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INTRODUCTION

Présentation de Mentor

La plateforme MENTOR s’inscrit dans la volonté de développer un outil commun de formation
en ligne. L'objectif est de concevoir une plateforme interministérielle de formation en ligne
pour les agents de I'Etat.

Mentor a pour but d’accompagner I'appareil de formation de I'Etat vers le numérique en dotant
les ministeres d’une plateforme de formation a distance.

Cette plateforme de formation est basée sur la solution Moodle et propose un contenu
collaboratif, ergonomique et intuitif.

Mentor a été pensé pour accompagner chaque agent dans son parcours en lui proposant des
choix de formations adaptés et divers.

Partie 1 — Créer son compte sur Mentor

Etape 1 : Je souhaite créer mon compte sur Mentor, pour cela je me rends sur la page d’accueil
de Mentor?.

Mentor, une offre évolutive
pour s'engager en formation

1. Je clique sur « Créer mon compte ».

1 Lien d’accés a Mentor : https://mentor.gouv.fr
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Etape 2 : J'arrive sur la page de création d’'un compte.

' l mentor

Nouveau compte

= Tout replier

° Nom dutilisateur o
Le mot de passe doit comporter au moins & caractre(s), au meins 1 chiffre(s), au meins 1 minuscule(s), av moins 1
majuscule(s), au moins 1 caractére(s) non-alphanumériquels) tels que - ou #

Mot de passe °

‘4

Plus de détails

Adresse de courriel [}

Courriel (confirmation) ]

Prénom o

Nom [}

ville

Pays ‘ Choisir un pays +

Ge formulaire comprend des champs requis, marqués @

2. Je remplis 'ensemble des données nécessaires a la création de mon compte Mentor.
3. Jeclique sur « Créer mon compte ».

Les champs obligatoires sont marqués par le point d’exclamation o,

Etape 3 : Je regois un courriel de validation (a I'adresse renseignée) qui m’invite a valider mon
compte.

Bonjour
Un nouveau compte a été demandé sur « MENTOR » avee votre adresse de courriel

Pour confirmer votre nouveau compte, veuillez vous rendre a cette adresse web :

° I https://qualification.mentor. gouv.frlogin/confirm.php?data=BxbvOGPSAIRV19q I

Dans la plupart des programmes de courriel, ce lien devrait apparaitre sous la forme d'un lien bleu sur lequel vous pouvez simplement cliquer. Si cela ne fonctionne pas, veuillez couper et coller 'adresse dans
la barre dadresse en haut de la fenétre de votre navigateur web.

Si vous avez besoin d'aide, veuillez contacter 'administrateur du site,
L'équipe du programme Mentor
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4. Je clique sur le lien fourni dans le courriel afin de valider la création de mon compte
Mentor.

Etape 4 : J'arrive sur Mentor.

5 Offre de formation

MENTOR

Tableau de bord > Votre enregistrement a été confirmé

D Fichiers personnels

Merci, test 70

Votre anvegistrement a é1é confirmé

=
MINISTERE

DE LA TRANSFORMATION
£7 DE LA FONCTION
ruBLIQUES

5. Mon compte a bien été créé, je clique sur « Continuer ».

Etape 5 : La page pour compléter mon profil s'ouvre.

»

c e s o &

6. Je renseigne les données de mon profil Mentor.
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Je préte une attention particuliére aux champs « Entité de rattachement » et « Région » car les
sessions de formation qui me seront proposées vont dépendre de mon entité et de ma région.

7. Jeclique sur « Enregistrer le profil ».
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Partie 2 — Se connecter sur Mentor pour la premiére fois
Etape 1 : Je me connecte & Mentor? pour la premiére fois, je rends sur la page de connexion.
Afin de me connecter j’ai besoin d’avoir un compte et des identifiants :

e Soit mon compte a déja été créé et j’ai recu mes identifiants par courriel ;
e Soit mon compte n’a pas été créé et je me crée mon propre compte de fagon autonome.

Si mon profil a été créé par une autre personne, je dois, a ma premiére connexion, mettre a jour
mon mot de passe et compléter mon profil personnel. Lorsque je remplis mon profil je préte une
attention particuliere aux champs « Entité de rattachement » et « Région » car les sessions de
formation qui me seront proposées vont dépendre de mon entité et de ma région.

Mentor, une offre évolutive
pour s’engager en formation

1. Je rentre mes identifiants de connexion et je clique sur « s’identifier ».

2 Lien de connexion a Mentor : https://mentor.gouv.fr
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Etape 2 : J'arrive sur Mentor.

