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Galileo E-Learning - introduction 

Les modules présents dans le E-Learning vous permettent de suivre des cours sur l’application graphique 
(Viewpoint) et le mode cryptique (Focalpoint) sur des sujets choisis.  
 
Le stagiaire est véritablement au cœur du dispositif ; il peut choisir son rythme de progression, la fréquence de 
ses sessions de formation et pilote véritablement sa formation. 
 
Il est important de respecter, comme toute session de formation, de bonnes conditions matérielles (temps, 
espace) afin de mettre à profit votre formation et d’en tirer le bénéfice maximum ! 
 

Accéder au E- Learning 

étapes à suivre pour accéder aux cours sur le portail E-learning  

1. Envoyez un mail à trnfrance@galileo.com ayant comme objet: “Code PIN” ou encore “Elearning”. Vous 
pouvez préciser votre pseudo code ou le nom de votre agence dans le corps du message. 
Un mail de réponse vous sera automatiquement renvoyé avec le lien vers le portail web vous permettant de 
vous former sur tous les cours disponibles ainsi que votre mot de passe (code Pin) pour y accéder. 
 
Pour information, l’adresse URL du portail est la suivante : 
http://support.galileo.com/emealms/FormsLogin_FR.asp?/emea/fr  
 

2. Tapez le pseudo de votre agence et votre mot de passe (code Pin) qui vous a été renvoyé par mail dans les 
cases à cet effet. 
 
Sélectionnez le Français dans le menu déroulant sélectionner Langue et cliquez sur Connection. 
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accéder au e-learning (suite) 
 
Une première page d’accueil va alors s’afficher. 
 

 
 
3. Dans la première case Signature Galileo, tapez votre signature actuelle, telle que vous l’utilisez 
dans l’application Galileo sans taper les lettres SON/Z (qui, vous le remarquerez, sont déjà à 
l’écran). 
Par exemple, si votre signature dans Galileo est SON/Z999, vous ne tapez que 999 dans la première 
case. 
Dans la case Vos Initiales, reproduisez à nouveau les initiales qui constituent votre signature dans 
Galileo. 
(Dans notre cas de figure, taper dans la case Vos initiales : 999) Puis taper sur Continuer. 
Vous utiliserez toujours ces mêmes initiales pour accéder aux cours. Cette identification permettra 
au site de vous restituer, le cas échéant, une leçon à l’endroit ou vous l’avez quittée.  
 
4. Si vous vous connectez pour la première fois, vous accéderez à une page de bienvenue 
requérant vos coordonnées. Elles seront enregistrées une fois pour toute et vous n’aurez par la suite 
plus besoin d’informer cette page. 
N’oubliez pas de cliquer sur Enregistrement pour mémoriser vos coordonnées ! Sinon, vous pouvez 
sortir de cette page pour vous enregistrer ultérieurement . Dans ce cas, cliquez sur le bouton Sortie 
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Page d’Accueil 

 
 

  
 
 
 

 Profil permet de modifier votre profil personnel et l’apparence de la page d’accueil que vous 
pouvez personnaliser. 

 Page d’aide . 
 Menu Formation est un lien vers les rapports , et autres. 
 Accueil Indicateur de location. Cliquer pour revenir à l’écran précédent. 
 Mise en route :permet l’éxécution de différentes tâches communes dans le portail. 
 Message de Bienvenue avec reconnaissance de l’utilisateur. 
 Liste des cours disponibles en Français d’abord. Plus bas dans la page : liste des cours en 

Anglais. 
 Mes favoris permet de paramétrer des liens vers un choix de cours. 
 Formation en cours :leçons pour lesquelles vous vous êtes inscrits. 
 Formation à venir : non actif pour l’utilisateur.  
 Supprimer mon compte : à utiliser afin d’effacer complètement vos coordonnées du portail. 
 Fermer la session : Sortir du site Elearning 
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Modifier ses coordonnées 
Vous pouvez modifier des informations personnelles, telles que votre adresse email ,ou votre 
téléphone. 
Cliquer sur le lien profil (en haut à droite de la page d’accueil) pour rajouter ou modifier des 
informations telles que vous voudriez les voir apparaître. 
 
Cliquer ensuite sur OK pour valider vos modifications. 
  

Personnaliser l’affichage de la page d’accueil 
L’affichage par défaut vous est proposé , mais vous pouvez le personnaliser si vous le souhaitez. 
A partir du même menu que précédemment, cliquer sur preferences et choisissez parmi une liste de 
préférences. 
 

