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Connexion et page d’accueil

Connexion
La page de connexion est la méme pour tout le monde, enseignants, administratifs et apprenants.
Elle est accessible via I'url www.myicn.fr .
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Figure 1 - Page de connexion

Vous trouverez dans le premier bloc en haut a gauche, les champs a remplir afin de se connecter. Si
vous n’avez pas votre identifiant et votre mot de passe ou que vous avez perdu ces derniers, merci
de contacter |’équipe Systéme et Réseaux.

Accueil
Apres vous étre connecté, vous arriverez sur votre page d’accueil personnalisée.
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Accuel  AgendaPersonnalisé  Maiing  Ressources -

Prochains cours : Mes derniéres réservations
06/03/2016: ©0915-12115 COM-Advertising Management Pas de réservations
PLG ICN 138
06/0912016: © 14001700 COM-AQvertising Management
PLGICN 138
(-]

ICN Business School
13 Rue Michel Ney, 54000 Nancy

Té 03 54 50 25 00

Figure 2 - Page d'accueil

Figure 3 - Liens externes


http://www.myicn.fr/
mailto:reseau@icn-groupe.fr

Dans le coin en haut a gauche, vous trouverez les différents liens vers les réseaux sociaux (Facebook,
Twitter, Youtube et Instagram).

Figure 4 - Drapeaux de changement de langue

Dans le coin en haut a droite, vous trouverez les différents drapeaux permettant de changer la
langue du site.

Accuell  Agenda Personnalisé  Mailing Ressources -

Figure 5 - Liens de navigation

La barre de menu vous permettra de naviguer a travers les différentes fonctionnalités du site.

Figure 6 - Le fil d'Ariane

Le fil d’Ariane sous le menu vous permettra de savoir ou vous vous trouverez dans I'arborescence du
site et de pouvoir a tout moment retourner en arriére.

Dans le premier bloc au centre de la page, vous trouverez vos prochains cours ainsi que le lien pour
voir votre planning complet. Dans le second bloc, le résumé de vos demandes de réservations avec
I’état d’avancement de ces derniéres.



Agenda personnalisé

Fonctionnement basique
Votre agenda est personnel, vous n’y verrez que vos cours, et les différents services associés.

# | Agenda | Liste des cours

[ Exporter vos cours au format calendar (Google, Outlook)]

Aodt Septembre Octobre Novembre Décembre Janvier Février Juillet

SEMAINE 36 :
mardi 6 septembre 2016 :
®09:15-12:15 CM / CDM-Advertising Management % ICN 3 Nancy - — Supparts @@
videoprojecteur €5 Haut-parleur PC Promo
Paper-board 4 Reprographie PLGICN 138 — Discussions o
— Dépits )
®14:00-17:00 CM / CDM-Advertising Management & ICN 3 Nancy - — Supports (@)
videoprojecteur &g Haut-parleur PC {3 Promo
Paper-board § Reprographie 4 PLGICN 138 — Discussions o
— Dépéts o

Figure 7 - Agenda personnalisé

La barre bleue sert a changer de mois. Par défaut, elle est sur le mois en cours.

Aot ‘Septembre Octobre Navembre Décembre Janvier Février Wars Juillet

Figure 8 - Barre des mois

Les cours sont regroupés par semaine (en bleu), puis par jour (en or).

SEMAINE 36 :
mardi 6 septembre 2016 :

Figure 9 - Semaines et jours

Vous verrez ensuite a gauche et en rouge I’heure du cours.

®09:15-12:15

Figure 10 - Heure du cours

Dans la colonne voisine se trouvent le type du cours et son nom. En dessous du nom du cours, vous
trouverez les boutons de réservations expliqués plus loin dans ce chapitre.



CM / CDM-Advertising Management
videoprojecteur 4y Haut-parleur PC {3
Faper-board {3 Reprographie &3

Figure 11 - Type, nom et réservation du cours

Encore plus a droite, vous trouverez la promo, le groupe et la salle du cours. A coté du groupe, vous
avez la possibilité, en cliquant sur le bouton, de faire un mailing aux étudiants suivant ce cours. Cette
fonctionnalité est détaillée plus tard dans ce chapitre.

