’acces par défaut pour toutes les succursales.

7. Cliguez sur Suivant pour accéder a la page Champs supplémentaires.

8. Pays ou région peut étre renseigné ou laissé vide, car 'utilisateur sera invité a le remplir lors de sa premiere
connexion.

Nouvel utilisateur

Q Informations générales o Branches I e Champs supplémentaires I

Pas nécessaire -

9. Cliguez sur Suivant pour accéder a la page Membres de I’équipe. Il ne s’agit pas d’un domaine fonctionnel pour le
moment et il peut étre ignoré.

10. Cliquez sur Créer un utilisateur pour terminer le processus de création de |'utilisateur.
o Tous les nouveaux utilisateurs regoivent automatiquement I'e-mail de notification des nouveaux
utilisateurs.

Remarque : L’e-mail de notification ne sera pas envoyé si l'option « Envoyer I’e-mail de bienvenue au moment de la création
», située dans 'onglet Informations générales, est désactivée.

Nouvel utilisateur

@ informations générales @ sranches @ Champs supplémentaires @ Membres de 'Equipe

Informations manager

Cet utilisateur gére une équipe

I I ANNULER

Remarque : Les utilisateurs n’auront pas accés au contenu tant qu’une licence n’aura pas été attribuée et qu’ils ne seront
pas inscrits aux parcours d’apprentissage.
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Importation groupée d’utilisateurs
Les administrateurs de licences peuvent ajouter plusieurs utilisateurs au Centre d’éducation par le biais d’une importation
en bloc.

Remarque : Les comptes d’administrateur de licence sont créés par Minitab. Si vous vous étes connecté au Hub, votre
compte a déja été créé. Veérifiez votre feuille de calcul d’importation pour vous assurer que votre compte d’administrateur
de licence ne soit PAS répertorié dans la feuille d’importation.

1. Accédez au menu d’administration en cliquant sur l'icone d’engrenage dans le coin supérieur droit et en
sélectionnant Utilisateurs.

= [ Education Hub ES o =+ a |=

Manu admiin Applications et fonctionnalités

E-LEARNING

2. En haut de la page Gérer les utilisateurs, sélectionnez le bouton Importer des utilisateurs, puis cliquez sur
Importer des utilisateurs via CSV.

= [EJEducation Hub n @ ® a 1

< Précédent Page d'accueil de I'administrateur des licences > Gestion des utilisateurs

Gérer les utilisateurs Importer des utilisateurs

(] Minitab LLC

- NOM D'UTILIS... PRENOM NOM DATE DU DER... DATE DE CRE... STATUT LANGUE EXPIRATION

o Les administrateurs de licence peuvent sélectionner Télécharger I’exemple CSV pour l'utiliser comme
modele de création de la liste d'importation d’utilisateurs, mais tous les champs de I’'exemple ne sont pas
nécessaires (voir I'’étape 3 pour connaitre les exigences).

o Lataille maximale d’un fichier CSV pour I'importation par I'utilisateur est de 3 Mo.

3. SEULS l'adresse e-mail, le nom d’utilisateur et le nom de la succursale (nom de I'entreprise) sont requis pour
I'importation.
o Lorsdela premiére connexion, I'utilisateur remplira les champs restants (nom et prénom, pays et langue).
A B C
Username Email Branch Mame
mary.smith@example.com mary.smith@example.com COMPANY NAME

o Saisissez toutes les adresses e-mail des utilisateurs dans la colonne Nom d’utilisateur et dans la colonne E-
mail, car elles doivent étre identiques.

o Saisissez le nom de votre entreprise dans la colonne Nom de la succursale.
Remarque : Celle-ci doit étre saisie exactement comme indiqué dans le Hub. Vous pouvez le voir dans le
menu d’administration > Utilisateurs. Cliquez sur la fleche bleue a cété du dossier nommé Externe pour
afficher le nom de votre entreprise.

= External

I 0 VOTRE ENTREPRISE I

o Supprimez toutes les colonnes restantes si vous utilisez I'exemple de fichier CSV.
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4. Cliquez sur Parcourir pour sélectionner et télécharger le fichier CSV sur le Hub.
5. Une fois téléchargé, appuyez sur Parametres avancés.

6. Basculer sur Considérer la premiére ligne comme en-téte a activer. Pour les importations standards, laissez le jeu
de caractéres de fichier défini sur le défaut UTF-8.

Voir le guide d'administration des
licences pour les instructions.

ca2c2d10f14b09%cdd2b4d17cBedb2h55ae23eab.csv

TELECHARGER LE FICHIER EXEMPLE C5V

Paramétres avancés ~

Sélzctionner le charset du fichier

UTF-58

7. Appuyez sur Confirmer pour accéder a la page de mappage de la source de données.

8. Lasection Apergu a droite affiche un apercu de votre fichier CSV, mappé automatiquement par le systeme. Faites
glisser et déposez les champs de la section Champs Minitab Education Hub sur la gauche pour gqu’ils
correspondent a vos champs CSV sur la droite.

