FORMATION EN LIGNE — GESTION DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX
GUIDE DE NAVIGATION

Bienvenue sur le site de formation en ligne de la gestion des risques psychosociaux. PRIMAeT a pour objectif de promouvoir la
sensibilisation et les bonnes pratiques concernant la gestion des risques psychosociaux au sein de différents groupes
d'intervenants et d'organisations. Ce manuel simplifié vous donne des instructions étape par étape pour naviguer sur cette
plateforme de formation et vous présente les principales caractéristiques de ce programme. Faites défiler la page ou cliquez sur

une étape pour en savoir plus.

A) Comment se connecter a la plateforme de formation
PRIMAeT

a) Allez a : http://prima-ef.org/primaet.html

b) Avant que vous puissiez vous connecter, vous devez créer un
nouveau compte. Lisez les instructions [1] et cliquez sur [2] «Créer un
nouveau compte." (Voir I'étape B)

¢) Une fois que vous avez votre identifiant et votre mot de passe, et
vous retournez sur le site, il vous suffit d'entrer les détails dans [3] et
de cliquer sur «Se connecter». (Sauter I'étape B)
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B) Créer un nouveau compte
(uniquement nécessaire lors de la premiére utilisation de PRIMAeT )

a) Choisissez votre identifiant et votre mot de passe [1]. Le mot de
passe doit avoir au moins 8 caracteres, au moins 1 chiffre (s), au
moins une lettre minuscule (s), au moins une lettre majuscule (s), au
moins 1 caractére non alphanumérique (s).

b) Entrez vos données personnelles et les informations sur la société
[2,3] et cliquez sur «créer mon nouveau compte» [4].

c) Une fois que vous confirmez les détails, vous recevrez le message
suivant : "Un email devrait avoir été envoyé a votre adresse a [adresse
email fournie]. Il contient des instructions simples pour compléter votre
inscription. Si vous continuez a avoir des difficultés, contactez
I'administrateur du site ». Ensuite, passez a I'étape C.
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C) Confirmer votre nouveau compte
(uniquement nécessaire lors de la premiére utilisation de PRIMAeT )

a) Un email de confirmation a été envoyé a votre compte (comme
dans lI'exemple ci-dessous):

"Bonjour [Nom],
Un nouveau compte a été demandé a la formation en ligne de la
‘gestion des risques psychosociaux’, en utilisant votre adresse email.
Pour confirmer la création de votre compte, merci d’aller a 'adresse
internet suivante :

http://moodle.ispesl.it/primaet/login/confirm.php?data=xxxxxxxxxx/user.

Dans la plupart des boites postales électroniques, cette adresse
devrait apparaitre comme un lien bleu et il vous suffit simplement de
cliqguer dessus. Si cela ne fonctionne pas, vous devez copier et coller

I'adresse dans la ligne d'adresse en haut de la fenétre de votre

navigateur internet.
Si vous avez besoin d’aide, merci de contacter 'administrateur du site,
alfredo.paradisi@ispesl.it"

b) Pour confirmer la création de votre compte, merci de cliquer sur
I'adresse web dans I'e-mail (ou copier et coller I'adresse dans la ligne
d'adresse de votre fenétre de navigateur internet). Si 'email de
confirmation n’apparait pas dans votre boite de réception, merci de
vérifier votre dossier de courrier indésirable.

¢) Une fois que vous aurez cliqué sur ce lien, vous serez redirigé vers
la page de confirmation d’inscription. Cliquez sur «Continuer» pour
accéder au cours [1].
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http://moodle.ispesl.it/primaet/login/confirm.php?data=xxxxxxxxxx/user
mailto:alfredo.paradisi@ispesl.it

D) Liste des cours disponibles
(uniquement proposé lors de la premieére utilisation de PRIMAeT )

a) Une fois que vous vous serez connecté(e) a la
plateforme PRIMAEeT, vous verrez une liste de cours
actuellement disponibles.

b) Cliquez sur le cours auquel vous souhaitez vous inscrire

[11.
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E) S’inscrire a un cours
(uniquement nécessaire lors de la premiere utilisation de PRIMAeT ou
lors de l'inscription a un nouveau cours)

a) Une fois que vous aurez sélectionné le cours auquel vous souhaitez
vous inscrire, vous serez dirigé(e) vers la page d’inscription du cours.

b) Cliquez sur “s’inscrire a un cours’ [1].