% ICN 3 Nancy -
Promo

PLG ICN 138

Figure 12 - Détails du cours

Tout a droite, les trois liens de gestion des Supports (documents) pédagogiques, Discussions et
Dépots qui vous seront détaillés plus loin dans ce chapitre.

— Supports (@)
— Discussions o
— Dépits )

Figure 13 - Autres liens



Mailing promo/groupe lié au planning
Dans votre planning, a c6té de chaque groupe/Promo, vous avez un bouton a 'intérieur duquel se
trouve une lettre.

% ICN 2 Nancy - IPM

2 - Groupe1

Figure 14 - Liens vers mailing groupe
En cliqguant dessus vous vous retrouverez sur la page habituelle des mailings.

# | Mailing ' Mailing groupe

Destinataires ICN 2 Nancy - IPM 2 - GB Strategic Marketing / Groupe 1

sujet

Contenu
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+ Envoyer

< Retour au planning

Figure 15 - Page du mailing groupe

Référez-vous au chapitre Mailing pour en savoir plus sur le fonctionnement des mailings.

Réservation de matériel

Dans votre calendrier, cliquez simplement sur ce que vous souhaitez réserver. Si c’est gris, ce n’est

pas réservé, et si c’est vert, c’est réservé. Les réservations sont prises en compte jusqu’a 72h avant le
début du cours.

Paper-board

Figure 16 — Réservation prise en compte

Faper-board 3

Figure 17 — Réservation non prise en compte



Gestion des supports de cours

Ajouter un support

N

Dans votre planning, cliquez sur “Supports” a droite du cours. Cliquez ensuite sur le bouton vert.
— Supports )

Figure 18 — Le bouton ajouter un support

Vous devez choisir le nom final du fichier (celui que I'étudiant verra) et choisir le fichier a charger.

# | Agenda / Add asupport

‘You would like to add a support on the course

L'événement COM-Advertising Management

Final file name (no spaces, no special caracters ...)

File to upload

Aucun fichier sélectionné.
+Add

Figure 19 — Page d’ajout des supports

Modifier un support

Pour modifier un support, cliquez sur “Supports” a droite du cours puis sur le fichier a modifier.

Sur le petit menu, I'ceil sert a voir le fichier, la croix pour le supprimer..

— Supports

Il Support pdf -

Figure 20 — Modifier un support



Gestion des discussions de cours

Ajouter une discussion
Dans votre planning, cliquez sur « Discussions » sur le cours souhaité. Cliquez ensuite sur le bouton.

— Discussions 0

Figure 21 - Bouton d'ajout de discussion

Vous devez choisir, a I'écran suivant, le sujet de la discussion, puis cliquez sur « Ajouter ».

# | Discussions / Ajouter une discussion

sujet

Pour I'événement : CDM-Advertising Management

Figure 22 - Formulaire d'ajout de discussion

Gérer la discussion
Cliquez sur le bouton de la discussion (bouton bleu contenant le sujet de la discussion).

— Discussions o

Figure 23 - Lien vers la gestion de la discussion

Merci de vous rendre au chapitre « Ressources » pour apprendre comment utiliser, supprimer et
modérer les discussions.

Gestion des dépots de fichier de cours

Ajouter un dépot de fichier
Dans votre planning, cliquez sur « Dépots » sur le cours souhaité. Cliquez ensuite sur le bouton
d’ajout de dépot (vert avec un « + » dedans)



— Dépéts @)

Figure 24 - Bouton d'ajout de dépot

Vous devez choisir une date d’ouverture, et une date de fermeture. Ajoutez un commentaire pour
aider les étudiants a comprendre ce que vous attendez.

# |/ Dépdts / Ajouter un dépodt de document sur 'événement - CDM-Advertising Management

Commentaire

(6 B £ u|

1
il
il
%
EI
9

p

Date d'ouverture

2016-08-10 00:00

Date de fermeture

=]
2016-08-10 00-00 =]

Figure 25 - Formulaire d'ajout de dépot
Gérer un dépot

En cliquant sur votre dép6t, vous aurez deux options. Le crayon vous permettra de modifier votre

dépot, par exemple la date de fermeture. Avec le bouton ceil, vous accéderez au dépot pour voir les
fichiers déposées par les étudiants et les télécharger.