9. Dans le panneau de gauche, sous Profils, configurez les options suivantes :
o Dans la section Préréglage, sélectionnez Enregistrer comme nouveau préréglage pour enregistrer votre
mappage de champ actuel afin de I'utiliser pour de futures importations.

Frofils I Champs Minitab Education Hub I
PREREGLAGE
S B 23 impartsr Affichage de quelques-uns d'entre Bux pour BxamEn URIqUEMEnt
D aur i
OPTIONS GENERALES D'IMPORTATION
Forcer les utilis: exion ouveau nom d - &
Fré it mar hieam
%
- & mary.smith@exam
MISE .:\_':lu R DES UTILISATEURS
ettre & jour les informations pour les utilisateurs existants e pa @ !
. &3 'n e
MISE A JOUR DES PROFILS . *
ettre & jour las informations de profil pour les Power Users axistants
u horair >
ERANCHE DE DESTINATION DE REPLI
Format de la date &
Acti e
%
e
&
Py
u &
J - &
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o La section Options générales d’importation regroupe plusieurs paramétres concernant la procédure

d’importation :

Forcer les utilisateurs a changer leur mot de passe a la premiére connexion : Lorsque cette option
est activée, les nouveaux utilisateurs serontimmédiatement invités a modifier leur mot de passe apres

la connexion initiale au Hub.

Ne pas forcer le changement du mot de passe pour les
utilisateurs existants : Lorsque cette option est activée, les
utilisateurs existants dans le Hub qui existent également
dans le fichier CSV nouvellement importé ne sont pas
obligés de mettre a jour leur mot de passe.

Envoyer un courriel de bienvenue : Lorsque cette option
est activée, tous les utilisateurs importés dans le Hub
recevront I'e-mail de bienvenue une fois I'importation
terminée. Si cette option n’est pas activée, les utilisateurs
ne recevront pas I'e-mail et I'’e-mail ne pourra pas étre
envoyé manuellement a une date ultérieure.

Mise a jour des utilisateurs : Permet de configurer la fagcon
dont les informations des utilisateurs existants seront mises
a jour lors de l'importation du fichier CSV. Lorsque cette
option est activée, les informations importées pour les
utilisateurs déja existants dans le Hub remplacent toutes les
informations utilisateur existantes.

OPTIONS GENERALES D'IMPORTATION

Forcer les utilizateurs & changsr leur mot de pasze & |3 pramigre connexion

MISE & JOUR DES UTILISATEURS

MISE & JOUR DES PROFILS

ettre & jour les informations de profil pour les Fower Users existants

ERANCHE DE DESTINATION DE REPLI

@ Aucw

ATTRIEUER AUTOMATIQUEMENT LES ERANCHES AUX POWER USERS

L’option Mise a jour des profils est utilisée pour modifier I'accés de I'administrateur de licence et ne

s’applique pas ici.

La branche de destination de repli est utilisée lorsque le champ de branche n’est pas mappé dans la
zone d’apercu ou lorsqu’il est mappé, mais que sa valeur est vide. Conservez le paramétre par défaut

« Ne rien faire ».

La zone Attribuer automatiquement les branches aux power users n’est pas applicable et peut étre
laissée a I'emplacement « Ne pas attribuer automatiquement les branches ».

10. Une fois que les champs d’apercu sont mappés et que les options d’importation générales sont définies, appuyez
sur Importer dans le coin inférieur droit. Confirmez les détails dans le message contextuel qui s’affiche et cliquez
sur Importer des utilisateurs.

@)

Vous pouvez quitter cette page pendant que la tache d’importation s’exécute en arriere-plan. Si des

erreurs se produisent lors de I'importation, un fichier d’erreur peut étre téléchargé a partir du menu

Admin > Taches en arriére-plan.

o Tous les utilisateurs nouvellement importés apparaitront dans la liste des utilisateurs sur la page Gérer

les utilisateurs.

Remarque : Les utilisateurs n’auront pas acces au contenu tant qu’une licence n’aura pas été attribuée et qu’ils ne seront

pas inscrits aux parcours d’apprentissage.
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Gestionnaire de licences

Une fois les utilisateurs créés dans le Hub, ’administrateur de licences doit attribuer des licences aux utilisateurs et
inscrire les utilisateurs dans les parcours d’apprentissage souhaités. Les deux étapes suivantes permettent aux
utilisateurs d’accéder au contenu.

Attribuer des licences

1. Accédez au menu d’administration en cliquant sur I'icone d’engrenage dans le coin supérieur droit et en
sélectionnant Gestion des licences.

= [EEducation Hub n @ T a E

Menu admin i i
Applications et fonctionnalités

E-LEARNING

o Tous les abonnements achetés pour votre entreprise seront affichés sur cet écran.
o Ladate d’achat et la date d’expiration correspondent a I’achat de votre abonnement Education Hub.

o La colonne Licences attribuées indique le nombre de licences attribuées sur le nombre total de licences
achetées/disponibles.

o La colonne Utilisateurs associés réitére le nombre de licences attribuées.

o Affichez ou masquez les colonnes en cochant et décochant les noms des colonnes via I'icone de sélection
des colonnes.

