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1. Introduction	
 

This document has been developed as a guide  to participant and guest users of  the  ITU Academy 

platform,  to help  them understand how  to use  the platform,  their  access  rights,  and  their  roles  and 

responsibilities. As the improvements in processes on the ITU Academy platform is an ongoing exercise, 

this document will be continuously modified. Users are therefore advised to ensure they refer to the latest 

version.   
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2. User	rights	
2.1. Purpose	of	this	chapter	

This chapter describes different rights, roles and responsibilities of participants and guest users. 

 

2.2. Rights	levels	
Course Rights refer to access rights restricted only to a course. Within a course, there are different 

users with different roles and responsibilities. A role is a collection of permissions assigned to specific 

users in a specific context. The combination of roles and context define a specific ability of a user to 

some work on any page of the platform. The most common examples are the roles of instructors and 

participants in the context of a training. 

 

2.3. Roles	and	responsibilities	

2.3.1. Course	Rights 

2.3.1.1. Participants’	role	
 Participants have access to all resources and activities provided by the ITU Coordinator and/or 

Instructor, for the trainings they have enrolled themselves into. 

 Participants can enrol themselves into a course by following the online registration system on 

the ITU Academy platform and secure online training fee payment process. 

 Participants are required to read and familiarise themselves with the Terms and Conditions of 

enrolment that are on the platform 

 In case a participant was not able to enrol him/herself automatically, he/she may inform the 

ITU Coordinator. This case can arise when payment is done by Bank wire transfer or enrolment 

failed attempt. 

 Participants can generate certificates for themselves when they have successfully completed 

the  training  course.  Participants  are  fully  responsible  for  the  name  registered  on  the  ITU 

Academy platform, as it will appear on the certificate.  

2.3.1.2. The	Guest’s	role	
 The Guest role is temporarily assigned to non‐enrolled users when they enter a course that 

allows guests without password. Guests have minimal privileges and usually cannot enter text 

anywhere. They have  access  to  any  content outside  the  course,  for example  all news  and 

events provided by the ITU Administrator. 
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3. Participant	and	Guest	manual	
3.1. User	account		
  The user account responds to the Single Sign On (SSO) property of access control. SSO grants 

user the ability to log once and gains access to a multiple related but independent software systems. The 

user can log him/herself in on any platform of the ITU Academy and be logged on the other.  Therefore, 

the home platform, the e‐learning platform and the communities can be available to the user by a single 

login. 

3.1.1. Create	account	

 

(1) Press the “Create an account” link, a popup 
should appear. 
(2) Fill out the form. Notice that every field is 
required to be valid. 
(3) Press the “Terms and Conditions” link, read 
and check the box to validate. 
(4) Press the “Create an account” button to 
validate the inscription. 
 
Note that an email of confirmation will be sent 
to the e‐mail address provided. The user will be 
redirected to the login. 
 

3.1.2. Login	

 

(1) Press the “Login” link, a small window 

should appear. 

(2) Fill the user/password field. 

(3) Press the “Login” Button to login.
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3.2. ITU	Academy	platform	

 
  The  overall  objective  of  the  ITU  Academy  is  to  harmonize,  integrate  and  gather  under  one 

umbrella all existing  ITU  training  services corresponding  to  the organization’s main areas of activity – 

radiocommunications, standardization and development – and to extend the current portfolio of training 

programs. To achieve this objective, the ITU Academy is going to be: 

 Working  with  members,  stakeholders  and  partners  in  setting  priorities  for  ICT  training, 

development and human capacity‐building 

 Commissioning  the design of  training, development  and human  capacity‐building  solutions  in 

response to agreed priorities, drawing on the services of recognized experts 

 Creating a library of ICT learning and human capacity‐building resources 

 Providing a platform for knowledge transfer 

All ITU Academy activities are accessible through a portal found at http://academy.itu.int. This portal 

allows for a single access point to all ITU training interventions, whether delivered face‐to‐face or through 

instructor‐led or  self‐paced  e‐learning.  The  cornerstone of  the  ITU Academy portal  is  the delivery of 

capacity building  related  training and educational opportunities.  In order  to adequately deliver  these 

training  interventions, the portal utilizes a Learning Management System (LMS). The LMS facilitates an 

enhanced learning environment 

With additional content, a fresh new layout and an improved navigation, the new platform has 

optimized the services the ancient portal was lacking. The course information is more easily accessible. 

ICT News and information on upcoming ITU events are available through the portal.  

  Once registered and/or  logged  in, the user  is able to  fully use the  ITU Academy  features. Two 

menus will be available. The first one will allow the users to go to webpage from the ITU main website. As 

for the other one, it represents the overall features. 
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3.2.1. Global	search	

 

 
(1) Type any keyword needed and press “Enter”. The global search will return the result for courses (1*) 

articles (1**) and events (1***). 
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3.2.2. The	Academy	

 
The first feature provides general  information about the  ITU Academy. This feature shares the 

Academy vision and how the portal is used to realize this vision. It also provides information about the 

services the user can expect from the portal.  

The main information you can access through this feature is about the Centres of Excellence.  

 
The purpose of  the Centres of Excellence programme,  launched by  the  ITU at  the  turn of  the 

millennium, is to share expertise, resources and capacity‐building know how in telecommunication and 

ICT training around the world. CoE networks have been established in a number of regions including Africa, 

the  Americas,  Arab  States,  Asia‐Pacific,  Caribbean,  Commonwealth  of  Independent  States  (CIS)  and 

Europe. Under the umbrella of ITU Academy, these regional networks are now being joined together into 

a single global network sharing training curricula, resources and expertise. 