— Dépits @

Figure 26 - Options des dépots

Merci de vous rendre au chapitre « Ressources » pour apprendre comment récupérer les fichiers
déposés.



Exporter mes cours en format calendar pour Google ou Outlook
Pour commencer, téléchargez le fichier en cliquant sur le lien au-dessus du calendrier.

[ Exporter vos cours au format calendar (Google, Outlook)]

Ouvrez le directement (ou aprés son téléchargement) avec votre Outlook.

Quverture de agenda_testprof.i
Vious avez choisi d'ouvrir :
i | agenda_testprof.ics

qui est un fichier de type: Compressed (zipped) Folder
& partir de: hitp://193.54.22.3

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

@ Ouvriravec | Microsoft Outlook (défa =
() Enregistrer le Microsoft Qutlook (défaut)

Autre...
Toujours eff e

Figure 27 - Fenétre de téléchargement du calendrier



Mailing

Liste de mes mailings

En cliquant sur le lien « Mailing » dans le menu, vous arrivez sur |’historique de vos mailings.

# | Mallng | Hislorique de vos masings

voir 10 E|er|lr\5&apar page
Destinataires L supet contenu Date
Promo G 1 Metz Subect Lorem ipsum dolor st amet. 090872016
conse
Proma ICH 1 Hancy Test Sujet &nbsp; Lorem ipsum dolor sit  008/2016
ane
Page 171

Figure 28 - Historique de mes mailings

Nouveau mailing a une promo

En cliquant sur le bouton « Nouveau mailing » vous arriverez sur le formulaire de mailing. Vous devez
a ce moment choisir la promo concernée, votre sujet, et votre message. Le message sera envoyé au
format HTML, ce qui permet d’y ajouter une image, ou un lien. Le mail est envoyé au nom d’ ICN
Business School via la boite noreply@icn-groupe.fr. Précisez dans le mail vos coordonnées si vous

souhaitez que vos correspondants vous répondent.

#  Maiing  Nouveau maiing
Destinataires CN 1 Nancy
it Test Sujet
Contenu

wia odio. Ut condimentum leo in pellentesque porttitor. Suspendisse potents. Etiam @culis in

t erat, vel molestie mi turpis sit amet nuka,

junt. Pellentesqu
e Tobau el o8 . Mmoo Somew AN, Sveplrlane S

Proin eu tellus erat. Aliquam dignissim

ugue malesuada, semper est
vehicula tellus efficitur.
e dui, ac mollis ipsum.

ouenec ahauat tlene. Wvams ut
s dolor at neque euismod pharetra 3 id
e ok i, Vastibuurn talemiads

sed elefend dul

' vel lacus sed consectetur, Mauris eu elementum turpis. Aenean pelientesaue varius erat auctor portLRor.

Narm vitse sagitts libero, sit smet rutrum neque. Prsesent slementum est quis enim lsoreet pretium. Suspendisse vehiculs eleifend nults, non tincdunt justo
interdum vitse. Sed nulls lacus, molestie ut euismod nec, eledend non nunc. Maecenas luctus hendrent sem sc porta. Nullm st lacinia libero, Phaselius
faciisis et du st effictur. Mauris fermentum posuere nulla i efficitur, Proin viverra ipsum risus, S& amet tristique nisi tempor semper. Maecenss tortor ex,

posuere at nisi at, tempus ornare purus. Nam tristique fefis et lsoreet cursus,

< Retour 4 Ihistorique

Figure 29 - Formulaire d'ajout de mailing

Réutiliser le contenu d’'un ancien mailing

Pour réutiliser le contenu d’un mailing, cliquez sur le bouton transférer du mailing dans I’historique.