= Un maximum de dix colonnes peut étre affiché a la fois. Vous devrez peut-étre décocher une colonne
pour pouvoir en sélectionner une autre.

2. Attribuez des licences aux utilisateurs en cliquant sur les points de suspension a la fin de la ligne et en sélectionnant
Attribuer des licences.

= [E)Education Hub n @ T & B
« Précédent | Page d'accueil de 'sdministrateur des licences 3 Gestion des licences

Gestion des licences

DATE D'ACHAT CODE DE LA TRANSACTION NOM TvPE ATTRIBUE UTILISATEURS ASSOCIES EXPIRATION NOMERE DE RENOUVELLEME UTILISATEURS ASSOCIES/INS.

04112/2023 LPALL Minitab Interna Licences 178/200 178 12/31/2028

3. Sélectionnez les utilisateurs appropriés et cliquez sur Confirmer dans le coin inférieur |~
droit. Cela attribue une licence a chaque utilisateur sélectionné.

Une fois que les licences ont été attribuées aux utilisateurs, accordez-leur I'accés au contenu
en les inscrivant dans les parcours d’apprentissage.

11
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Inscrire des utilisateurs

1. Toujours sur la page Gestion des licences, cliquez sur les points de suspension a la fin de la ligne et sélectionnez
Inscrire les utilisateurs.

o Seuls les utilisateurs affectés a une licence s’affichent dans cette liste.

2. Sélectionnez les utilisateurs appropriés et cliquez sur Suivant.

3. Sur la page Sélectionner des parcours d’apprentissage, sélectionnez les parcours d’apprentissage souhaités, dans
la langue appropriée, qui doivent étre accordés aux utilisateurs que vous avez sélectionnés, puis cliquez sur Suivant.
o Vous pouvez attribuer tous les parcours d’apprentissage achetés a vos utilisateurs ou choisir les parcours
d’apprentissage auxquels chaque utilisateur doit avoir acces.

Attribuez des parcours d'apprentissage dans la langue souhaitée a vos
utilisateurs.

@ sélectionnez lutilisateur I @ sélectionner des parcours d'apprentissage I

p—
CODE NOW DESCRIPTION
French Path 4 Analyse prédictive Lancez ce parcours d'apprentissage p.
French Path 2 Plan d'expériences Lancez ce parcours d'apprentissage p.
French Path 2 aly tique de Iz qualicé Lancez ce parcours d'apprentissage p.

Lancez ce parcours d'apprentissage p

Launch this Learning Path to accelera

E Launch this Learning Path to expand
—

4. Sur la page Informations supplémentaires :
o Laissez le niveau d’accés défini sur la valeur par défaut Etudiant.
o Cliquez sur Confirmer.

Sélectionnez "Etudiant” pour le niveau d'accés.

°5é\aclionnez l'utilisateur °5é|actionner des parcours d'apprentissage e Informations complémentaires
Niveau
Student -

5. Une fois I'opération terminée, les utilisateurs verront les parcours d’apprentissage qui leur ont été attribués sur
la page d’accueil de I’apprenant.

o Page d'accueil de I'apprenant
GUIDE DE L'APPRENANT OPTIONS DE FORMATION COMNSEIL EN STATISTIQUES PORTAIL DE LICENCES MINITAB CONTACTEZ-NOUS
SUPPLEMENTAIRES

Man profil

L

Lakin Learner
Lakin. sippeliLearner@gmall.com

MODIFIER LE MOT DE PASSE MES ACTIVITES MON PROFIL

I Mes parcours tl'apprentissagel Progression du cours

4 Eléments

Fondements de l'analyse Analyse statistique de | Plan d expériences Analyse prédictive
des données qualité
D pan de formation D Plan de formation D Plan de farmation D) Plan de formation
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Annulation de I'attribution et réaffectation d’une licence

L'administrateur de licence peut annuler I'attribution d’une licence a un utilisateur et la réattribuer a un autre utilisateur.
Cela peut se produire lorsqu’un utilisateur a quitté I'entreprise ou terminé le contenu, et que vous souhaitez qu’un autre
utilisateur ait acces au contenu. Lorsqu’une licence n’est pas attribuée a un utilisateur, les parcours d’apprentissage et les
cours s’affichent comme verrouillés et cet utilisateur n’a plus accés au contenu.

1. Accédez au menu d’administration en cliquant sur I'icone d’engrenage dans le coin supérieur droit et en
sélectionnant Gestion des licences.

2. Cliquez sur les points de suspension a la fin de la ligne souhaitée et cliquez sur Annuler I'attribution des licences.
o Seuls les utilisateurs disposant d’une licence attribuée s’affichent.

3. Sélectionnez les statistiques souhaitées et cliquez sur OK.
o Cela annule I'attribution de la licence a I'utilisateur et verrouille I'accés au contenu.

