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GLOSSAIRE 
 

Apprenant : Terme générique désignant l'élève, l'étudiant, l'auditeur...c'est-à-dire 

l'utilisateur en situation d'apprentissage. 

 

Tuteur : Utilisateur (en général le formateur) assurant l'animation d'une unité 

d'enseignement et l'accompagnement des apprenants. 

 

Unité d'enseignement (UE) : Terme générique désignant une unité de valeur, un 

cours...c'est-à-dire un ensemble correspondant à un contenu de formation. 

 

Séance : Regroupe une ou plusieurs activités, pouvant correspondre à un thème, à 

réaliser par l'apprenant : une UE intègre en général plusieurs séances. 

 

Document : Support d'information du cours tel que les pages Web, les fichiers à 

télécharger et pouvant intégrer plusieurs médias (textes, sons, images, vidéos, ...). 

Une séance regroupe plusieurs documents. 

 

Service : Terme générique désignant les fonctionnalités (possibilités d'action) de 

Plei@d. 

 

Message : Eléments de conversation, entre deux ou plusieurs utilisateurs (apprenants 

ou tuteurs), utilisé dans la messagerie, mais également dans les forums, le chat et 

l'espace personnel. 

 

Forum : Service de communication asynchrone entre les apprenants et le(s) 

tuteur(s). 

 

Chat : Service de communication synchrone ("temps réel") entre plusieurs 

utilisateurs. Les contributions sont saisies au clavier. 

 

Canal : Permet d'accéder à un chat (canal de discussion). 

 

Fenêtre fille : Fenêtre ouverte à partir d'une fenêtre principale et qui s'affiche en 

superposition de cette dernière. 
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INTRODUCTION 
 

Présentation de Plei@d 

Plei@d est une plateforme de formation à distance. Il s'agit d'un site Web accessible 

via une adresse Internet. Le site global est http://www.pleiad.net. 

 

Les services 

Plei@d vous permet d'accéder à plusieurs services : 

− Votre ou vos parcours de formations 

− Vos documents pédagogiques associés à ces parcours 

− Support de cours, exercices, travaux pratiques,… 

− Sous forme de pages Web, de liens vers d'autres sites, de fichiers à 

télécharger… 

− Plusieurs services de communications et d'échanges 

− Une messagerie intégrée 

− Des forums de discussion 

− Des espaces de communication avec le tuteur 

− Un chat de discussion en temps réel 

− Des fonctions de recherche d'informations 

 

Un suivi amélioré 

La Formation Ouverte et À Distance, mode de formation auquel souscrit le Centre 

d’Enseignement À Distance, est très souple. Vous suivez l’enseignement quand vous le 

souhaitez, le tuteur vous proposant un rythme optimal, structuré en séances de 

travail, séances de tutorat synchrones (nécessitant une présence simultanée du tuteur 

et des apprenants) par téléphone ou par chat, séances de regroupement. 

 

Un nouvel outil vient enrichir notre plate-forme de formation Plei@d : le suivi de la 

progression de l’apprenant. Il a pour vocation l’enrichissement de la relation 

apprenant-tuteur et se décline en deux volets : 

� la synthèse de la progression de l’apprenant qui consiste à présenter à 

l’apprenant une synthèse de sa progression ; 

� le suivi de la progression des apprenants par le tuteur, tableau de bord 

synthétique grâce auquel l’enseignant peut suivre la progression des 

apprenants. 

 

Le système mémorise l’utilisation des documents par les apprenants. Il sait ainsi quels 

documents vous avez visualisé ou téléchargé, et lesquels vous avez validés. Il est ainsi 
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en mesure de vous présenter de façon synthétique l’état de votre progression, en 

utilisant la métaphore des feux tricolores: 

− document pas encore visualisé ou téléchargé 

− document visualisé ou téléchargé 

− document validé 

 

L'organisation générale de Plei@d 

L'interface "apprenant" est organisée autour de trois écrans : 

− L'écran d'accueil et d'identification 

− L'écran avec la liste des unités d'enseignements 

− L'écran de travail au sein d'une unité d'enseignement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-Ecran d'accueil et d'identification 

2-Ecran avec la liste des Unités d'Enseignement 

3-Ecran de travail 
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ACCEDER A PLEI@D 
 

 

Connexion 

Pour vous connecter, il suffit de saisir votre identifiant et votre mot de passe, puis 

de cliquer sur le bouton Entrer. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Saisir votre identifiant 

2. Saisir votre mot de passe 

3. Cliquer sur Entrer 
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Les services de la page d'identification 

 

Crédits 

Ce sont les citations légales. 

