
 

 

 

OPPassessment 
Guide de l’utilisateur 



 OPPassessment | Guide de l’utilisateur 

Page | 1 

OPPassessment : guide de l’utilisateur 

 

 

SOMMAIRE 

 

 

 

1. Se connecter 2 

2. Changer de mot de passe  4 

3. Créer une nouvelle campagne 6 

4. Envoi de questionnaires 7 

5. Commande de rapports à partir d’un questionnaire que vous avez envoyé 9 

6. Commande de rapports à partir d’un type MBTI déjà connu (rapports d’interprétation, 

rapports d’équipe) 11 

7. Paiement 11 

8. Informations complémentaires 13 

a. Modification de l’e-mail à envoyer aux participants ................................................................ 13 

b. Archives .......................................................................................................................................... 16 

c. Envoi de questionnaires en grand nombre ............................................................................... 18 

d. Détails des comptes ..................................................................................................................... 18 

 

 



 OPPassessment | Guide de l’utilisateur 

Page | 2 

1. Se connecter 

 

• Une fois que vous aurez reçu l’e-mail d’OPPassessment avec les références de votre nom 

d’utilisateur et de votre mot de passe, veuillez vous connecter sur le site du praticien en 

cliquant sur le lien suivant : https://www.oppassessment.eu.com. 

• Vous pouvez également vous connecter en passant par le site Internet de The Myers Briggs 

Company : https://themyersbriggs.com/fr-FR. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.oppassessment.eu.com/
https://test-eu.themyersbriggs.com/fr-FR
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• Lors de votre première connexion, il vous sera demandé d’accepter les conditions 

d’utilisation d’OPPassessment. Veuillez cliquer sur « J’accepte » (en cours de création en 

français). 
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2. Changer de mot de passe 

 

• Pour ceux qui se connectent pour la première fois ou suite à la demande d’un nouveau 

mot de passe, vous allez être dirigé directement vers la page voulue. Une annonce vous 

indiquera que votre nouveau mot de passe est expiré. Le mot de passe qui vous a été 

envoyé étant provisoire, il expire dès votre première connexion. Vous devez donc en créer 

un nouveau. 

Pour ceux qui souhaitent changer de mot de passe, cliquez sur « Détail des comptes » ; 

Sélectionnez l’onglet Préférences et effectuez les modifications suivantes : 

➢ En 1 entrez votre mot de passe actuel (pour ceux qui souhaitent changer de mot de passe) 

ou le mot de passe provisoire qui vous a été envoyé par la plateforme. 

➢ En 2 entrez votre nouveau mot de passe. Attention celui-ci doit contenir :  

8 caractères au minimum dont au moins 1 lettre Majuscule, 1 lettre minuscule, 1 chiffre et 

1 caractère spécial (Exemple : % $ @ # ! & § ?) 

Il doit être différent des quatre derniers mots de passe utilisés  
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➢ En 3 choisissez votre page d’accueil (nous vous recommandons de laisser la page par 

défaut « récapitulatif des campagnes »). 

➢ En 4 choisissez le mode de réception de vos rapports.  

En sélectionnant E-mail, vous recevrez les rapports de vos clients par e-mail. 

En sélectionnant Télécharger vous devrez aller récupérer les rapports de vos clients dans 

« téléchargement de rapport ». Les rapports seront téléchargeables sous un format PDF 

pendant une durée de 30 jours. 

En sélectionnant E-mail et Télécharger, vous recevrez les rapports de vos clients par e-mail 

et pourrez aussi les récupérer sous 30 jours en PDF sur votre espace Praticien. Nous vous 

recommandons ce choix. 

➢ En 5 vous cliquez sur enregistrer pour confirmer vos préférences. 

 

• La même page réapparaitra avec un message, en vert, qui vous signalera que vos 

préférences ont bien été enregistrées.  

 

Cliquez maintenant sur « campagne », sur la bande bleu. 
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3. Créer une nouvelle campagne 

 

• Avant toute chose, pour une utilisation simplifiée, nous vous recommandons de toujours 

utiliser le mode « Campagne » (campagne = dossier). 

• Pour envoyer un questionnaire à un participant, nous vous conseillons de créer une 

campagne par événement. Ainsi, vous pourrez mieux gérer vos campagnes / dossier en 

fonction des prestations que vous allez réaliser ou des instruments que vous allez utiliser. 

• Sélectionnez la rubrique « Campagne » sur la bande rouge du haut et cliquez sur « Nouvelle 

Campagne » dans le menu déroulant. 

• Renseignez le Nom de votre campagne, avec, si vous le souhaitez, une référence et un 

descriptif, puis cliquez sur « Créer ». 

 

 
 

Vous allez être redirigé directement vers la page vous permettant d’ajouter vos participants. 