#  Maiing | Hislorique de vos mailings

+ Nouveau maiing

voir| 10 Hemréesparpage

Destinataires - Sujet Contenu Date
Proma ICN 1 Metz Subject Lorem ipsum dolor Sit amet, 00/08/2016
conse
Promo ICN 1 Nancy Test Sujet &nbsp: Lorem ipsum dolor st 09/08/2016
ame .
Page1/1

Figure 30 - Faire suivre un mailing


mailto:noreply@icn-groupe.fr

Ressources

Demande de réservation (train, hotel)

En cliguant sur le lien « Réservation » du menu « Ressources », vous vous retrouverez sur

I"accueil des demandes de réservation qui vous indiquera les informations importantes a savoir
sur les demandes de réservation.

#  Reservatons lrain et hévergement

Information mandes

Condition de prise en charge du transport
Train : 2éme classe pour le TGV Est. 1ére classe pour les autres trains

- personnal © Irals remboursés sur 1 base d'un bilet SNCF (comme cl-dessus

Comment réserver votre billet de train ou votre nuit d'hdtel ?
Merci de bien remplir le formulaire de demande ci-dessous, ce qui oplimise le lemps de trallement par nos services.
Vous recevrez direclement par messagerie volre billet électronique de transport, ainsi que la confirmation de vos nuitées.

Aftention  afin de garantir un service de qualté, les demandes ne sont pius possibles 72h ouwrées avant vare cours

Figure 31 - Page d'information sur les réservations

En cliquant sur l'onglet « Vos demandes » vous

pourrez suivre I'évolution de vos derniéres
demandes.

#  Reservations train et nébergement

Vos demandes

voir 10 [=|entrées par page Search
Mail de reference *  Date de la demande Description Etat de la demande Date de traitement
Aucun résultat

Aucune réservation en cours

Figure 32 - Historique de vos demandes de réservation

En cliquant sur l'onglet « Saisir une nouvelle demande », vous aurez acces au formulaire de

demande de réservation. N'oubliez pas de remplir un maximum de champs pour faciliter le
traitement de la demande.

#  Reservatons train et nébergement

Saisir une nouvelle demande

Votre date de naissance

Votre email perso (adresse & laguelle nous répandrons) christophe rethore@icn. groupe i e
Votre numéro de mobile

RESERVATION TRAIN (Aller/Retour)

Aller ™

Retour

]

$i vous possédez une carte SNCF donnant lieu  réduction, indiquez type et numera

RESERVATION HOTEL
Jour d'arrivée
Jour de départ

Lieu hébergement

B Enregistrer

Figure 33 - Formulaire de demande de réservation



Demande de remboursement
En cliqguant sur le lien « Remboursement », vous trouverez la marche a suivre pour faire vos
demandes de remboursement.

Mes textbooks
En cliquant sur le lien « Textbooks » vous aurez la liste des textbooks auxquels vous avez acces. Vous
pourrez les consulter en cliquant sur I'icone en forme d’ceil dans la colonne « Actions » du tableau.

Si un textbook auquel vous avez acces n’apparait pas dans la liste, merci de contacter Mme Sophie
REMY ou Mme Virginie Richard.

Gestion des discussions

Accueil
Sur cette page d’accueil des discussions, vous trouverez la liste des discussions auxquelles vous
pourrez participer.

# / Discussions / Liste des discussions

Voir| 10 B entrées par page Search:
Evénement “  Sujet Nombre de message Créateur Actions
CDM-Advertising Management Test 0 Test

30
Page 1/1 < Previous n Next >

Figure 34 - Page d'accueil des discussions

Supprimer une discussion
Pour supprimer une discussion, cliquez sur le bouton de suppression (rouge avec une croix dedans).
Attention, cette action efface tous les messages et n’est pas réversible.

_ Discussions Liste des discussions

Voir| 10 B entrées par page Search:

Evénement “  Sujet Nombre de message Créateur Actions

CDM-Advertising Management Test 0 Test

Page1/1 < Previous - Next >

Figure 35 - Bouton de suppression d'une discussion


mailto:sophie.remy@icn-groupe.fr
mailto:sophie.remy@icn-groupe.fr
mailto:virginie.richard@icn-groupe.fr

Envoyer et modérer les messages

En cliqguant sur le bouton contenant un ceil bleu sur la page d’accueil, vous arriverez dans la
discussion. Pour envoyer un message, remplissez le champ message et appuyez sur « Envoyer ».

