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1. S’INSCRIRE POUR LA PREMIÈRE FOIS AU MOOC 

Pour vous inscrire, rejoignez la page du MOOC en cliquant sur ce lien : 
https://la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 

Vous pouvez-aussi le copier-coller directement dans la barre url de votre navigateur.  

Vous arrivez sur la page d’accueil du MOOC. Cliquez sur ​INSCRIPTIONS 

 

Vous arrivez sur la première étape de l’inscription. Faites défiler l’écran vers le bas pour 
accéder au formulaire d’inscription : 
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Compléter le formulaire. Pour valider le formulaire et passer à l’étape 2 de l’inscription, 
cochez la case​ “j’ai lu et j’accepte les mentions légales et la politique de protection des 
données “​ et cliquez sur ​ENVOYER 
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Vous arrivez sur la page “Etat de votre inscription”. Elle indique que vous avez reçu un email 
de confirmation vous permettant de valider la dernière étape d’inscription. 

  

Connectez-vous sur votre adresse email, ouvrez l’email et cliquez directement sur le lien en 
début de mail : 
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Une nouvelle page s’ouvre et vous indique que vous arrivez à l’étape 2 de l’inscription.  

 

Faites défiler l’écran vers le bas et complétez le formulaire en indiquant l’identifiant avec 
lequel vous souhaitez apparaître sur la plateforme. Utilisez le même email renseigné lors de 
l’étape 1. Prenez soin de noter votre mot de passe pour faciliter votre prochaine connexion. 
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Félicitations ! Votre compte est créé et vous êtes connecté.e! Vous arrivez sur la page 
d’accueil du cours. 
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2. VOUS RENCONTREZ DES PROBLÈMES LORS DE VOTRE 
INSCRIPTION 

Vous n’avez pas reçu d’email pour accéder à l’Etape 2 

Il est possible que votre fournisseur de messagerie ait détecté l’email d’inscription comme 
un mail automatique et potentiellement frauduleux. L’email a probablement été filtré dans le 
dossier “Spams” ou “courriers indésirables” de votre boîte mail. Accédez au dossier spams 
de votre messagerie, et indiquez à votre fournisseur de messagerie qu’il ne s’agit pas d’un 
spams. 
 
Voici un exemple ci-dessous avec Gmail. Faites défiler vos dossier de messagerie sur le 
tableau de bord à gauche. Le dossier spam indique en effet que le courriel de confirmation 
d’inscription a été signalé comme spam. 
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Ouvrez le mail et cliquez sur “​SIGNALER COMME NON-SPAM​”  

 
 
Retournez dans votre dossier ​BOÎTE DE RÉCEPTION​ pour récupérer l’email et cliquez sur 
le lien indiqué en début de courriel : 
 

 
 

Vous avez déjà vos identifiants et mots de passe mais n’arrivez pas à accéder 
au cours : 

Se connecter au MOOC depuis un autre navigateur 
Il est possible que lors de l’inscription, la plateforme rencontre momentanément quelques 
problèmes techniques de compatibilité. Nos équipes travaillent en continu pour les résoudre.  
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En attendant, nous vous invitons à contourner ce problème en vous connectant à d’autres 
navigateurs 
 
Assurez-vous dans un premier temps de vous déconnecter en cliquant sur ​LOGOUT ​en 
haut à droite de l’écran. 

 
 
Fermez votre navigateur.  
Ouvrez un navigateur différent du précédent parmi les suivants : 
 Mozilla firefox, Safari, Opera, GoogleChrome 
dirigez-vous vers la  page d’accueil du MOOC 
https://la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 
 
Connectez-vous en cliquant sur ​LOGIN​ ou ​ACCÉDER AU COURS​ à l’aide de vos 
identifiants, email et mots de passe.  
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Supprimer les cookies de votre navigateur 
 