  



 OPPassessment | Guide de l’utilisateur 

Page | 7 

4. Envoi de questionnaires 

 Une fois votre campagne créée, vous pouvez ajouter vos participants en cliquant sur le bouton 

« Ajouter participant(s) ». Il est possible de télécharger une liste de plusieurs personnes 

 

 

1. Sélectionnez l’instrument, la langue et le format. En choisissant le format Web (format que 

nous vous conseillons vivement), votre participant recevra directement un e-mail 

d’OPPassessment contenant ses détails de connexion afin de compléter le questionnaire en 

ligne. En choisissant le format Word, votre participant recevra un e-mail d’OPPassessment 

auquel le questionnaire sera attaché en pièce jointe. Vous devrez ensuite l’envoyer à nos 

services pour qu’il soit traité. 

2. Renseignez les champs suivants: prénom, nom, adresse e-mail et sexe. 

3. Cliquez sur « Ajouter »  

4. puis sur « Détails des campagnes ». 
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 Sur la page suivante, cochez la case en bout de ligne, à droite, correspondant au candidat 

concerné, puis cliquez sur « envoyer questionnaire » 

 Une fois que le questionnaire a été envoyé, le message suivant apparait dans un encadré 

vert en haut de la page : « Questionnaire(s) commandé(s) » 
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5. Commande de rapports à partir d’un questionnaire que vous 

avez envoyé 
 

Dès que votre participant a complété son questionnaire, vous recevrez une notification 

d’OPPassessment par e-mail. 

 

• Connectez-vous à OPPassessment - https://www.oppassessment.eu.com et renseignez vos 

détails de connexion. 

• Vous pouvez visualiser le récapitulatif de vos campagnes en sélectionnant « Récapitulatif des 

campagnes » dans la rubrique « Campagne ». Vous pouvez ainsi suivre l’avancée des 

questionnaires à compléter par vos participants. 

 

 

https://www.oppassessment.eu.com/
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1. Nombre de participants 

2. Le questionnaire n’a pas encore été envoyé 

3. Le questionnaire a été envoyé mais n’a pas été complété 

4. Le questionnaire est en train d’être complété 

5. Le questionnaire en cours de révision 

6. Le questionnaire a été complété 

En mettant votre souris sur l’icône, vous avez un rappel de sa signification 

 

Pour commander vos rapports, allez dans la rubrique « Campagne » et sélectionnez 

« Commande de rapport ». 

 

 

 Sélectionnez l’instrument et le rapport que vous souhaitez commander. Pour obtenir de plus 

amples informations sur les rapports disponibles, notre service clientèle est à votre disposition. 

 Une liste de participants apparaît. Sélectionnez les participants pour lesquels vous souhaitez 

générer ce rapport en cochant la/les case(s) de droite 

 Cliquez sur « Ajouter au panier ».  

 

 

 Le nombre de rapports commandés apparaît dans la case « paiement » 

 

1.       2.         3.          4.           5.         6. 
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6. Commande de rapports à partir d’un type MBTI déjà connu 

(rapports d’interprétation, rapports d’impact personnel ou rapports 

d’équipe)  

Lorsque vous ajoutez des participants, cliquez sur « Ajouter le nom et le type MBTI ». Cela vous 

ouvrira un champ pour le saisir. 

 

Ensuite, procédez de la même façon qu’indiquée dans le chapitre 5, allez sur le « détail de votre 

campagne », sélectionnez les participants pour lesquels vous souhaitez générer les rapports et 

les commander. 

 

7. Paiement 

 En cliquant sur le bouton ‘Paiement’, vous arrivez dans votre panier afin de pouvoir le vérifier 

avant de régler. Vérifiez bien les participants, le type de rapport commandé et les montants 

unitaires. Vous pouvez supprimer un rapport de votre panier si vous ne souhaitez plus 

l’acheter, en cliquant sur la croix en bout de ligne à droite. Ensuite cliquez sur ‘Acheter’ pour 

valider la commande. 

 Une fois les différents rapports ajoutés à votre panier, vous devez alors procéder au paiement. 
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 Cliquez sur « Acheter » 

 

 

 

 

 

 

 

 Vous avez deux possibilités pour acheter vos rapports : 

 - Payer par carte bancaire sur OPPassessment au moment de la commande de rapport. 

 - Acheter des crédits à l’avance, qui seront crédités sur votre compte praticien OPPassessment. 

Vous pourrez ensuite, utiliser ces crédits au fur et à mesure de vos besoins, dans un délai d’1 

an à compter de la date d’achat. 