# | Discussions / Liste des discussions / Sujet : Test

Test a dit (10/08/2016 10:04) :

Test message

Message

| % | B 7 U

]
1]
it
i
i
Il
%
a
)

P

Figure 36 — Discussion

Vous pourrez rendre visible ou invisible chague message en cliquant sur le bouton bleu, avec un

ceil
dedans. Un message invisible ne s’affichera pas pour les étudiants.

Test a dit (10/08/2016 10:04)

Test message

Figure 37 - Message visible

Si le message est invisible, I'icone devient un ceil barré
L]

Figure 38 - Message invisible



Gestion des dépots
La page d’accueil des dépodts est une liste des dépots auxquels vous avez accés. Le bouton avec un
crayon vous permet de modifier les parameétres du dép6t comme la date d’ouverture.

# | Dépbts / Liste des dépbis

Voir| 10 B enfrées par page Search:
Evénement “  Commentaire Dates d'ouverture du dépot Actions
CDM-Adveriising Management Test Du 10/08/2016 00:00 au 31/08/2016 00-00 u

Page 1/1 < Previous - Next >

Figure 39 - Liste des dépdts de fichiers

Le bouton avec un ceil vous montre combien de fichiers ont déja été déposés. En cliquant dessus,
vous accéderez a ces fichiers.

# |/ Dépbts / Dépdts de 'événement : CDM-Advertising Management

Voir| 10 B entrées par page Search:
Nom “  Date de dépét Fichier
GUILLEMIN OLIVIER 10/08/2016 00:00

Page 1/1 < Previous - Next >

Figure 40 - le dépot

Vous pouvez télécharger les fichiers en cliquant sur I'icbne PDF a droite.

Espaces de travail
La page d’accueil est une liste des différents espaces de travail auxquels vous avez acces.

# | Espace defravail | Liste des espaces de travail

+ Créer un nouvel espace de travail

Voir 10 B entrées par page Search:

Nom “  Description Groupes ouverts Espace ouvert depuis Actions

Test Description Oui 10/08/2016 .
w fur] < ] o
Page 1/1 < Previous - Next »
Figure 41 - Page d'accueil des workspaces

Pour chaque espace de travail, vous avez un bouton bleu avec un ceil dedans pour y accéder.

Figure 42 - Bouton pour entrer dans I'espace de travail



Si vous étes le créateur de I'espace de travail, vous aurez acces a quatre autres boutons :

- Ajouter un utilisateur

Figure 43 - Bouton vers I'ajout de participants

- Gestion des utilisateurs

Figure 44 - Bouton vers la gestion des participants

- Suppression des utilisateurs

Figure 45 - Bouton vers la suppression de participants

Suppression d’espace de travail. Attention | Cette opération n’est pas réversible.

Figure 46 - Bouton vers la suppression d'espace de travail

Créer un nouvel espace de travail
En cliquant sur le bouton vert d’ajout d’espace de travail, vous aurez a remplir le formulaire de
création d’espace de travail.

# | Espace de fravail / Création d'un espace de travail

Nom
Description | =
et | ¢ |B I U E E EE |E E E E |\ P =
p =
Groupes Open E|
( dans les groupes ouverts, les participants choisissent eux-mémes leurs groupes, méme si vous pourrez les changer par la suite. Dans les groupes
fermés, vous choisissez vous-méme les groupes pour fous les participants )
Nombre de 1 i
greupe

Figure 47 - Formulaire d'ajout d'espace de travail



Participer, ajouter des fichiers, envoyer des messages
Premier passage

Certains espaces de travails seront en groupes ouverts. Si le créateur de I'espace de travail ne vous a
pas attribué de groupe, vous devrez le choisir.

# | Espace de fravail / Choix d'un groupe

Groupe choisi :

Groupe 1

Figure 48 - Formulaire de choix de groupe

Mais parfois, les groupes seront fermés, et vous devrez attendre que le créateur de I'espace de
travail vous assigne a un groupe.