 
 
Vous pouvez choisir le fuseau horaire qui vous convient s’il n’est pas conforme à votre lieu de travail 
 
Cochez sur les fonctions que vous voudriez voir apparaître sur la page d’accueil.  
 
 Pour chaque fonction cochée, indiquez le nombre d’objets que vous aimeriez voir dans chaque 

liste.  
 La case vue condensée , si cochée, vous obligera à développer manuellement un choix d’objets 

présents dans une section. 
Cliquer ensuite sur OK pour valider vos modifications. 
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Recherche d’un cours 

Il y a deux principaux moyens de trouver un cours. 
 
 Par liste des cours 
 Par mot-clé 

 

Recherche par liste de cours 
Sur la page d’accueil, vous trouverez une liste de cours disponibles en Français d’abord, et plus bas 
sur cette même page, la liste des cours disponibles en Anglais. Il se peut que certaines leçons soient 
dans la liste des cours en Anglais, sans qu’elles soient sur la liste des cours en Français.  (Elles sont 
dans ce cas en cours de traduction) 
 
Les cours sont rangés par modules : 
Aérien (Air) 
Emission (Ticketing) 
Hôtels 
Voitures (Cars) 
Client File (Profils clients) 
Electronic ticketing (Billetterie électronique) 
 
Une fois que vous avez choisi un cours en particulier, cliquez simplement sur son titre pour vous 
inscrire. 

Recherche par mot-clé 
Si vous connaissez le nom d’un cours en particulier, vous pouvez utiliser la partie destinée à la 
recherche d’une leçon par mot-clé. Celle-ci se trouve en bas de page. 
 

 
 
1. Dans la case à cet effet, faire précéder le nom ou partie du nom du cours par une astérisque 
suivie de “FR” ( exemple: *FR tarification) pour accéder à votre leçon en Français, car nombre de 
leçons ont été traduites dans différentes langues. (un nom de cours sans *FR en préfixe risque de 
vous amener à une longue liste de cours !) 
 
2. Cliquer sur GO. 
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Recherche d’un cours (suite) 
 
 

 
 
Vous obtiendrez une liste de cours contenant votre mot-clé. 
 
3. Depuis cette liste, vous pouvez: 
 
 Cliquer sur Suivant pour afficher les autres cours  
 Renouveler votre recherche avec un nouveau mot-clé 
 Cliquer sur le titre d’une leçon pour voir le contenu résumé de la leçon, ou pour commencer la 

leçon et vous y enregistrer. 

Icônes  

Explications des icônes que vous trouverez sur les pages de recherche : 
 
Cliquer sur ce signe pour rajouter un cours dans votre liste de favoris. 
 

 Cours e-learning. 
 
Cours programmés collectifs.(non disponibles pour l’instant sur l’Europe) 
 

 
Cours Webex programmés, assités par un formateur.(non disponibles pour l’instant sur 
l’Europe) 
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Naviguer sur le e-learning 

Ces cours interactifs qui vous sont proposés vous permettent de vous former de manière 
progressive et souple. Ils sont basés sur des scénarios rééls, et sont ponctués régulièrement de 
récapitulatifs afin d’évaluer votre assimilation. 

Prérequis matériels & logiciels 
Parce que leur accès se fait via internet, les cours sont accessibles facilement, avec finalement peu 
de prérequis matériels. Les voici: 
 PC avec accès Internet (Cable modem, ADSL ou connection réseau préférée) 
 Pentium processor 
 128 MB RAM 
 VGA-compatible affichage 1024x768 ou supérieur 
 Internet Explorer 4.01, IE 5.02, ID 5.5, IE 6.0 ou Netscape 4.x versions supérieures à 4.79 
 Microsoft Windows 98, ME, NT 4.0 SP6a, 2000 SP2, ou XP 
 Plug-ins  – Adobe Acrobat reader et Macromedia Flash player 
 Désactiver le bloqueur de fenêtres  
 Activer JavaSun 

 

Inscription aux cours 
1. Après une recherche, cliquer sur le nom du cours. 
L’intitulé et résumé du cours va s’afficher. 
2. A partir de cet écran, cliquer sur Register.  
 

 
 
L’écran d’inscription au cours apparaît : 
 

 
 
3. Nous ne facturons pas pour l’instant les cours en ligne; vous pouvez donc laisser le champ 
Facturer à sur None. 
Cliquer ensuite sur Suivant. 
 