4. Les colonnes Licences attribuées et Utilisateurs associés refletent le nouveau nombre total d’attributions de
licences.

5. Vous pouvez ensuite attribuer cette licence a un autre utilisateur si vous le souhaitez.

Gestion des utilisateurs

Modifier et supprimer des utilisateurs
Les administrateurs de licences peuvent créer et modifier des utilisateurs dans le Hub, mais ils ne peuvent pas créer ou
modifier un autre administrateur de licence.

1. Accédez au menu d’administration en cliquant sur I'icone d’engrenage et en sélectionnant Utilisateurs.
2. Sur la page Gérer les utilisateurs, utilisez la fonction de recherche pour localiser I'utilisateur souhaité.
3. Pour modifier les détails d’un utilisateur, appuyez sur les points de suspension a la fin de la ligne de l'utilisateur et

sélectionnez Modifier.
o Dans le panneau coulissant, apportez les modifications souhaitées et appuyez sur Mettre a jour.

4. Pour supprimer un utilisateur, appuyez sur les points de suspension a la

fin de la ligne de I'utilisateur et sélectionnez Supprimer. L’utilisateur et STATUT EXPIRATION

toutes les données de progression du cours seront supprimés. Cette °

opération ne peut pas étre annulée.
° synthése personnelle de ['utilisateur

Fusionner les utilisateurs

e Chaine
S Modifier
]

Administrateur de licence supplémentaire

Par défaut, lors de la création de votre compte Hub, un administrateur de licences et une succursale portant le nom de
I’entreprise sont créés. Les administrateurs de licences ne peuvent pas créer d’autres administrateurs de licences. Si vous
avez un grand nombre d’utilisateurs et que vous avez besoin de plusieurs administrateurs de licences, veuillez envoyer
une demande au support technique de Minitab en indiquant le nom et le nom d’utilisateur du nouvel administrateur de
licences.
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Actions groupées pour les utilisateurs
Les administrateurs de licences peuvent effectuer la méme action sur un groupe d’utilisateurs, par exemple en modifiant
les branches, en exportant les détails de I'utilisateur et en modifiant le statut de I'utilisateur.

Accédez au menu d’administration en cliquant sur I'icone d’engrenage dans le coin supérieur droit et en

sélectionnant Utilisateurs. | e ammr = = Tromrimr | ewmeene, T =

Sur

sélectionnez les utilisateurs que vous
souhaitez impliquer dans l'action en
cochant la case a c6té de chaque nom
d’utilisateur et cliquez sur Sélectionner
une action dans le coin inférieur droit.

page Gérer les utilisateurs, o

By

Choisissez I'une des actions disponibles a effectuer sur tous les utilisateurs sélectionnés :

O

Si vous avez plus d’une branche : sélectionnez Branches > Déplacer vers la branche. Cela déplacera les
utilisateurs sélectionnés vers une autre branche. Dans le panneau coulissant, sélectionnez la branche dans
laquelle vous souhaitez placer les utilisateurs sélectionnés, puis appuyez sur Confirmer. Les utilisateurs ne
peuvent vivre que dans une seule succursale.

Si vous avez plus d’une branche : sélectionnez Branches > Supprimer de la branche. Cela supprimera les
utilisateurs sélectionnés de cette branche. Dans le panneau coulissant, sélectionnez la branche a partir de
laguelle vous souhaitez supprimer les utilisateurs sélectionnés, puis appuyez sur « Confirmer ». Gardez a
I’esprit que vous ne pouvez pas supprimer des utilisateurs de la branche principale.

Exporter > exporter au format CSV ou XLS. Utilisez cette option pour exporter la liste des utilisateurs
sélectionnés au format CSV ou XLS.

Statut > Activer ou Désactiver. Sélectionnez cette action pour activer ou désactiver un ou plusieurs
utilisateurs. Gardez a I'esprit que lorsqu’un utilisateur est désactivé, la licence lui est retirée. Si I'utilisateur
est réactivé, vous devrez lui réattribuer une licence.

Modifier : Modifiez en bloc les champs utilisateur tels que : mot de passe, date d’expiration de
I'utilisateur, langue, fuseau horaire et pays.

Supprimer : Cette commande supprime définitivement tous les utilisateurs sélectionnés ainsi que leurs
données de progression de cours. Cette opération ne peut pas étre annulée.

E-mail de notification aux nouveaux utilisateurs

L’e-mail de bienvenue dans le Hub est automatiquement envoyé a tous les utilisateurs au moment de la création.
Les utilisateurs sont invités a cliquer sur le lien Récupérer le mot de passe ou ils peuvent entrer leur nom
d’utilisateur (adresse e-mail professionnelle ou scolaire) et cliquer sur Envoyer le lien.

Les utilisateurs B Education Hub
recevront ensuite
un e-mail avec un
lien pour créer leur

mot de passe.