# | Espace de fravail /' Choix d'un groupe

Vous étes bien assigné a cet espace de fravail, mais cet espace n'est pas ouvert, vous ne pouvez pas choisir voire groupe.
Merci d'attendre que le créateur vous attribue un groupe pour pouvoir utiliser cet espace de travail.

Les fois suivantes

Vous accéderez directement a votre espace de travail. Les formulaires d’envois de message est assez
simple pour ne pas avoir besoin d’étre détaillés.

# | Espace detravall / Espace de fravail : TestArbo

Description :

Documents partagés :

- Racine (CP @D
. - Test CD @D
o D fichierAlmporter paf (@)
. D fichierAimporter pdf (&)

Discussion :

a dit (25/08/2016 09:08)

Test Message

Message

|6 B 7 U

p

Figure 49 - Espace de travail



Les boutons servent respectivement a :

m Supprimer un dossier quand celui-ci est vide.
m Ajouter un dossier.

@ Supprimer un fichier.

@ Ajouter un fichier.

Ajouter un participant
Choisissez une personne dans le moteur de recherche, ou choisissez I'un des choix « prédéfini ».

# | Espace de travail / Ajout d'un participant

@ La personne dans I'auto-completeur / The person in the autocompletor & | lava

@ Tous les professeurs / All the professors « LAVAL NICOLAS #61053
* LAVAL NINA #53661
» LAVALLOIS JESSICA #53226
o LAVAUX JEREMY #60516

@ Tous les administratifs / All the administrators

Figure 50 - Formulaire d'ajout de participants

Gestion des participants
Avec les personnes que vous aurez ajoutées a votre espace de travail, vous pourrez choisir leurs

groupes. Un remplissage automatique sera bientot disponible.
# Espace de travail Participants Gestion des participants

Participants sans groupe

Groupe 1

( )

Groupe 2

( )

Figure 51 - Positionnement initial

Vous n’aurez qu’a glisser le participant.



# | Espace de travail / Participants / Gestion des participants

Participants sans groupe

Groupe 1

Groupe 2

( )

Figure 52 - Glisser un participant

Puis le déposer sur le groupe voulu.
# | Espace de fravail / Participants / Gestion des participants

Participants sans groupe

Groupe 1

Groupe 2

( )

Figure 53 - Positionnement final

Supprimer un participant
Cliquez sur la croix rouge du participant que vous souhaitez supprimer.

# / Espace de travail / Pariicipants / Supprimer un participant

Voir| 10 E| enirées par page Search:
Nem +  Groupe Actions
COLNE DAVID n
GUILLEMIN OLIVIER u

LAVAUX JEREMY n
Page1/1 < Previous - Next >

Figure 54 - Formulaire de suppression d'un participant



Lien vers Academ
Le lien « Academ » du menu « Ressources » est un lien vers le site Academ.

Plan et acces aux campus ICN

La page « Acces » du menu « Ressources » vous permet de voir trois cartes Google Maps ou se
trouvent les différents Campus ICN.

Contacts utiles
La page « Contacts » du menu « Ressources » vous donne une liste de personnes a joindre a ICN en
fonction de la nature de votre probleme afin de vous diriger directement vers les bonnes personnes.



F.A.Q.

Comment changer la langue du site

Figure 55 - Drapeaux de changement de langue
Dans le coin en haut a droite, vous trouverez les différents drapeaux permettant de changer la

langue du site.

J’ai perdu mon login/mot de passe
Merci de contacter I’équipe Systéeme et Réseaux.

Je rencontre un bug ou je suis bloqué
Merci de contacter |'équipe développement avec, si possible, une copie d’écran.

Mon champ de texte est trop petit
Vous pouvez agrandir le champ de texte en cliquant puis en glissant le bas droit du champ de texte.

-
ize potenti. Etiam iaculis in nisi —
rat. Aliguam dignissim gravida —

jue malesuada, semper est sit
Jla tellus efficitur. Nulla facilisi. =

Figure 56 - Agrandir un champ de texte
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