 
3.2.3. My	account	

  “My Account” is the second feature of the portal. It provides the user access to his profile and all 

the information and the subsequent properties of using ITU Academy. This feature also provides a listing 

of users. 

 
(1) Click on the “My Account” button to access the user profile. 
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(2) Click on the “User List” button to open the listing of users. 

 
(1) This “Search criteria” zone is normally collapsed. 

(2) Click on the “Search Users” link to extend “Search criteria” and the link disappear. This feature helps 

filtering the user list. 
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3.2.4. Training	and	events	

 
  “Training and events” is the third feature of the portal. It covers the information about the “Terms 

and Conditions”, the “Training Registration Process” and the events of the Human Capacity Development. 

One of those events is the “ITU Global Forum on Human Capacity Development”. The User will be able to 

gather a small description of  this major event. This  feature also provides an online courses catalogue 

sorted by category and region.  

 
3.2.4.1. Training	catalogue	by	Categories		

  The catalogue of courses can be sorted by categories. All the upcoming and archive courses will 

be listed. There is an option to filter the exhaustive list.  
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(1) Select in the menu Training and Events > Training Catalogue > By Categories. 

(2) Scroll down to see all the categorized upcoming or archived (1*) courses. 

(3) Type any courses needed, then press “Go” button to filter the catalogue. 

 
3.2.4.2. Training	catalogue	by	Region	

  The catalogue of courses can be sorted by region (Africa, Americas, Arab States, Asia & Pacific,  

CIS,  and Europe network). All the upcoming and archive courses will be listed. There is an option to filter 

the  exhaustive  list. 

 

 
(1) Select in the menu Training and Events > Training Catalogue > By Region. 

(2) Scroll down to see all the upcoming and archive courses categorized by region. 
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(3) Type any courses needed, then press “Go” button to filter the catalogue; 

 

3.2.5. My	courses	

 
  “My Courses”  is the fourth feature of the portal. It provides the users access to all the courses 

they enrolled to and all the notifications about new entries in the specific course (new forum posts, new 

quizzes …).  

3.2.6. Access	a	course	
There are three types of courses. Each one of them has a different way to be accessed to. The first 

one  (Guest Access)  is the most straight  forward.  It  is a  free and public one; anyone can access  it. The 

second one (Self‐enrolment by key) is a free and restricted one. The user has to be granted access. This 

option can help in limiting the number of students. The last type of course (Self‐enrolment by payment) 

refers to a purchase one.  

 
3.2.6.1. Guest	Access		

This type of course will be accessed from any search presented in the previous section. The user 

will be immediately redirected to the complete course, by clicking on the said course. Once in the course 

homepage, the user will have access to all the information and documents. 

 
3.2.6.2. Self‐enrolment	

3.2.6.2.1. Enrolment	by	key	
This type of course requires the user to self‐enroll, through the request form below. The users will 

receive an email with the “enrolment key” once they have been accepted. 
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(1) Click on the “Course Details” link to open the description of the course. 
(2) Click on the “Click Here” link to be redirect to the home. There, refer to the section 4.1 about the 

user account. 

(3) Type the enrolment key received via the e‐mail address, check the box to reveal the key. 

(4) Press the “Enrol me” button to access the course. 

(5) Press the “[Click Here]” button to request an enrolment key to be sent via e‐mail. 

 

3.2.6.2.2. Enrolment	by	payment	
This type of course requires payment to be completed in order to access the course. 
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(1) Payment details (Amount, currency …). 
(2) Click on the “Payment Terms and Conditions” link to read terms of payment. 
(3) Check the box to agree with the terms specify in (2). 

(4) The “Proceed” button is not available when the user has not agreed to the terms of payment. 
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(5) By checking the box, an “I Agree” button should appear. 

 
(6) By pressing the “I Agree” button, the “Proceed” button will be available to be pressed. 

 
(7) From here on, pick the method of payment and follow the instruction given by the site. 
 

Once payment has been completed, the user will be redirected directly to the course in question. 

A receipt will be sent by e‐mail. 

 
3.2.7. Registration	

  “Registration”, the sixth feature of the portal, provides the user a means to register him/herself 

to a course. It also provides the user with the “Terms and Conditions” relative to the use of personal data. 

 



 
 

Page | 18  
 

 
(1) Select in the menu Registration > Registration. 

(2) Fill out the form. Notice that every field is required to be valid. 
(3) Read the “Terms and Conditions”. 
(4) Check the box to agree to the terms. 
(5) Press the “Register” button to validate the registration form. 
 
Note that an email of confirmation will be sent to the e‐mail address provided. The user will be 
redirected to the login. 
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3.2.8. Archive	

 

 
“Archive” is the last feature of the portal. It provides the user a means to find any past courses by 

date, category or region. This feature can only be visible through the courses part of the platform. For 

that,  the  user  has  to  type  the  following  address  https://academy.itu.int/courses/my  or  to  select  the 

feature “My courses”. This will make the said feature available. 

 

 

4. Conclusion	
It is hoped that Users of this manual will find it helpful in using the ITU Academy platform. While no 

claim is made to the manual being exhaustive, an attempt has been made to cover all areas of interest 

to the various users of the platform. As the platform will be subject to changes due to ongoing upgrades, 

the Manual will be updated accordingly.  	
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