Pour commander des crédits, il vous suffit de téléphoner à notre service client au 

0.820.804.453. Les crédits correspondent à un type de rapport à la fois. Par exemple, si vous 

bénéficiez de crédits pour des rapports d’interprétation, il ne vous est pas possible d’utiliser ces 

crédits pour commander un rapport de profil ou un rapport d’impact personnel. 
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Le détail de vos crédits disponibles est visible dans votre espace OPPassessment, en cliquant 

sur la rubrique « Détails des comptes »  (dans la bannière rouge en haut de l’écran) puis l’onglet  

« Crédits ». 

8. Informations complémentaires 

 

a. Modification de l’e-mail à envoyer aux participants 

Vous avez la possibilité de personnaliser l’e-mail envoyé aux participants (mail contenant le lien 

pour se connecter et passer le questionnaire).  

 

a-1 : Pour personnaliser l’email uniquement pour une campagne spécifique: 

• Dans la rubrique « Campagne », cliquez sur « Récapitulatif des campagnes » et choisissez celle 

dont vous souhaitez personnaliser l’email. 

• Une fois dans cette campagne, cliquez sur « Modifier l’e-mail ». 
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• Dans la case «Subject Line », donnez un titre à votre e-mail. 

 

• Dans la case « Place holder », sélectionnez %DefaultEmail%. 

 

• Dans le corps de texte, cliquez là ou il y a écrit ‘PlaceHolder’ et dans le menu déroulant 

choisissez %DefaultEmail%. Ensuite vous pouvez écrire votre texte. Des modèles d’e-mail sont 

proposés dans la rubrique « Aide » (sous-rubrique « Quel type d’information dois-je donner 

aux participants »). 

 

• Vous pouvez également insérer votre logo : cliquez sur « Browse », sélectionnez votre ficher 

en format gif ou jpg et cliquez sur « Upload Logo ». 

 

• Cliquez sur Enregistrer pour finaliser votre e-mail. 
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a-2 : Pour personnaliser l’email pour l’ensemble de vos campagnes: 

 

• Dans la rubrique « Détails des comptes », cliquez sur « Default email» 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Dans la rubrique « Détails des comptes », cliquez sur « Default email» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Dans la case «Subject Line », donnez un titre à votre e-mail. 

• Dans la case « Place holder », sélectionnez %DefaultEmail%. 

• Dans le corps de texte, garder le texte %DefaultEmail% et tapez votre texte à la suite. Des 

modèles d’e-mail sont proposés dans la rubrique « Aide » (sous-rubrique « Quel type 

d’information dois-je donner aux participants »). 
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• Vous pouvez également insérer votre logo : cliquez sur « Browse », sélectionnez votre ficher 

en format gif ou jpg et cliquez sur « Upload Logo ». 

• Cliquez sur Enregistrer pour finaliser votre e-mail. 

 

b. Archives 

b-1 : Pour archiver un participant à l’intérieur d’une campagne 

 

Vous avez la possibilité d’archiver vos participants sur une campagne. Dans la campagne 

souhaitée, cochez la case en bout de ligne correspondant au participant que vous souhaitez 

archiver, puis cliquez sur « Archiver ». Le nom disparait de votre campagne.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez visualiser les participants archivés. Pour cela, cliquez sur « Montrer les 

participants archivés ». 
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5. Pour restaurer les participants archivés, cochez la case en bout de ligne, puis cliquez sur 

« Restaurer ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b-2 : Pour archiver une campagne 

 

Vous pouvez également archiver vos campagnes à partir de la rubrique « Récapitulatif des 

campagnes ».  

 

 
 

Procédez exactement de la même manière que pour archiver vos participants. 
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Vous cochez la/les case(s) de droite pour sélectionner la/les campagne(s) à archiver, puis 

cliquez sur « archiver ».  

 

 

 
 

c. Envoi de questionnaires en grand nombre 

Vous avez la possibilité d’envoyer les questionnaires à un grand nombre de participants. Pour 

envoyer un questionnaire à plus d’une vingtaine de participants au sein d’une même campagne, 

n’hésitez pas à contacter notre service client qui vous aidera à utiliser cette fonctionnalité*. 

 

d. Détails des comptes 

Cette page vous permet de visualiser toutes les informations relatives à votre compte : les 

instruments que vous êtes habilité à utiliser, le prix de vos rapports, vos crédits disponibles, vos 

préférences en terme de langue, …. 

 

• Détails de l’utilisateur 

Cette page affiche votre adresse mail de référence, votre numéro de compte ainsi que les outils 

auxquels vous êtes certifié. 
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• Crédits 

Cette page affiche le nombre de crédits achetés pour les différents rapports The Myers Briggs 

Company : elle indique à la fois les crédits personnels et d'entreprise.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* : Contactez le service clientèle par téléphone au 01 55 34 92 06 ou par e-mail à   

support.eu@themyersbriggs.com . 

Nous espérons que ce guide vous a été utile. N’hésitez pas à nous contacter pour toute 

question, nous restons à votre disposition. 
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