c) Si'on vous demande une clé d’acces, contactez le coordinateur de
PRIMAeT
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F) Formation PRIMAeT — page d’accueil

a) Lorsque vous vous connectez a la plateforme de PRIMAeT, vous
verrez la liste des cours auxquels vous vous étes inscrit(e). Cliquez sur
le cours auquel vous souhaitez accéder, cela vous ameénera a la page

d'accueil du cours.

b) Sur la page d'accueil, vous trouverez un certain nombre de liens
vers le matériel de cours et autres options, ainsi que le Guide de
Navigation [*].

c) Aprés le message de bienvenue [1], il y a des liens vers un
questionnaire sur vos attentes du cours, les objectifs du cours, la
structure du cours et un forum de discussion [2].

d) En dessous de ces liens, vous trouverez la liste des modules [3].
Cliquez sur chaque module pour en savoir plus.

e) La navigation a travers le cours est possible grace a la fois le
panneau latéral [4a] et le panneau en haut [4b]. Cliquez sur PRIMAeT
sur 'un des deux panneaux de navigation pour atteindre cette page
d'accueil.

f) La page d'accueil contient aussi un certain nombre d’options telles
que le bloc de commentaires [5] ou vous pouvez ajouter vos
commentaires, des notes ou des messages courts. Il fournit également
des liens vers la liste des «messages» [6], le calendrier [7], la liste des
événements a venir [8] et les utilisateurs en ligne.
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G) Modules de cours

a) Tout le contenu didactique et les outils de formation du cours sont
répartis en 8 modules. Pour obtenir un apergu du contenu du cours,
cliquez sur la structure des cours sur la page de cours PRIMAeT (voir
étape F ci-dessous).

b) Chaque module figure sur la page d’accueil du cours. Cliquez sur le
titre de chaque module [1, 2] pour afficher et masque le contenu [4].

¢) Chaque module se compose d’'une ‘lecon’, ‘des ressources et des
références’ (ceci est présenté dans un format de page
cours/module) et d'un ‘questionnaire d’évaluation du module’. Le
questionnaire d’évaluation est seulement pour le pilote.

d) Si vous préférez ne pas voir tous les modules sur la page d'accueil
du cours, vous pouvez choisir le sujet seulement que vous voulez voir
en cliquant sur l'icéne [3]. Cela permettra de masquer les autres
modules et ils apparaitront sur un menu déroulant au bas de la page.
Si vous voulez voir tous les modules dans la liste de nouveau, il suffit
de cliquer sur l'icbne [3] & nouveau.

Liodide f; Peyehapocis k8 L vl ke,

I'-gm:-dule provedes an overaew of psychosecial nsks, their prevalance and smpacl Il also estabhishas the case for
psychosocial nsk management and provides a short ovendew of the psychosocial nek management process_ You gel
a chance to hear what expents have to ay sbout emploves engagemant and developing a posilive psychosocial work
emaronment You will also hear what the Intemational Organisatien of Empioyers has to aay about the business case

for paychosocial sk management
1

This moduls prewdes an overasw of the psychosocial sk management process. it takes you through sach step in the
process and covers sk assesament to action plan development and avaluation You aiso gel a chance to hear what
leading expes in this area have 1o say

3 1
-'.'-'-r:.-' Leason
MW ouks He LINCES arn (=)= e
fJ Med ke p i- >
YW Module &' Work-relafed streza




H) Accéder aux legons

a) Chaque legon sous forme de module a été créée sur une plateforme
d’apprentissage interactif (SCORM), qui requiert un réle actif de
I'utilisateur. Chaque lecon propose au lecteur des informations
pertinentes sur le sujet et comprend des vidéos, des podcasts, des
tableaux interactifs ainsi qu’un petit quiz.

b) Pour ouvrir une legon, cliquez sur le Module XX: Lecon sur la page
d’accueil de la formation PRIMAeT. Vous serez alors redirigé(e) vers
cette page. Pour ouvrir le module, cliquez sur 'Entrez' [1]. La legon
s’ouvrira dans une nouvelle fenétre (si la fenétre ne s’ouvre pas,
vérifiez les paramétres de blocage des fenétres pop-up. Acceptez
également ActiveX si et quand on vous le demande)

c) Une fois que vous avez lu la lecon, il vous suffit de fermer la fenétre
pour quitter. Sur la plateforme, vous pouvez soit aller directement a la
page d'accueil du cours en cliquant sur ‘PRIMAeT 'dans le menu de
navigation en haut de la page [2], ou vous pouvez ouvrir ‘ressources et
références’ pour plus d'informations.