Récupérer le mot de passe X

AOUTERDES UTLSATEURS | ATTRIBUER DESUCENCESET |  RAPRORTS D/AVANCEMENT
INSCRIRS OES T ILISATIURS
'DANS DES PARCOURS OF

GUIDEDEUADMINISTRATIUR  GUIDE DE UAPPRENANT
oF LiceNcE

Déja inscrit 7 Connexion

Nouvel utilisateur? Inscription
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Statut de 'utilisateur
Tous les utilisateurs du Hub ont I'état Actif, Expiré ou Désactivé.

1. Pour afficher ou modifier I'état d’un utilisateur, accédez a Utilisateurs dans le menu Admin.

STATUT EXPIRATION

Expiré le : 04/30/2024

o

o Cercle vert grisé = VOTRE statut, Actif. Vous n’étes pas en mesure de modifier votre propre statut.

o Cercle vert plein = Utilisateur actif
= |'utilisateur peut se connecter au Hub.
o Triangle orange avec point d’exclamation = Utilisateur expiré, la date d’expiration est affichée
= |‘utilisateur ne peut pas se connecter au Hub.
o Cercle gris = Utilisateur désactivé
= |’utilisateur ne peut pas se connecter au Hub.
= |’utilisateur ne recevra pas I'e-mail de bienvenue.
= Lalicence est automatiquement supprimée lorsque I'utilisateur est désactivé.

2. Les utilisateurs peuvent étre désactivés en cliquant sur le cercle vert plein affiché dans la colonne d’état.

3. Les utilisateurs peuvent étre réactivés en cliquant sur le cercle gris affiché dans la colonne d’état.

Remarque : Lors de la réactivation d’un utilisateur, vous devez lui réattribuer une licence pour qu’il puisse afficher
tout le contenu. Si une licence n’est pas réattribuée a I'utilisateur, les parcours d’apprentissage et les cours

s’affichent comme verrouillés pour cet utilisateur.

4. Pour supprimer une date d’expiration (statut du triangle orange) : cliquez sur les points de suspension a droite de
I'utilisateur > sélectionnez Modifier > cliquez sur le X pour supprimer la date d’expiration ou réinitialiser

I’expiration a une date ultérieure si vous le souhaitez > cliquez sur Mise a jour pour enregistrer.

STATUT EXPIRATION

Expiré le : 04/30/2024 E

Synthé onnella de I'utilisateur

Fusionner les utilisateurs

Chaine

Modifier

Statut de l'utilisateur

Expiration
04/30/2024 D
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Succursale

Lors de la configuration de votre abonnement Education Hub, une branche est créée pour votre entreprise. Une branche
est essentiellement un dossier qui héberge les utilisateurs de votre Hub. Le nom de votre succursale est le méme que le
nom de votre entreprise.

Sous-branche

Si vous avez un grand nombre d’utilisateurs et que vous avez besoin d’une branche supplémentaire, une sous-branche
peut étre créée au sein de votre branche pour séparer les groupes d’utilisateurs. Les administrateurs de licences n’ont pas
la possibilité de créer des sous-branches. Veuillez contacter le support technique de Minitab pour en savoir plus sur la
création d’une sous-branche.

Un administrateur de licence peut étre affecté a sa propre sous-branche ou il dispose d’un acces complet a I'administrateur
de licence, mais uniquement aux utilisateurs de cette sous-branche. Bien qu’ils ne voient pas d’autres sous-branches ou
utilisateurs dans ces sous-branches, ils voient tous les utilisateurs qui se trouvent dans la branche principale de
I’entreprise.

L’administrateur des licences de la branche principale de I'entreprise a accés a la branche principale, a toutes les sous-
branches ainsi qu’a tous les utilisateurs de toutes les branches.

Gestion des cours

Les administrateurs de licences peuvent modifier manuellement chaque cours pour marquer I’état d’un utilisateur comme
terminé, saisir une date d’achévement et répertorier un score global du cours. Pour ce faire, vous devez modifier un ou
plusieurs utilisateurs a la fois, dans chaque cours.

Veuillez noter que la mise a jour de la progression de chaque utilisateur est un processus manuel et ne peut pas étre
effectuée via I'importation.

1. Accédez a tous les cours d’apprentissage en ligne en sélectionnant Admin > Gestion des cours.

= B Education Hub n @ ¥ A &

Menu admin M
Applications et fonctionnalités

E-LEARNING

2. Sur la page Gestion des cours, utilisez I'option de filtre pour réduire la liste des cours et
afficher uniquement les cours pour lesquels I'inscription de I'utilisateur sera modifiée.

Gestion des cours

B

Langues

0 éléments sélectionnés
Anglais
Anglais UK
Frangais

Allemand

O0O000oO

Japonais

o

3. Affichez ou masquez les colonnes en cochant et décochant les noms des colonnes via I'icéne de sélection des
colonnes. Un maximum de dix colonnes peut étre affiché a la fois. Vous devrez peut-étre
décocher une colonne pour pouvoir en sélectionner une autre. m
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4. Dans la colonne Inscriptions, sur la méme ligne que le cours souhaité, sélectionnez le lien pour accéder a la liste
des utilisateurs inscrits a ce cours spécifique.