Les cookies sont des petits fichiers laissés par les sites internet que vous visitez qui 
s’enregistrent automatiquement sur le disque de votre ordinateur. Ils servent essentiellement 
à stocker des informations comme vos identifiants de compte et autres données souvent 
confidentielles. 
Il est possible qu’une erreur de frappe ou des conflits de données avec un autre site 
entravent votre connexion et proposent des identifiants et mots de passe erronés. 
Nous vous conseillons de les supprimer. Le lien ci-dessous vous détaille les étapes à suivre 
pour les navigateurs les plus communément utilisés : 
 
Comment supprimer les cookies des navigateurs Google Chrome, Safari, Opera, Internet 
Explorer, Microsoft Edge 
 
Une fois les cookies supprimés, dirigez-vous vers la  page d’accueil du MOOC 
https://la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 
 
Puis connectez-vous en cliquant sur ​LOGIN​ ou ​ACCÉDER AU COURS​ à l’aide de vos 
identifiants, email et mots de passe.  
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https://www.linternaute.fr/hightech/guide-high-tech/1413150-comment-supprimer-les-cookies-facilement/
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Vider le cache 
Il est possible que les ajustements de développement web sur la plateforme n’apparaissent 
pas toujours, et bloquent les étapes d’inscription. La solution dans ce cas-ci est de faire 
quelques manipulations pour vider le cache de votre navigateur et d’actualiser la page à 
nouveau. 
 
Voici ci-dessous les différentes étapes à suivre pour vider le cache : 
 
Mozilla Firefox 
Google Chrome 
Safari 
Opera 
Microsoft Edge 
 

Vous avez perdu votre mot de passe 

Dirigez-vous vers la  page d’accueil du MOOC : 
https://la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 
 

Cliquez sur ​LOGIN​ ou ​ACCÉDER AU COURS​ pour accéder au formulaire de connexion :
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Complétez votre email et cliquez sur ​MOT DE PASSE PERDU ? 
 

 
Une nouvelle page s’ouvre. Complétez votre adresse email et cliquez sur ​RÉINITIALISER 
LE MOT DE PASSE 
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Le message ci-dessous vous confirme qu’un email vous a été envoyé. 
 

 
Accédez à votre messagerie personnelle, et cliquez sur le lien de réinitialisation de votre mot 
de passe. 
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Votre problème persiste malgré tout ? 

 
Parfois les erreurs viennent de tout petit problèmes!  
Etes-vous certain.e de ne pas avoir fait d’erreur de frappe en écrivant votre email ? 
Etes-vous certain.e de ne pas avoir fait d’erreur de frappe en complétant votre mot de 
passe? 
Si vous en êtes certain.e, il est probable que des erreurs techniques compliquent votre 
inscription. Notre équipe se tient disponible pour trouver une solution directement avec vous 
et vous faciliter l’accès au MOOC dans les plus brefs délais. 
Envoyez-nous un mail à : 
 
contact@la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 
 
On vous répond au plus vite ! 
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3. NAVIGUER SUR LA PLATEFORME 

Se connecter à son compte 

Pour se connecter, rendez-vous sur la page d’accueil du  MOOC : 
https://la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 

Cliquez sur ​LOGIN​ ou ​ACCÉDER AU COURS​ pour accéder au formulaire de connexion : 

 
Complétez le formulaire de connexion avec votre email et votre mot de passe. Cochez la 
case​ SE SOUVENIR DE MOI ​vous évite de remplir manuellement vos identifiants 
personnels. Ils sont préenregistrés, ce qui vous permet de vous connecter automatiquement 
dès lors que vous utilisez le même ordinateur et le même navigateur pour vous connecter. 
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Se déconnecter de son compte 

Lorsque vous vous baladez sur le site, vous pouvez à tout moment cliquez sur ​LOGOUT​ en 
haut à droite de l’écran. 
 

 
 
Vous êtes en train de visionner le cours, et vous souhaitez vous déconnecter ? cliquez 
d’abord sur la croix blanche en haut à droite : 
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Vous arrivez à présent sur la page d’accueil du cours. cliquez sur ​LOGOUT​ en haut à droite 
de l’écran. 