d) POUR LE PILOTE — Merci de compléter le ‘Module Evaluation’ pour
chaque lecon [3].
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1) Structure et navigation des lecons

a) Chaque legon s’ouvre dans une nouvelle fenétre et a son propre
panneau de navigation [1]. Cliquez sur la fleche droite pour aller a la
page suivante et la fleche gauche pour revenir en arriére. Vous pouvez
également aller & la page suivante en cliquant sur «continuer» au bas
de la page. Le panneau indique le nombre de pages de la lecon et la
page actuelle.

b) Pour accéder directement a une page particuliére dans la legon,
vous pouvez cliquer sur l'icbne de contenu [2a], ce qui permettra
d’ouvrir la table des matiéres [2b]. Sélectionnez la page qui vous

intéresse et cliquer sur 'aller a la page'.

c) Vous pouvez également personnaliser la legon pour améliorer la
lisibilité en changeant les couleurs, la taille de I'écran, la police du texte
et la taille du texte.
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J) Pages Cours/Modules

a) Certains contenus de formation et d'information ont été fournis dans
un ‘format de page cours’. Ceci inclut les pages sur les objectifs du
cours, la structure des cours, les ressources et les références pour
chaque module et les informations spécifiques a chaque pays dans le
Module 10.

b) Pour accéder aux informations sur ces pages, il vous suffit de
cliquer sur le titre de la page et de parcourir le contenu comme vous le
feriez sur n'importe quelle page web [2]. Pour revenir a la page
d'accueil du cours, utiliser le panneau de navigation en haut de la page
[1] et pour accéder au contenu des autres modules, utilisez le
panneau de navigation de gauche.
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K) Forum de discussion

a) Le forum de discussion est un espace commun pour partager vos
idées / expériences avec tous les autres utilisateurs. C’est un forum ou
vous pouvez poser des questions a la communauté des utilisateurs et

fournir également des réponses a d'autres.

b) Pour lancer un nouveau sujet de discussion dans un forum, cliquez

sur le lien sur la page de cours, puis cliquez sur le bouton "Ajouter un

nouveau sujet de discussion" situé en haut de la liste des discussions

[1]. Donner un titre a votre sujet de discussion dans « Sujet », et tapez
votre message dans «Message».

Une fois que vous avez posté votre message, vous aurez 30 minutes
pour éditer votre message.

c) Pour intervenir dans une discussion, cliquez sur le sujet de la
discussion dans le Forum, et cliquez sur le lien "Répondre" en bas a
droite du message auquel que vous voulez répondre. Les champs sont
les mémes que pour un nouveau sujet de discussion.

d) Vous pouvez également faire une recherche sur les différents sujets
de discussion sur le Forum, en cliquant sur «Rechercher un forum»

[2].
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L) Messages

a) Vous pouvez envoyer des messages privés a n'importe quel
utilisateur(s) du cours. Pour voir tous les utilisateurs du cours,
sélectionnez PRIMAeT dans la liste de ‘mes contacts’ [1].

b) Cliquez sur le nom de la personne que vous souhaitez contacter,
composez votre message et envoyez.

c) Vous pouvez également rechercher des personnes et des
messages [2].

d) Pour retourner a la page d’accueil de la formation PRIMAEeT, cliquez
sur mes cours [3] et PRIMAeT.
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M) Votre page personnelle

a) ‘Ma page' [1] est votre page personnelle que vous pourrez
personnaliser [4].

b) Sur cette page, vous pouvez ajouter vos fichiers personnels [2] a la
plateforme pour vous aider dans votre apprentissage, par exemple vos
notes personnelles. Ces fichiers ne sont pas visibles aux autres, sauf
si vous choisissez de les rendre publics.
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N) Personnaliser votre page d’accueil personnelle

a) Pour personnaliser votre page d'accueil, cliquez sur « Personnaliser
cette page ».

b) Des icobnes de modifications apparaitront sous chaque menu [2], et
un menu déroulant « Ajouter une option » apparaitra.

c¢) Utilisez le menu ‘Ajouter une option’ pour ajouter différentes options
a votre page personnelle afin d’améliorer votre apprentissage. Pour
plus d’'informations sur chaque option, visitez Moodle Blocks
(attention : toutes les options dans ce guide ne sont pas disponibles
sur la plateforme de formation PRIMAeT).
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http://www.ucl.ac.uk/isd/staff/e-learning/tools/moodle/guide/blocks/#add