Une page de confirmation à l’inscription s’affiche ensuite. 
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Inscription aux cours (suite) 
 
4. Vous pouvez à présent : 
 
- soit : démarrer le cours car vous êtes prêts et dans les bonnes conditions matérielles pour 
commencer à travailler. Dans ce cas, cliquer sur Lancer. 
 

 
- soit : retourner sur la page d’accueil ; dans ce cas cliquer sur Terminé. L’inscription étant faite, vous 
pourrez à tout moment accéder à votre cours le moment choisi. 
 
Note: Une fois que vous vous êtes inscrits à un cours, il s’inscrit dans la section Active Training de la 
page d’accueil. 

Démarrage des cours 
Vous pouvez démarrer un cours au moment de l’inscription, ou plus tard.  
Suivez ces quesques étapes pour démarrer un cours à partir de la page d’accueil :   
 
 
1. A partir de la section Formation en cours de la page d’accueil, cliquez sur la flèche verte 
adjacente au cours pour lequel vous vous êtes préalablement inscrit.  

 
 
 
L’intitulé du cours et son résumé se télépchargeront à la suite de cette action de votre part. 
 
 
2. Cliquer ensuite sur Suivant . Vous serez informé de la durée estimée du cours. Cliquer pour 
confirmer une seconde fois sur Suivant pour démarrer le cours. 
Si : 
- Vous démarrez le cours pour la première fois : vous accèderez à l’écran du début du cours. 
- Vous reprenez un cours interrompu par vous : vous accèderez au cours là où vous l’aviez laissé.   
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Se déplacer dans les leçons 
 

 
 
Descriptions des éléments qui figurent sur les pages de cours 
 
              Barre de titre (en haut de l’écran) 
              Index (partie gauche) avec menus des leçons présentes dans un cours. Vous pouvez 

sauter à une autre leçon du cours directement si vous l’estimez nécessaire. 
Aide pédagogique. Vous permet de prendre par exemple des notes, souligner ou copier du 
texte, rajouter des liens url … 

 
Progresion. Vous pouvez à l’aide de ce bouton monitorer votre progression dans le cours. 
(donne le pourcentage de progression). Vous pouvez aller directement à une autre leçon du 

même cours à partir de cet endroit. 
 
Glossaire. Vous donne les définitions des terminologies utilisées dans le cours. Vous 
pouvez aussi cliquer sur un mot souligné en rouge sur le texte pour vérifier sa définition. 

 
Exit. Cliquer sur ce bouton pour intérrompre le cours et vérifier votre progression. 
 

Cliquez sur le bouton Soumettre pour soumettre vos réponses et passer à la page 
suivante de la leçon. Attention, si vous allez à la page suivante sans cliquer sur 
Soumettre , vos réponses ne seront pas prises en compte ! 

 
Pour passer d’une page à l’autre (si vous n’avez pas le bouton soumettre à l’écran), 
utilisez les flêches (gauche ou droite) pour naviguer dans la leçon, ou sur les bouton 
Suivant ou Précédent. 
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Terminer un cours 
Après l’évaluation de fin de cours, vous pourrez accéder automatiquement à votre score ainsi que le 
détail de progression du cours . Cliquez sur OK en bas de page pour passer à l’étape suivante et 
quitter la session. 
 

 
 
Vous arriverez ensuite à nouveau sur la liste des cours pour lesquels vous vous êtes inscrits, y 
compris celui que vous venez de terminer. Cochez ce cours dans la liste et cliquer sur GO dans 
Annuler l’inscription  

 

On vous demandera de confirmer cette action . Cliquer sur OK. (rien ne vous empêchera dans le 
futur de vous ré-inscrire à ce cours de nouveau !) 
 



             
        Guide Utilisateur GALILEO E-Learning   Page 13 

Etablir un rapport  

Vous pouvez établir des rapports d’activité afin de mesurer vos progrès. Vous y verrez le statut des 
cours suivis, complétés ou en cours. 
A partir du menu Formation sur la page d’accueil, cliquez sur Reports, Transcript. 
 
 

 
 
Vous obtiendrez un rapport d’activités avec la liste des formations en cours, terminées, annumées, 
ainsi que les formations programmées (inscriptions). 
Ce rapport est imprimable ; cliquer sur le bouton Imprimer en haut à droite de l’écran. 
 
 
 
 