CODE VIGNETTE TITRE TYPE LANGUE INSCRIPTIONS
~ - - caz s
R( [ Statistiques descriptives et analyse graphique E-learning Francais 545 aw
~— _ _
RO2 [ ] Inférence statistique E-learning Francais 645 ah
~ i N
RO3 [ ] Tests d'hypothése etintervalles de confiance E-learning Frangais 645 ah
~— i N N
RO4 =g Cartes de contrile E-learning Francais 574 ah
- ~ - - -
ROS [ ] Capabilité du procédé E-learning Francais 574 ah
~ i N
R =g Analyse de |a variance (ANOVA) E-learning Francais 662 &%
- -~ . . - - .
R( [ Corrélation et régression E-learning Francais 650 ah
cong ~ . c - 74 =
RO8 = Analyse des systémes de mesure E-learning Francais 574 an
J— Lot S ; c - ca4 =
ROO =g Plan d'expériences (DOE) E-learning Francais 544
R ~ - - =ng s
R1 [ ) Régression multiple E-learning Francais 500 &%
o -~ . - - g e
R [ ] Analyse prédictive E-learning Francais 508 am

5. Sur la page Inscriptions, utilisez la fonction Rechercher pour localiser I'utilisateur que vous souhaitez modifier,
appuyez sur le bouton représentant des points de suspension a la fin de la ligne de [l'utilisateur et
sélectionnez Modifier I'inscription.

o Remplacez I'état de 'inscription par « Terminé ».
o Entrez la date d’achévement.
o Cochez la case Définir le score manuellement et entrez le score final du cours.

= B Education Hub [ a | @ * a o

& Précédent | Page d'accueil de Fadministrateur deslicences > Gestiondescours > Statistiques descriptives et analyse graphigue

# Statistiques descriptives et analyse graphique
[lel ] :
INSCRIPTIONS
e = [} akin X Q  Typedinseription nscriptions actives
NOM D'UTILISATEUR PRENOM NOM EMAIL STATUT DE L'INSCRIPTION DATE D'INSCRIPTION
akir pell+LA@gmail.com Lakin License Admin akin.sippell+LA@gmail.com Inscrit
mail.com  Lakin Learner lakin.sippell+Learner@gmail.com  Terminé E

Lakin TrainingAdrr akin.sippell+TA@gmail.com Inscrit

sippell@minitab.com Lakin Sippell sippell@minitab.com En cours 09/20/2022 02:5.

6. Cliquez sur Confirmer pour enregistrer et fermer.
7. Continuez avec I'utilisateur suivant jusqu’a ce que tous les utilisateurs aient été modifiés pour ce cours.

8. Répétez ces étapes pour les utilisateurs d’autres cours.

B 3 SRENOM NOM EMAL STATUT DE LINSCRIPTION DATEDINSCRTION

Remarque : Pour modifier plusieurs utilisateurs a la
fois, a partir de la page Inscriptions, utilisez les cases
a cocher vertes pour sélectionner plusieurs
utilisateurs. Une fois les utilisateurs sélectionnés,
utilisez le bouton SELECTIONNER UNE ACTION pour
modifier l'inscription. Cette option définira le méme
statut, la méme date et le méme score pour tous les
utilisateurs sélectionnés.

2423 am
pm
P
P

4 Bémens sélectionnd TOUT DESHLECTIONNER
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Naviguer dans les parcours d’apprentissage et les cours

Un parcours d’apprentissage est une série de cours connexes concus pour cibler un sujet ou un domaine d’intérét
spécifique. Sur la page d’accueil, les utilisateurs ne voient que les parcours d’apprentissage auxquels ils ont été inscrits.
Les utilisateurs ne verront pas les parcours d’apprentissage tant que I'administrateur de licence ne leur aura pas attribué

une licence et ne 'aura pas inscrit aux parcours d’apprentissage souhaités.
Remarque : Les administrateurs de licence ne verront aucun contenu dans cette zone, sauf s’ils s’attribuent une licence et s’inscrivent
a un parcours d’apprentissage.

Pour un plan de cours détaillé, téléchargeable et complet, veuillez consulter Minitab.com.

E Page d'accueil de I'apprenant
GUIDE DE L'APPRENANT OPTIONS DE FORMATION CONSEIL EN STATISTIQUES PORTAIL DE LICENCES MINITAB CONTACTEZ-NOUS
SUPPLEMENTAIRES

Mon profil

LL

Lakin Learner
lakin sippell+Learner @gmail com

Mes parcours d'apprentissage Progression du cours

4 Eléments

Fondements de l'analyse Analyse statistique de la Plan d'expériences Analyse prédictive
des données qualité
[ Fian de formation Pian de formation [ Plan de formatian Plan de formation

e Sélectionnez n'importe quel parcours d’apprentissage pour lire la description et afficher les cours correspondants.