 

Diagnostic         

Affiche les caractéristiques de votre ordinateur, plus particulièrement celles de votre 

navigateur Internet. 

 

SOS          

Depuis l’option SOS, vous pouvez: 

Consulter le manuel de Plei@d : le document que vous lisez actuellement. 

Signaler un problème : cette fonction permet d'écrire directement à l'administrateur 

de la plateforme en cas de difficulté. 

Accéder aux FAQ (Foire aux questions) : Questions fréquemment posées par les 

utilisateurs et réponses apportées par l'administrateur. 

 



 
Guide pratique de l'auditeur à distance 

 

 7 Conservatoi re Nat ional  des Arts et  Mét iers – 2007/2008 

Cliquez sur l'unité d'enseignement choisie 

pour accéder à l'écran de travail correspondant 

à cette unité d'enseignement 

Liste des unités 
d'enseignement 
auxquelles vous 
êtes inscrit(e) 

 
LA PAGE D'ACCUEIL ET LES SERVICES GENERAUX 

 

Présentation 

Cet écran présente la liste des UE auxquelles vous êtes inscrit(e). Il permet également 

l'accès à des services généraux.  
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1. Votre Pléi@d 

En cliquant sur le bouton Votre Plei@d, vous pouvez avoir accès à : 

− Votre fiche d'état civil 

− Vos listes de diffusion 

− Le manuel d'aide de Pléi@d 

− La fonction "Signaler un problème" 

− La foire aux questions 

 

Votre fiche d'état civil permet de vérifier les informations dont dispose le Cnam sur 

votre identité. Elle contient également les renseignements sur votre compte Pléiad 

(adresse de messagerie, identifiant Pléi@d, code scolarité…).  

1.Votre Plei@d 2. Evènements 3. Messagerie 4. Reconnexion 

5. Planning 

6. Sondages 

7. Flux RSS 

8. News 
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Vos listes de diffusion permet de vérifier à quelle liste de diffusion votre adresse de 

messagerie Pléi@d appartient. 

 

Consulter le manuel de Plei@d vous donne la possibilité de consulter et de 

télécharger ce manuel. 

 

Signaler un problème vous propose d'accéder à un formulaire à remplir, pour 

signaler un problème. Ce formulaire est ensuite directement envoyé par mail à 

l'administrateur de votre plateforme, qui vous répondra directement. 

 

La Foire aux questions contient toutes une liste de questions récurrentes et ses 

réponses. 

 

2. Evènements 

La page Evènements affiche toutes les modifications apportées sur la ou les Unités 

d'Enseignements auxquelles vous êtes inscrit depuis votre dernière connexion.  

Ainsi, vous pouvez savoir si, depuis votre dernière connexion : 

- une séance a été créée ou mise à jour 

- un document a été ajouté ou modifié 

- un chat a été ouvert 

- un message a été ajouté au forum 
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Un lien vous permet d'accéder directement au document modifié ou aux nouveaux 

messages du forum. 

 

 

 

Vous pouvez également effectuez une recherche sur une période donnée, pour 

connaître tous les évènements de cette période. 

 

Pour faire une recherche sur une période, saisissez les dates de début et de fin de 

période, ou aidez-vous du calendrier proposé. Puis cliquez sur le bouton "Rechercher". 

La liste des évènements de la période choisie apparaît, triés en fonction des unités 

d'enseignement auxquelles ils appartiennent. 

 

3. La messagerie 

La messagerie Webmail est un logiciel de courrier électronique qui permet d’envoyer 

et de recevoir des messages, en utilisant un logiciel de navigation (Netscape, Internet 

Explorer…). 