5 Offre do formation

a4

@ Tablasu g bord

Tableau de bord

8 camnarer

3 Fichiors pesannats Q Mes sessions| Evénements 3 venir

Aucun événsment & wenir

VERS LE CALENDRIER. 3

Retrouvez [ci les sessions de formation dans lesquelles vous étes déja inscrit.e
Pour vous inscrire  une session de formation, Recherchez dans I'offre en
cliquant sur le bouten ci-dessous

s Apropes Mantions logalas Ralancer 3 wsito guide sur catte page
Rarenr
B ssommuion

Je peux avoir acces a mon « Tableau de bord ».

Je peux visualiser les sessions auxquelles je suis inscrit.

Je clique sur « Offre de formation » pour accéder aux sessions de formation proposées.
Je peux retrouver I'accés a mon profil et a mes informations personnelles.

Je peux lancer la visite guidée afin de comprendre I'ensemble des champs et des
fonctionnalités disponibles sur cette page.

vk wNeE

Etape 3 : Je modifie mon mot de passe.

& » v @)

= Tableau de bord 6

£ Colendirier -
. - "
13 ichiars parssanals Mes sessions Evénement :
Aucun évineme

Retrouvez ici les sessions de formation dans lesquelles vous étes déja inscrit.e.
Pour vous inscrire 3 une session de formation, Recherchez dans l'offre en
cliquant sur le bouton ci-dessous

6. Sur mon tableau de bord, je clique sur mon nom utilisateur puis sur « Profil ».
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Etape 4 : J'arrive sur mon profil.

Utilisateur 11 » message personnel

Medifier le profil
Tableau de bord > Profil Rl Changer le mat de passe

Langue préférée

Préférences de forum
Préférences de Méditeur

Informations détaillées Informations détaillées du cours Préférences du cours

Madifier le profil Profils de cours Préférences du calendrier
Adresse de courriel Formation sur le logement Préférences des messages
contactgutilisateurti.com Formation sur e ogement 1 session Feéférences de notification
Sexe Logement

Femme: Formation sur le logement

7. Je clique symbole # | puis sur « Changer mon mot de passe ».

Utilisateur 11 » ressage personnel
Tableau de bord > Préférences > Compte utilisateur > Changer le mot de passe

Changer le mot de passe

Nom dutilisateur contactutilisateuri com

Le mot de passe doit compaorter au moins 8 caractére(s), au moins 1 chiffre(s), au moins 1 au moins 1 au moins 1
alphanumérique(s) tels que - ou it
° Mot de passe actuel o
Nouveau mot de passe o
Nouveau mot de passe (i nouveau) o

o I—AMVIC'

Ca formulaire comprend des champs requis, marqués @ .

8. Jeremplis les champs pour changer mon mot de passe et je veille a ce que mon nouveau
mot de passe corresponde bien aux régles énoncées.
9. Je clique sur « Enregistrer »
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Etape 5 : Je renseigne mon profil.

Utilisateur 11 ® message persannel

Tableau de bord > Profil

Informations détaillées
Adresse de courriel
contact@utilisateurT.com

Sexe
Femme

Année de naissance
2015

Statut
Ouvriers d'Etat

Catégorie
B

Entité de rattachement
Manaco

Région

le-de-France

Département
75.- Paris

0 Madifier le: profil

& -

Réinitialiser la page Modifier cette page

Informations détaillées du cours
Profils de cours
Formation sur le logement

Divers

Articles de blog

Mes certificats
Messages des forums
Discussions de forum

Plans de formation

Rapports
Sessions du navigateur

Ve diensemble des notes

Informations de connexion

Premier acces au site

10. Sur ma page profil, je clique sur « Modifier le profil ».

Etape 6 : La page concernant mes données de profil s'ouvre, je peux renseigner et modifier les
trois parties qui la compose : « Général », « Mentor » et « Avatar utilisateur ».

Utilisateur 11  ressage personnel

Tableau de bord > Préférences > Compte utilisateur > Modifier le profil

Utilisateur 11
- Général
Prénom
Nom

Adresse de courriel

Affichage de I'adresse de courriel

contactautilisateurtl.com

» Tout déplier

Seuls les participants au cours sont autorisés  voir mon adresse de courriel &

Je préte une attention particuliére aux champs « Entité de rattachement » et « Région » car les
sessions de formation qui me seront proposées vont dépendre de mon entité et de ma région.
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Partie 3 — Demander une modification de mot de passe

A- Je souhaite modifier mon mot de passe car je I'ai oublié :

Etape 1 : Je souhaite modifier mon mot de passe car je I'ai oublié.

Mentor, une offre évolutive
pour s'engager en formation T

répondre 3 vos besoins de formation et
de développament professionnel et personnel,

1. Sur la page de connexion je clique sur « Mot de passe oublié ».

Etape 2 : La page pour récupérer son compte s’ouvre.