Analyse statisti le la lité .
Analyse statistioue de o quelité. Qemmy Parcours d'apprentissage

Avancement du plan de formation
]

SELECTIONNER UNE ACTIVITE

A propos de ce plan de formation

Lancez ce parcours d'apprentissage pour renforcer votre parcours de formation & I'analyse avec le Minitab Education Hub.
g E s qualifiées sont

Les entreprizes du monde entier évoluent continuellemen pendant, le désir du client pour des produits de h

25 pour prendre
ble de

NECEsSEIres pOUr PEMMETTre BUX Organis:
de meilleures décisions lides § Iz qual

répandre aux ns du clien:

I'apprentis: & I'aide de legons animées,

Cours

Cartes de contréle
identifier les objectifs communs et les utilisations des cartes de contrile. Surveiller les procédé s qui mesurés avec les données de variables collecté

=
Capabilité du procédé
Décrire le fonctionnement d'un procédé par rapport & ses limites de spécification & 'aide d'indices de capabilicé. Reconnaitre & quel moment les don...

Analyse des systémes de mesure
Cancevsir des systémes de mesure pour les procédé s professianels. Faire 13 distinction entre l'exactitude et | fidélité d'un systéme de mesure. Fair.

e Sélectionnez n'importe quelle vignette de cours pour accéder a ce cours.

e Alintérieur de chaque cours, les détails du cours et la durée estimée du cours sont situés en haut de I'écran.

18


https://www.minitab.com/products/education-hub/content-outline/

Education Hub’

e Surle c6té droit de I'écran, vous verrez la table des matiéres répertoriant les différentes sections.

Détails du cours:

= |dentifier les abj

« Surveiller les p

Surveiller les procédés don
Durée du cours : 1:30

Cartes de contréle

LANCER LA PREMIERE SECTION, LA PREMIERE

SELECTIONNER UNE ACTIVITE
Concepts de base
SELECTIONNER UNE ACTIVITE LANCER LA PREMIERE SECTION, LA PREMIERE ACTIVITE

Contrdle statistique des procédés 174
Cartes de controle pour des 0r7
données de variables en sous-

Sections
Cartes de controle pour des 0/6
observations individuelles
Cartes de contréle pour données
d'attributs 3 ore

e C(Cliquezsurlafleche déroulante de chaque section pour voir les activités. Cliquez sur une activité pour commencer
I"apprentissage.

Cartes de cantrdle

. ; Cartes de contréle
SELECTIONNER UNE ACTIVITE

LANCER LA PREMIERE SECTION, LA PREMIERE

Cartes de contréle pour des 07

2 » données de variables en sous-
Section groupes LANCER LA PREMIERE SECTION, LA PREMIERE

. Cartes de contrile pour des 0/6 | |
Sect|0n » 0O observations individuelles SELECTIONMNER UNE ACTIVITE

Concepts de baze

E SCORM
i [0  Contrdle statistique des procédés 1/4
. Iy = Cartes d'étendue maobile
Activités SCORM
Cartes de contrble des phases 1 et 2
= Eta&i‘ce contrile des individus E Téléchargement du fichier
Concepts de base
EA| scorm
e Statut de I'activité
.y . Schémas dans les cartes de contréle
o Terminé = vert coché ==Y ccomrm
o En cours = orange coché
o Non démarré = violet - | Questionnaire : Contréle statistique des
. B i EA procédés
o Quiz non réussi = rouge avec un X Test

Au fur et a mesure que les activités sont terminées, la barre d’activités et le nombre total d’activités terminées
augmentent. Si les activités ne s’affichent pas comme terminées aprés avoir visionné le didacticiel, désactivez les
bloqueurs de fenétres contextuelles dans votre navigateur.

Le bouton Utiliser le menu de navigation pour sélectionner une activité s’affiche une fois que vous avez commencé votre

cours.
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Obtention de badges et de certificats d’achevement

e Les utilisateurs recoivent un badge pour chaque cours terminé.
o Lesbadges peuvent étre consultés dans la section Mes activités du menu utilisateur, sous I'onglet Badges.

@ Mes Activités

Statistiques H Mes badges: 22 Mes points: 22
b s Mes badges et points I3 e bacges P
@ informations
supplémentaires NOM POINTS ISSU(S)LE  EVENEMENT
B cCours
Cartes de controle L'apprenant a terminé le cours Cartes de contrdle
T LT (Instructor-Led

Training)

Corrélation et régression L'apprenant a terminé le cours Corrélation et régression

Analyse de la variance (ANOVA] 1 10/8/2024  L'apprenant a terminé | cours Analyse de la variance (ANOVA)

Social

ests d'hypothése et intervalles de confiance 1 10/8/2024  L'apprenant a terminé le cours Tests d'nypothése et intervalles de confiance

L'apprenant a terminé le cours Inférence stai

Inférence sta

tisique tistique

(OMOMONONONO|

Statistiques descriptives et analyse graphique 1 10/8/2024  L'apprenant a terming le cours Statistiques descriptives et analyse graphique

o Les badges peuvent également étre consultés via I'icobne Gamification dans le coin supérieur droit du Hub.

e Une fois que tous les cours d’un parcours d’apprentissage sont terminés, les utilisateurs recoivent un certificat
d’achévement. Les certificats peuvent étre consultés et imprimés a partir de deux zones :

o dans le parcours d’apprentissage lui-méme

= [EEducation Hub n

< Précédent | Page d'accueil del'apprenant > Mes Cours et Mes Plans de Formation > Fondements de I'analyse des données

Fondements de |'analyse des données
'I OO% ! Avancement du plan de formation

Bienvenue dans le Hub!

o oudans le menu utilisateur > Mes activités > Parcours d’apprentissage.