 

 

 

 

 

Lien vers les nouveaux 

messages du forum 

Outil de recherche 

des évènements sur 

une période donnée 
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L’ouverture de la messagerie se fait en cliquant sur le bouton "Messagerie" dans la 

barre orange. 

 

La messagerie s'ouvre dans une nouvelle fenêtre qui se superpose à celle de Plei@d, 

ou dans un nouvel onglet de votre navigateur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choix du dossier 

des messages à lire 
Liste des messages 

 

Carnet des adresses mails 

de Pléiad 

Vérification des 

nouveaux messages 

Ecrire un nouveau 

message 

Répondre à l'expéditeur 

du message sélectionné 

Répondre à l'expéditeur 

et à tous les destinataires 

du message sélectionné 

Transférer le message 

sélectionné 

Supprimer le message 

sélectionné 

Imprimer le message 

sélectionné 

Nouveau message 
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Lecture d'un message 

Pour lire un message, il suffit de double-cliquer dessus dans la liste des messages. 

 

 

 

 

 

Composer un message 

 

Retour à la liste des 

messages reçus 

Déplacer le message 

dans un autre dossier 

Naviguer d'un message à l'autre 

(Suivant / Précédent) 

Destinataires 

du message 

 

Corps du message 

 

Objet du message 

 

Envoi du message 

 

Revenir à la boite de réception 

sans conserver le message 
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4. Reconnexion 

Le bouton Reconnexion permet à un utilisateur se reconnecter sans quitter Plei@d. 

En cliquant sur l’option Reconnexion vous retournez à l’écran d’accueil et 

d'identification. 

 

5. Le planning 

Le planning est spécifique à chaque auditeur. Il vous permet de connaître les dates 

importantes correspondant à vos UE et les évènements du Cnam. 

 

 

 

Envoi du message 

 

Correction 

orthographique du 

corps du message 

Joindre un fichier 

au message 

Enregistrer le message 

comme brouillon 

Choix de la priorité 

d'envoi du message 

Confirmer la réception 

du message 

Accéder au planning 

 

Contenu du planning 
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6. Les sondages 

Vous avez la possibilité de répondre à de petits sondages mis en place par votre tuteur 

ou par un administrateur du Cnam.  

 

Ces sondages peuvent concerner aussi bien votre UE spécifiquement que la plateforme 

Pléi@d en général.  

 

 

 

 

7. Le flux RSS 

Le flux RSS vous permet d'être tenu informé des nouveaux contenus de Plei@d, sans 

avoir à vous connecter à la plateforme Pléi@d. Il contient : 

− Des informations générales et des news concernant votre organisme 

− Des informations relatives aux unités d'enseignement auxquelles vous 

êtes inscrit : news, notification de nouvelle séance, d'ouverture d'un 

salon de discussion, ... 

 

 

 

 

Accéder aux sondages 

 

Répondre au sondage 

Valider sa réponse 
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Pour vous abonner au flux RSS, il existe différents moyens : 

− entrer les paramètres du flux RSS de Pléi@d dans son logiciel de 

messagerie, et obtenir les informations en même temps que vous 

consultez vos messages 

− paramétrer votre navigateur Internet et afficher les informations du 

flux dès votre page d'accueil 

− configurer votre Smartphone, votre Palm ou votre Pocket PC 

connecté à Internet pour recevoir les informations. 

S'abonner au flux RSS 
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8. Les News 

Dès la page d'accueil, une liste de news vous permet de connaître les actualités de 

votre Cnam et de votre UE. Un clic sur le titre de la news vous donne accès aux détails 

de l'information, auxquels peut être joint un lien vers un site ou un document de votre 

Unité d'Enseignement.  

 

 

 
Liste des actualités 

vous concernant 

Détails de l'actualité 
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L'ECRAN DE TRAVAIL 
 

Présentation 

 

C'est l'écran principal. Il est organisé comme une feuille de travail à partie de laquelle 

vous accèderez aux différents services et aux documents pédagogiques relatifs à 

l'unité d'enseignement choisie. 

 

Cet écran est divisé en cinq zones : 

- La zone d'information : Dans quelle UE vous vous trouvez. Cliquez sur 

ACCUEIL pour revenir à l'écran de choix des UE. 