 

Naviguer sur la page d’accueil du MOOC 

 
Une fois connecté.e, vous avez accès à la page d’accueil du MOOC. Vous y retrouvez en 
premier lieu la vidéo de présentation. Faites défiler l’écran vers le bas pour accéder à la 
présentation écrite du MOOC et au contenu du cours. 
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Sous la vidéo vous retrouvez deux onglets. Le premier onglet ​APERÇU​ à gauche contient la 
présentation du MOOC, de ses valeurs, des acteurs.rices du MOOC. Et sur la droite on 
retrouve quelques statistiques sur le nombre d’inscrits, nombre de séquences, de quizz 
disponibles ...etc. 
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Dans l’onglet ​DÉTAILS​ à gauche, vous avez accès à l’ensemble des modules et à leurs 
différents séquençage en leçons, vidéos, kits outils ou autres ressources et quizz. Il suffit de 
cliquer sur le titre des séquences  pour accéder directement à celles-ci. 
Attention : Tous les modules et vidéos ne sont pas accessibles. Le MOOC s’étend sur 6 
semaines du 9 septembre au 20 octobre 2019. Chaque semaine de nouveaux modules sont 
disponibles. 
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Accéder au cours  

Pour accéder au cours, munissez-vous de vos identifiant et mot de passe. 
 

Cliquez sur ​LOGIN​ ou ​ACCÉDER AU COURS​ pour accéder au formulaire de connexion  

 
 

Une fois connecté.e, vous arrivez sur la page d’accueil du MOOC. 
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Faites défiler l’écran vers le bas et cliquez sur ​DÉTAILS 

 
Si vous démarrez le MOOC, cliquez sur la première leçon du Module 1 : ​“Bienvenue dans 
le MOOC​” sinon faîtes défiler les modules et sélectionnez la vidéo que vous souhaitez 
regarder. 

Comment fonctionne la plateforme de visionnage du cours ? 

Sur la gauche on retrouve le tableau de bord qui répertorie tous les modules et les 
différentes séquences (vidéos, autres ressources, quizz) qui les composent. 
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On peut aisément cliquer sur un module pour faire apparaitre/disparaitre le détail des 
séquences. 

 

  
 
Pour lancer une vidéo, il suffit de cliquer sur son titre dans le tableau de bord, puis sur le 
bouton play dans la partie de gauche 
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Une fois la vidéo terminée, il faut cliquer sur le bouton ​VALIDER​ pour enregistrer votre 
progression et passer à l’étape suivante.  

 
 
Puis sélectionner ​OK​ dans la fenêtre de validation de la séquence 

 
Les séquences validées sont indiquées par l'icône vert dans le tableau de gauche : 
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La progression de votre parcours et chaque séquence validée est visible également dans la 
page d’accueil du MOOC, dans l’onglet ​DÉTAILS 

 
 

Visionner les vidéos en plus grand format  

Plusieurs options de visionnage de vidéos se présentent à vous pour faciliter l’apprentissage 
et le confort.. Pour visualiser le contenu en mode lecture, vous pouvez cacher le tableau de 
bord en cliquant sur la flèche en haut à droite de l’écran.  
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Il est également possible de visionner les vidéos en plein écran, en cliquant sur l’icône 
PLEIN ECRAN (f) ​situé en bas à droite de la vidéo. 

 
Pour retourner au visionnage en petit écran, il suffit de cliquer sur la touche​ Echap ​de votre 
clavier.  
 

Comment quitter le visionnage du cours ? 

La croix en haut à droite, vous permet de quitter le visionnage du cours pour revenir à la 
page d’accueil du MOOC, sans toutefois vous déconnecter. 
Attention, pensez à valider votre leçon si vous l’avez terminée.  
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Comment passer à la prochaine séquence du MOOC ? 

Lorsque vous avez fini de regarder une vidéo, ou de lire la séquence du cours, faites défiler 
l’écran vers le bas et cliquez sur ​VALIDER ​puis ​OK​. Vous êtes automatiquement redirigé.e 
vers la séquence suivante. 