= Cliquez sur I'icbne de récompense pour afficher et imprimer un certificat.

x  E)Education Hub

o Déconnexion G

Lakin Learner
lakin.sippell+Learner@gmail.com

# Page d'accueil de I'apprenant 0 Mes Activités
@ Mes Cours et Mes Plans de Formation [ ermims Plans de formation
o nformations CODE NOM NOMBRE DE COURS AVANCEMENT
P supplémentaires
(O Mes Activités French Path 1 Fondements de Ianalyse des donnéss 5 L ]
& cours

lyse statistique de Ia qualité 3 [ 0% |

TR LT (Instructor-Led
(3 Mon calendrier
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Affichage des rapports

Les administrateurs de licences peuvent afficher des rapports récapitulatifs rapides et des rapports de progression de
branche pour analyser la progression des utilisateurs et les données de cours. Les données des rapports sont en temps
quasi réel et actualisées toutes les heures. Tous les rapports peuvent étre exportés au format CSV ou XLS, ou les données

peuvent étre triées et filtrées.

e Accédez au menu d’administration en cliquant sur I'icone d’engrenage dans le coin supérieur droit et en
sélectionnant Rapports d’avancement.

B3 Education Hub n o T a E

Menu admin g
Applications et fonctionnalités

E-LEARNING

e Générez des rapports dans I'onglet Rapports de synthése rapides pour rechercher un utilisateur ou un cours
spécifique afin d’afficher tous les détails associés.

Rapports d'avancement

RAPPORTS DE SYNTHESE RAPIDES

[ —
& ] =
Synthése personnelle de |'utilisateur . . Tableau de Bord des Cours
Y P Résumé du Cours
Affichez un rapport de synthése de - . et Voir le tableau de bord des cours et le
Iutilisstewr et télachargez-le au format Affichez un rapport de syrthise du télécharger au format PDF
e T o cours et téléchargez-le au format PDF TeE T

PDF

e o=

e Pour afficher le rapport de progression de I'utilisateur pour un utilisateur spécifique, saisissez le prénom, le nom
ou I'adresse e-mail de 'utilisateur a rechercher et sélectionnez |'utilisateur souhaité.

o Cliquez sur Générer pour afficher la page Mes activités de cet utilisateur.

o Passez d’un onglet a I'autre sur le c6té gauche du rapport pour afficher différents détails.

Synthése personnelle de I'utilisateur: lakin.sippell+LA@gmail.com

o Lintégralité du rapport peut étre
imprimée ou téléchargée au format == S ——
PDF. Lakin License % 8
Admin 5/3/2023 10/23/2024

lakin.sippell+LA@gmail.cam 11:44:40 am 2:11:59 pm

0]

0s

Durée otale

Activités des 12 derniers mois

0 0%) A \

Nombre dAccés au Contenu Pédagogique
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e Pour afficher un rapport récapitulatif de cours, entrez un nom de cours dans le champ de recherche et cliquez sur

Générer.

o Exécutez ce rapport pour voir combien d’utilisateurs sont inscrits a ce cours, un résumé de la progression
de l'utilisateur et des détails de cours spécifiques a I'utilisateur.

o Ce rapport peut étre imprimé ou téléchargé au format PDF.

— @
Education Hub
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e Sélectionnez I'onglet Rapports d’avancement de la branche pour exporter divers rapports contenant des données
pour tous les utilisateurs de votre branche.

o Cliquez sur I'un des rapports pour afficher un apercu contenant les 100 premiéres lignes de données.

o Sélectionnez I'icbne d’exportation dans le coin supérieur droit pour exporter les données au format CSV

ou XLS.

o Tout rapport peut également étre exporté directement a partir de la liste des rapports en sélectionnant
les points de suspension a la fin de la ligne et en cliquant sur Exporter au format CSV ou Exporter au

format XLS.

Rapports d'avancement

Training Activity Report

Quiz Scores

Awarded Badges

Learning Path Progress Reports

Course Progress Reports

User List

I RAPPORTS D'AVANCEMENT

Q

Description

This report shows the p

each activity in eac

This report st

This report shows the badges
mpleting courses.

This report shows 3 list of all userd
and the Learning Paths in which
th d, along with their

completiol
This report shows the p
all users in their enrolled courses.

This report lists all users in the

platform.
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