- La zone des services : Liste des services offerts pour l'unité d'enseignement  

- La zone des séances et des documents : Liste des séances correspondant 

au découpage par le formateur de l'unité d'enseignement. A chaque séance 

correspond une liste de documents. 

- La zone d'affichage des documents. 

 

 

 

 

 

Zone d'information 

Zone d'affichage 

des documents 

Zone des services 

Séances 

Docu- 
ments 

Retour à l'accueil 
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Au niveau de la zone d'affichage sont présentés les documents, mais aussi les 

actualités pour l'unité d'enseignement, pour la séance, et pour certains types de 

documents. Le tuteur de l'unité d'enseignement peut mettre à jour régulièrement les 

actualités. 

 

L'écran de travail est présenté à chaque fois que vous sélectionnez une UE. La liste 

des séances, les services offerts, le contenu de la zone d'affichage dépendent de l'UE 

choisie et changent d'une unité d'enseignement à une autre. 

Le tuteur peut modifier ces informations en: 

- Ajoutant ou supprimant une (des) séance(s) 

- Ajoutant ou supprimant un (des) document(s) 

- Changeant les actualités 

 

Pour chaque séance le tuteur a défini des documents et des services. Les documents 

peuvent être du type pdf, html, des références vers d'autres sites, des documents 

vidéos et audios,… Pour une séance, le tuteur peut également mettre en place un 

forum de discussion : le Forum de la séance.  

 

Pour consulter les documents de la séance, cliquer sur le document voulu. Son 

contenu apparaîtra dans la zone d'affichage. Vous pouvez également télécharger le 

document sur votre ordinateur en cliquant sur "Télécharger le document" dans la zone 

d'information. 

 

 

 

Enregistrer le document sur 

votre ordinateur  
Cliquer sur le nom du document pour l'afficher 
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Les différents types de document 

 

En passant votre souris sur le nom du document, une info-bulle apparaît, contenant 

une actualité ou une information concernant le document, saisi par le tuteur. 

 

 

 

 

Les documents de traitements de texte 

Il s'agit de documents du type : 

− Word (.doc) 

− Powerpoint (.ppt ou .pps) 

− Acrobat Reader (.pdf) 

− … 

 

Une barre d'outil spécifique au document s'affiche. Elle vous permet d'imprimer, 

d'enregistrer le document, de passer d'une page à l'autre… 

 

 

 

 

 

 

Info-bulle du document 
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Les documents de type site Web (html) 

Un cours HTML peut être un site Web disponible directement sur le serveur de Plei@d 

ou bien un lien externe vers un autre site Web. Il peut s'agir également d'une page 

HTML construite par le tuteur et insérée dans Pléiad. 

 

 

 

Barre d'outil du document 
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Les documents téléchargeables  

Ce sont généralement des documents en .zip, .rar, éventuellement .tar. gz. 

Il suffit de cliquer sur le bouton "Télécharger" pour enregistrer le fichier sur votre 

disque dur. 

 

 

Une nouvelle fenêtre va s'ouvrir, cliquer toujours sur "Enregistrer" pour que votre 

anti-virus ait le temps de scanner le fichier téléchargé, et ainsi constater ou non s'il 

contient un virus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur Télécharger 
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Vous pourrez alors ouvrir le document en local à partir de l'emplacement où vous 

l'aurez téléchargé. 

 

Les vidéos 

 

Pour consulter une vidéo, il faut que le logiciel Real Alternative soit installé sur votre 

ordinateur. 

 

 

 

Il est possible d'ouvrir la vidéo à l'extérieur de Plei@d dans le logiciel RealOne Player 

pour avoir la possibilité d'agrandir l'image, … 

 

Dans le cas présent, il s'agit d'une visualisation à la demande. La vidéo a été 

enregistrée sur un serveur de vidéos. Vous pouvez la visionner autant de fois que vous 

le désirez. 

