EP

Haute Ecole Pédagogique - BEJUNE
BEJUNE

Formation continue et postgrade
Chemin de la Ciblerie 45
2503 Bienne

T 032 886 99 31
formation.continue@hep-bejune.ch
www.hep-bejune.ch

Guide - Création d’'un compte personnel

Auteur Secrétariat de la formation continue et postgrade
Date 27.08.2018

Version 1.1

Statut Validé le 03.09.2018, RR


mailto:formation.continue@hep-bejune.ch
http://www.hep-bejune.ch/

Préambule

La création d’'un compte personnel auprés de la HEP-BEJUNE permet aux usagers de gérer leur
portefeuille de formation ainsi que les éventuels documents professionnels les liant a I'institution.

La création d’'un compte s’effectue en deux étapes :

Etape 1 : création du compte personnel

Si vous possédez déja un compte personnel, veuillez-vous reporter directement aux informations utiles
a la section « Spécificités » au bas de ce document.

Rendez-vous a I'adresse https://ma.hep-bejune.ch, puis cliquez sur « Créer un compte ».
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BEJUME

ma HEP-BEJUNE

R Email / compte HEP-BEJUNE

&y Mot de passe

p
A

2, CREER UN COMPTE

£k J'Al PERDU MON MOT DE PASSE

Politique de confidentialitd

Remplissez les champs relatifs aux informations demandées et envoyez votre demande.

A\ L’adresse email saisie sera celle utilisée par la HEP-BEJUNE pour ses communications

officielles. En cas de changement d’adresse email, vous voudrez bien actualiser les données liées a
votre compte personnel. Cf. section « Spécificités » au bas de ce document.

Un message de confirmation apparait.

Votre compte a été crée avec

v succes. Merci de vérifier votre

boite email.

Consultez votre boite email. Un message contenant votre mot de passe vous a été envoyé.
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Rendez-vous a nouveau sur la page de connexion en cliquant sur le lien figurant dans I'email. Puis
connectez-vous au moyen de votre adresse email et du mot de passe transmis.

EP

EEJUME

ma HEP-BEJUNE

2 mon@email.com

2, CREER UN COMPTE

x J'Al PERDU MON MOT DE PASSE

Politique de confidentialitd

Pour finir, sélectionnez le bouton de la formation continue.

ma HEP-BEJUNE

Bienvenue dans ma HEP-BEJUNE

Cette rone est un espace interactif &' échange enire la HEP-BEIUNE et tous des partenaires. infernes ou externes. En fonction de votre profil. des senices perionnaiisés sont accessibles via les différentes tusles présentées G-dedsous.
Vous pouves accéder § vos informations personnelies en chauant sur volre nom d'utilisateur én haut & droite.

Services disponibles

Offre de cours et inscription en formation continue S'inscrire & une formation initiale ou certifiante
Wolre comple n'est pas encore volidé, Découvres notre offre de formation et inscrivez-vous dans une de nos fildres. Les
infermations détailkées concernant nos farmations se trouvent suf fotre site
Remplises vos deviné lles afin die valicler Bte. Vous poutres insrnet
Ensuile voul inscrire & un cours, visualiser votre histonique ou consulter les
documents administratifs relatifs & vos cours. VOIE LES FORMATIONS DEPONSLES

VALIDER MOK COMPTE 3

BIDE ET INFORMATIONS DE CONTACT &7
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Etape 2 : saisie des informations personnelles

Un bandeau rouge vous invite a remplir vos informations personnelles. Cette étape primordiale est
unique et ne vous sera plus demandée par la suite. Elle permet a notre secrétariat de lier votre compte
personnel a votre dossier de formation continue.

A chailistgpahon.cam

EP FORTAIL DES COURS

""""" 3z e— S -

+  Programmme des cours
+  Autres formations

Hncherchn avamcbe

Cliquez simplement sur I'onglet « Mes données » et remplissez diment les champs mis a disposition.

4 chomatgyahos.com
EhEP PORTAIL DES COURS L

Informations du lieu denseignensent

Une fois vos informations saisies et contrdlées, cliquez sur le bouton « Enregistrer ». Cette étape de
mise en relation de vos informations avec notre base de données interne peut durer jusqu’a 3 jours
ouvrables. Dés que cette tache sera achevée, un email de confirmation vous sera envoyé.

EhEP PORTAIL DES COURS & sbeilubtriskna.som

Hes donnies personmelles

Pour terminer, nous vous conseillons de modifier le mot de passe initial avant de vous déconnecter.

EhEP PORTAIL DES COURS

n. Dés bors,

[T —— s

D’autres guides sont a votre disposition a I'adresse suivante :
http://support.hep-bejune.ch/support/solutions/24000000473.

Guide - Création d’'un compte personnel -4/6 - 03.09.2018


http://support.hep-bejune.ch/support/solutions/24000000473

Spécificités
Ci-aprés, vous trouvez des informations utiles pour le dépannage personnel.
Oubli du mot de passe

Vous connaissez votre email de connexion, mais vous avez oublié votre mot de passe. Il suffit de
cliquer sur « J'ai perdu mon mot de passe» de la page https://ma.hep-bejune.ch.

EP

EEJUMNE

ma HEP-BEJUNE

R Email / compte HEP-BEJUNE

@y Mot de passe

9, CREER UN COMPTE

Cx J'Al PERDU MON MOT DE PASSE

Politique de confidentialité

Saisissez ensuite votre email et cliquez sur « Réinitialiser mon mot de passe ».

Demande de changement de mot de passe X

Une fois votre demande envoyée, un nouveau mot de passe vous sera transmis par email. Merci de consulter et
suivre les instructions contenues dans ce message. En cas de non réception, n'oubliez pas de vérifier votre
dossier spam.

* Email

ANNULER REINITIALISER MON MOT DE PASSE

Un lien par email vous sera envoyé et vous permettra de choisir un nouveau mot de passe.
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Votre email est déja utilisé par un compte personnel ?

Reportez-vous a la section « Oubli du mot de passe ».

Comment procéder pour changer I'adresse email de votre compte personnel

Connectez-vous sur « ma HEP-BEJUNE » https://ma.hep-bejune.ch.
Puis cliquez sur votre adresse de connexion et enfin sur « Mon profil ».

2I O TesTevopmAlLcOM Y (D) FAQ

B3 Mon profil

[>> Déconnexion
résentées ci-dessol

Choisissez la modification souhaitée.

Gestion des donngées personnelles X
in
le souhaite ... - ~
modifier mon mot de passe
spr ANRULER modifier mon email de connexion
les

y— L
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