 
 
Vous pouvez aussi passer la séquence en cliquant sur son titre, en bas à droite en dessous 
de ​PROCHAINE​. 
Attention, si vous ne cliquez pas sur ​VALIDER LA LEÇON​, la séquence ne sera pas 
comptabilisée comme validée.  
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Pourquoi tous les contenus du MOOC ne sont pas disponibles ? 

Si vous visionnez le MOOC dans le courant des mois de Septembre et Octobre 2019, il est 
probable qu’en sélectionnant une vidéo, vous tombiez sur ce message.

 
 
Le MOOC s’étend sur 6 semaines du 9 septembre au 14 octobre 2019 et a été pensé selon 
une progression pédagogique rythmée dans le temps. Un peu de patience ! Vous 
retrouverez de nouveaux modules chaque semaine. A partir du 14 octobre 2019, l’ensemble 
du MOOC restera ouvert et disponible. Les vidéos sont également accessibles au fur et à 
mesure de leur diffusion sur ​youtube​. 
 
J’ai écrit ou lu un commentaire mais je ne le retrouve pas  
 
Il est possible d’écrire des commentaires pour chaque séquence. L’icône ​COMMENTAIRES 
en haut à gauche de l’écran vous permet d’y avoir directement accès. 
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Attention seuls les commentaires de la séquence que vous êtes actuellement en train de 
visualiser apparaissent. Ci-dessous on retrouve par exemple les commentaires de la 
séquence 5 du Module 2 : ​Magali Fricaudet : Municipalisme et droit à la ville​ comme 
indiqué dans le tableau de bord en haut à gauche. 

Il est possible d’écrire un nouveau commentaire ou de répondre à un commentaire pour 
engager une discussion sur le même sujet. 
 
Pour écrire un commentaire, il suffit d’utiliser le formulaire d’envoi du commentaire. Il 
apparaît toujours à la suite des précédents commentaires. Pour le retrouver, il faut faire 
défiler l’écran jusqu’au bas de la page. Le formulaire vous précise votre identifiant qui 
apparaîtra avec la publication de votre commentaire.  
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Vous pouvez également répondre directement à un commentaire pour lancer une discussion 
sur le même sujet en cliquant sur l’onglet ​RÉPONDRE 
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Comment compléter un quizz ? 

On retrouve un quizz à la fin de chaque module. Pour démarrer le quizz cliquez sur 
COMMENCER 

 
 
Pour chaque question, vous avez la possibilité de : 

- cocher une ou plusieurs réponses 
- ne pas répondre et passer la question en cliquant sur ​JE PASSE 
- accéder directement à ou aux réponses en cliquant sur ​VÉRIFIER LA RÉPONSE 
- valider vos réponses et passer à la question suivante en cliquant sur ​PROCHAINE 
- revenir à la question précédente et modifier vos réponses en cliquant sur 

PRÉCÉDENTE 
- valider l’ensemble de vos réponses en cliquant sur ​FINIR LE QUIZZ 

-  
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Lorsque vous cliquez sur ​VÉRIFIER LA RÉPONSE​, les bonnes réponses s’affichent 
avec un petit icône vert à la fin de la réponse : 

 
A la fin du quizz s’affichent vos résultats. Vous pouvez si vous le souhaitez repasser le quizz 
en cliquant sur ​RECOMMENCER 
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Comment ajouter des sous-titres en français dans les vidéos ? 

Toutes les vidéos sont traduites mais il est possible que les sous-titres en français ne 
s’affichent pas automatiquement. Pour ajouter les sous-titres, lancez la vidéo et cliquez sur 
l’icône ​paramètres ​en bas à droite de la vidéo. 

 
 
Puis cliquez sur  ​Sous-titres (2) 

 
Puis sélectionnez ​Français 
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Vous avez encore des doutes sur l’utilisation de la plateforme ? 

 
Envoyez-nous un mail à : 
 
contact@la-commune-est-a-nous.commonspolis.org 
 
On vous répond au plus vite ! 
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