MENTOR test

Accueil > Connexion > Mot d passa oublié

Pour recevsir un neuveay mot de passe, veillez indiques ci desseus votre adresse de eourriel U vetre nom diutilisateur. 51 les données cormespondantes se trauvent dans la base de données, un message vous sera enveyé par

courriel, avec des instructions vous permettant de vous connecter.

IRécupération par nom d'utilisateur I

Nom d'utilisateur

IRécupérat\oh par adresse de courriel I

Adressa de courriel

2. Jerenseigne soit mon:
e « Nom d’utilisateur » ;
e « Adresse courriel ».
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3. Jeclique sur « Rechercher ».

Etape 3 : Un message d’information s’affiche pour me signaler qu’un courriel pour modifier
mon mot de passe a été envoyé si les données que j'ai renseignées précédemment sont
correctes.

Si vous avez fourni un nom d'utilisateur ou une adresse de courriel COMCEs, Un Message vous 3 dté envoyd par courriel,

Ce message contient de simples instructions pour cenfirmer et terminer cette procédure de modification de mot de passe. Si vous Narrivez tovjours pas 4 veus connecter, veuillez contacter 'administrateur du site.

4. Je clique sur « Continuer ».

Etape 4 : Je regois le courriel qui me permet de réinitialiser mon mot de passe.

Bonjour
Une demande de réinitialisation de mot de passe a été demandée pour votre compte utilisateur « contact@participantl.com » sur MENTOR.

Pour confirmer cette demande et définir un nouveau mot de passe. veuillez cliquer sur le lien ci-dessous :

https://qualification.mentor.gouv.fr/login/forgot_password.php?token=dab

QuZ1aKBNANzcLoVGiOGhEzTw7HzIV I

Si cette demande de réinitialisation n'a pas été effectuée par vous-méme, aucune action n'est nécessaire et vous pouvez ignorer ce message.
Si vous avez besoin d'aide. veuillez contacter I'administrateur du site.

L'équipe du programme Mentor

5. Jeclique sur le lien qui m’est fourni pour réinitialiser mon mot de passe.

Etape 5 : J'arrive sur Mentor et je peux changer mon mot de passe.

Page 12 sur 19



Gérer son compte

MENTOR test

Accueil > Connerion Mot de passe oublié

Vewillez

Définir mot de passe

Nom dutiisateur

1 chiffre(s, su moins 1 lets, 1 s, meins tels que,-ov
#
° Nouveau mot de passe. [ —

Nowveau mot de passe (3 nouveau) °

e formulaire comprend des champs requis, marqués ’
Aproj Menticns Iégal FA
. propos fentians légales Q
B A Asrommamion
E7 0t LA FONC)
FURIGORS
138 e deony - 1o

6. Je rentre mon nouveau mot de passe.
7. Jeclique sur « Enregistrer ».

Etape 6 : J'arrive sur mon tableau de bord Mentor.

-
@ Tableau de bor o o= -
Tableau de bord i SESE.

9 Calendries
o ° T — [ ————
. Y

£ hanque de

Mes sessions
VERS LE CALENDRIER... >

# Adminstration du sita
Retrouvez ici les sessions de formation dans lesquelles vous étes déja inscrit.e.

Pour vous inscrire & une session de formation, Recherchez dans [offre en
cliquant sur le bouton ci-dessous

Contact A propos Mantions iégales

[
PmisTiag
B LA TRANSFORNATION e Relancer la visite guidée sur cette page

8. Mon mot de passe a bien été changé et j'ai de nouveau acces a Mentor.
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B- Je souhaite modifier mon mot de passe depuis mon profil :

Etape 1 : Je souhaite modifier mon mot de passe depuis mon profil. Pour cela je me rends sur
mon tableau de bord.

H mo & Offre de formation s o timeen @)
Tableau de bord
B Calendrier

. ) Mesoges pson
3 e ot Mes sessions Eudnement % Mo i
f—
P
& Dicomnerion

VERS LE CALENORIEE.. -

Retrouvez ici les sessions de formation dans lesquelles vous &tes déja inscrite,
Pour vous inscrire & une session de formation, Recherchez dans l'offre en
cliquant sur le bouton ci-dessous

1. Sur mon tableau de bord, je clique sur mon nom utilisateur puis sur « Profil ».

Etape 2 : Je mets a jour mon mot de passe.

Utilisateur 11 » message personnel

Modifier le profil
Tableau de bord > Profil i Changer le mot de passe

Langue préférée
Préférences de forum
Préférences de léditeur

Préférences du cours

Informations détaillées Informations détaillées du cours

Modifier le profil Profils de cours Préférences dy calendier
Adresse de courriel Formation sur le logement Fréférences des messages
contactautilisateurticom Formation sur le logement 1 session Préférences de notification
Sexe Logement

Formation sur le logement

Femme

2. Jeclique sur le symbole ® ' puis sur « Changer mon mot de passe ».
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Etape 3 : La page pour changer mon mot de passe s’ouvre.