Un autre cas peut se présenter : il s'agit de visualiser, en direct, le cours de 

l'enseignant, en étant simplement connecté à Plei@d de chez soi. Une connexion à 

haut débit est recommandée pour des raisons évidentes de meilleures transmissions 

de l'image et du son. 
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LES SERVICES DE L'ECRAN DE TRAVAIL 
 

1. Vos contacts 

La page Vos Contacts vous permet d'écrire à toutes les personnes concernées par 

votre Unité d'Enseignement : 

- votre ou vos tuteurs 

- la liste de diffusion de votre UE (qui contient tous les auditeurs et le tuteur de 

l'UE) 

- les autres auditeurs 

 

 

2. Les forums 

C'est un espace de discussion par échange de messages écrits. Les forums sont 

généralement très utiles si vous "bloquez" sur certains points du cours, il est 

intéressant de demander l'avis des autres apprenants, d'échanger ses idées et ses 

points de vues. Cela permet, surtout pour les cours sur Internet ou l'on est souvent 

seul devant son ordinateur, de créer une dynamique de groupe et d'entraide entre les 

différents apprenants d'une même unité d'enseignement.  

 

C'est le tuteur qui décide de la mise en place ou non des forums. Il peut également 

autoriser l'attachement de fichiers joints. Il existe deux "types" de forums ayant le 

même fonctionnement. 

Cliquer sur l'enveloppe 
pour envoyer un mail à 

la personne 
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Le forum de l'UE : Il est rattaché à l'unité d'enseignement. Il est accessible au(x) 

tuteur(s) de l'UE et à tous les apprenants inscrits à cette UE.  

Le forum de la séance : Par définition, il est rattaché à une séance donnée. Il 

n'existe pas forcément de forum pour toutes les séances. 

 

Le forum s'ouvre dans une autre fenêtre ou dans un autre onglet de votre navigateur. 

 

 

Le forum permet aux utilisateurs (tuteurs, apprenants): 

� D'écrire de nouveaux messages 

� De lire des messages et d'y répondre éventuellement 

� Tous les utilisateurs - apprenants comme tuteur(s) - peuvent consulter les 

messages et les éventuelles pièces jointes. 
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Exemple de message 

sur le forum 

Pièce jointe à 

télécharger 

Rédaction un nouveau 

message 

Répondre 

au message 

Envoyer la 

réponse 

Inscrit automatiquement dans la zone de 

texte ce qui a été écrit dans le message 

auquel vous allez répondre 

Pour recevoir les réponses 

à votre message dans 

votre boite mail de Plei@d 

Retour à la 

page d'accueil 

du forum 
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3. L'espace personnel 

L'espace personnel est un forum "spécial", il permet l'échange de messages entre un 

apprenant et le(s) tuteur(s). 

 

Un message écrit par un apprenant 

…ne peut être lu… 

que par le(s) tuteur(s) ou cet apprenant. 

 

Une réponse d'un tuteur au message d'un apprenant 

…ne peut être lu… 

que par l'apprenant auteur du message ou le tuteur. 

 

La présentation est la même que pour les forums d'UE et de séances. Il est également 

possible d'attacher des pièces jointes. 

 

4. Le chat 

Ce service permet une conversation en "temps réel" (synchrone) entre plusieurs 

utilisateurs. Cela implique de prévoir, entre le(s) tuteur(s) et les apprenants de l'unité 

d'enseignement, des rendez-vous (jour et plage horaire). C'est le tuteur qui active le 

canal (de discussion) du chat de l'unité d'enseignement.  

 

La discussion se fait par échanges de messages saisis au clavier. Après sa saisie et 

son envoi par un participant à la conversation, le message s'affiche simultanément sur 

l'écran de tous les utilisateurs connectés sur le canal de chat de l'UE. 

 

Un utilisateur a la possibilité de rentrer à tout moment dans une conversation et de 

visualiser les contributions déjà écrites. Au cours de la discussion un apprenant peut 

choisir d'envoyer un message privé en cliquant sur le nom du destinataire désiré dans 

la zone d'affichage des utilisateurs présents sur le canal de chat. 
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Zone de visualisation des 

contributions à la discussion 

Zone de saisie de 

votre contribution 

Envoi de votre 

contribution 

Affichage des utilisateurs 

présents sur le chat. 