Utilisateur 11 » ressage personnel

Tableau de bord > Préférences > Compte utilisateur > Changer le mot de passe

Changer le mot de passe

Nom dutilisateur

° Mat de passe actuel

Nouveau mot de passe

Nouveau mot de passe (i nouveau)

contactgutilisateuril.com

Le mot de passe doit comparter au moins B caractére(s), au moins 1 chiffre(s), au moins 1 minuscule(s), au moins 1 majuscule{s), au mains 1 caractere(s) non-
alphanumérique(s) tels que - ou it

o
o

o

° I—MWIN

Ca formulaire comprend des champs requis, marqués @ .

3. Je remplis les champs pour changer mon mot de passe. Je veille a ce que mon nouveau
mot de passe corresponde bien aux régles énoncées.
4. Je clique sur « Enregistrer ».
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Partie 4 — Mettre a jour son profil Mentor

Etape 1 : Je souhaite mettre a jour mon profil Mentor, pour cela je me rends sur mon tableau

de bord.

- m... & Offre de formation
Tableav de bord

) Calendrier

[ Fichiaes parsonnals Mes sessions

Retrouvez ici les sessions de formation dans lesquelles vous &tes déja inscrit.e,
Pour vous inscrire & une session de formation, Recherchez dans foffre en
cliquant sur le bouton ci-dessous

& Ui @)

@ Tableay de bord

Evénement ® Mesiges personnes
F préférences

Aucun Evéneme
& Déconnexion

VRS LE CALENORIER...

1. Sur mon tableau de bord, je clique sur mon nom utilisateur puis sur « Profil ».

Etape 2 : J'arrive sur ma page profil Mentor.
Utilisateur 11 ® message persannel

Tableau de bord > Profil

Informations détaillées

Madifier le profil Profils de cavrs
Adresse de courriel Formation sur le logement

contactautilisateurT.com

Sexe
Femme )

Divers
Année de naissance Articles de blog
208 Mes certificats
Statut Messages des forums
Ouvriers d'Etat Discussions de forum
Cavigorie Plans de formation

Entité de rattachement
Monaco Rapports

Sessions du navigateur
Région Vuse diensemble des notes
lle-de- Franee
Département

75 - Paris
Informations de connexion

Premier acces au site

2. Jeclique sur « Modifier le profil ».
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Etape 3 : La page concernant mes données de profil s'ouvre, je peux renseigner et modifier les
trois parties qui la compose : « Général », « Mentor » et « Avatar utilisateur ».

Utilisateur 11 » mesage personnel

Tableau de bord > Préférences > Compte utilisateur = Modifier le profil

Utilisateur 11

° Général

Prénom ] Utilisateur

» Tout déplier

Nom o n
Adresse de courriel ] contact@utilisateurT.com

Affichage de I'adresse de courriel © | Seuksles participants au cours sont autorisés 3 voir mon adresse de courriel &

3. Je peux mettre a jour les données de la partie « Général ».

Je préte une attention particuliéere au champ « Adresse de courriel » car c’est cette adresse qui
me permettra de récupérer mon mot de passe si je I'oubli.

o1

Sexe 0 | Femme B
Année de naissance L] 2015 s

Statut 0 | Ouvriers d'Etat ¢
Catégorie (1] B ¢+

Entité de rattachement o Choisir. =

Structure de rattachement

Affectation
° fle-de-france N
Département 75 - Paris *

4. Je peux mettre a jour les données de la partie « Mentor » qui est composée de mes
données personnelles.

Je préte une attention particuliére aux champs « Entité de rattachement » et « Région » car les
sessions de formation qui me seront proposées vont dépendre de mon entité et de ma région.
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° ~ Avatar utilisateur

Image actuelle Aucun

Taille maximale des fichiers : 512Mo ; nombre maximal de fichiers : 1

Nouvelle image )
i s E -

® fichiers

-

Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les ajouter
Types de fichier acceptés :

Fichiers image & optimiser, tels que ceux des badges sif e e iog s

Description de Fimage

5. Je peux mettre a jour les données de la partie « Avatar utilisateur » qui me permet
d’ajouter une image pour illustrer mon profil.
6. Je clique sur « Enregistrer le profil ».

Sur Mentor, j'accede a liste des participants qui sont inscrits a la méme formation que moi. |l est
donc important de soigner sa présentation en renseignant avec exactitude les données suivantes

e L’adresse courriel ;

e Le nom utilisateur ;

e L’entité de rattachement ;

e Lastructure de rattachement ;
e L’affectation ;

e Larégion;

° Ledépartement ;-

e La description.
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