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‘ﬁ Liste Evaluation =Visite Planni

Quand vous étes sur la page d’accueil , vous avez le
planning du jour qui est visible a gauche de I'écran. D s B D

1-Pour changer de jour, vous pouvez utiliser les
fleches ou changer la date

Nov ¥ 2018 ¥ >

11:00
lu Ma Me Je Ve Sa Di
12:00
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11 13:00 = M53 Topographie [A]
BTSA1AAP
12 13 14 15 16 17 18
14:00 | M41 Mathématiques nE
19 20 21 23 24 25 BTSA1BAP
26 27 28 29 30 15:00
sujourd hui fermer 16:00 | MG1 Mathématiques A
. . CAPA1CCF
2- Pour afficher la semaine -~

en cours, cliquer sur « Planning semaine »

Planning semaine

3- Vous pouvez également voir le planning d’'une _ _ ) _
classe ou d’un(e) collégue. Planning  Pédagogie

Semaine courante
Pour cela, cliquer sur « Planning » en haut de la Planning personnalisé
page' : Actions et réservations

Cliquer sur « Planning personnalisé » Plan de charge

Planning

Sélection des ressources plannings Q

m Année Global Semaine 47 du 19/11/2018 au25/11/2... ¥

Utilisez le mede "semaine® pour consulter e planning d'une ressource pour une semaine donnée.

Formateurs Groupes formation longue (1) Groupes formation continue Salles Matériels

Présents sur la semaine sélectionnée Q En cliquant sur un filtre vous affichez les ressources associées

A
BP1 Secteurs d'activités

BP2 Diplémes
BPA 1 TAP Sites
BPA2Z TAP

BPA 2 TAFP 1AN

BTSA1AAP

BETSA1BAP

BTSA1TC

BTSAZ AP

v e
Afficher le planning
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4- Choisir le mode CEuEe Année | Global Semaine 47 du 19/11/2018 au 25/11/2... ¥

« Semaine » permet d’avoir une seule ressource sur une semaine
« Année » permet d’avoir une seule ressource sur plusieurs semaines
« Global » permet d’avoir plusieurs ressources(20 max) sur une semaine

5- Choisir la ou les ressources voulues selon Fermateurs Groupes formation longue (1)
le mode que vous avez choisi

|Ci, on a coché la classe BP 1 dans I’Onglet Présents sur la semaine sélectionnée
« Groupes formation longue »

En mode « Semaine », bien penser a décocher la ressource précédente
pour pouvoir afficher une autre ressource.

6- Configurer 'affichage Configuration de ['affichage
(en bas de la page)
Paysage Avec contraintes

15 min 30 min m 1/2 journée Journée

7- «Afficher le planning» _
Parfois, il faut descendre dans la page pour apercevoir I'icone

8- Pour changer de semaine , utiliser les fleches en |: — .
haut a droite III _ J

Saisir une action

vendredi 2

9- Pour Imprimer, cliquer sur « Actions », puis sur « Imprimer »

2- Export du planning au format iCalendar

Vous avez la possibilité d'intégrer votre planning au Hervé Gaudiche
sein de votre agenda personnel. Période 2018-2019

Paramétres utilisateur

1-Sur la barre d’outils, cliquer sur le menu déroulant a
droite de votre nom. Périodes
Puis sur « Parametres utilisateur »

2- Aller au paragraphe iCalendar et cliquer sur « Format iCalendar »

3- Copier I'adresse URL et la coller dans votre agenda personnel .
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3- Visite — Apprenants

1- Pour savoir quel formateur doit faire la visite en entreprise [RacNEEE
pour un apprenti , il faut aller dans « Liste » puis

A ts
« Apprenants » pprenan

. . Apprenants
2- Cocher « Tous les inscrits »
© Tous les inscrits
@ Dont je suis le tuteur / M.A.
@ Dont je suis responsable du

Remarque :
-Si vous cochez « Dont je suis le tuteur », vous verrez les

apprentis que vous devez visiter.

groupe
@ Suivant au moins une de mes

séances

A\ Choisir la période sur toute I'année pour tous les voir

Formation [ Séances

Vous pouvez exporter la liste avec En formation du... au... v
Vous récupérez un fichier .csy, il faut 'ouvrir avec un 27/08/2018 [  25/08/2019 [
tableur pour le lire facilement
Rechercher
Saisir le nom de I'apprenti que vous cherché Einstein
et cliquer sur la loupe
Apprenant
3- Il faut cliquer sur le nom de I'apprenti EINSTEIN Albert
Mineur, externe
==  EINSTEIN BPA 2 TAP
Albert APPRENTI BPA TAP 2EME ANNE
&7 T 19ans Dates du groupe : du 10/09/2018 au 30/06,/2019
Dates du contrat : du 03/09/2018 au 30/06,2019

Plus d'informations

Fiche signalétigue Assiduité Calendrier Planning Bulletin Visite

Observations :

Puis dans la fenétre , cliquer sur « Visite »

Vous obtenez la liste des visites a effectuer et le nom du formateur qui doit
les faire.
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4- Visite — Formateur

\isite Planning

1- Dans la barre d’outils, cliquer sur « Visite », puis
sur « Par apprenant ». Par apprenant
Vous obtenez la liste des apprentis dont vous devez faireles —
visites en entreprise

2- Pour saisir une visite, cliquer sur le nom de Visite
I'apprenti concerné

Visite 2 : Partie entreprise

A réaliser entre le 05/11/201¢

Apprenant

Visite 1 : Partie entreprise

EINSTEIN Albert]  puis sur « A effectuer »

Mineur. externe A réalizer entre le 05/11/201#

Contact téléphonigue

A réaliser entre le 05/11/201¢

Visite 1 : Partie CFA

A réaliser entre le 03/09/201F

Une fenétre s’ouvre en vous donnant les

informations sur le contrat de I'apprenti, cliquer :I
PP q Editer un ordre de mission

sur « Saisir »

3- Saisir les informations

Compte-rendu

Effectuée par GAUDICHE Hervé v Effectuéa le :I EH | &
Durée entretien : Interlocuteur Sélectionnez un interlocuteur D miodifier

Durée du trajet

Kms parcourus

Observations

La partie « Frais » n’est pas utilisée actuellement il n’y a pas besoin de la
saisir.

Aprés avoir validé la saisie, on vous propose
Envoi de documents . de joindre un document. Si vous avez scanné
votre fiche, vous pouvez la joindre .

La saisie de la visite a &té prise en compte.

Souhaitez-vous joindre des documents 3 cette visite 7

Remarque : Vous pouvez joindre un document
| ou I plus tard, en retournant sur la visite et faire

«Modifier» _
| Modifier Editions
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Pour saisir les appréciations pour les bulletins avant les conseils de classe, il
y a deux chemins possibles

1¢" Chemin

Evaluation Visite Planning Pédagog

A Il faut d’abord avoir saisie des notes ou )
des compétences (A, NA) pour les apprentis B ET s > Par matiére
(voir Guide ypareo ) I

|

1- Aller dans la barre d’outils et cliquer sur Synthése >
« Evaluation », puis « Appréciations »...
...et « Par matiere »

Appréciations > Par période

2- Choisir la bonne classe, si ce n’est pas celle qui est proposée par défaut
Appréciations par matiére

hnuréciatians par matiére du groupe BTSA 1 A AP

Groupes || BTSA 1A AP El

Masquer les apprenants partis du centre de formation

Appliquer les filtres

puis

3- Sélectionner la période et la matiere et saisir votre appréciation

Appréciations par matiére
[ Appréciations par matiére du groupe ETSA 1A AP

¥ | M41 Mathématiques I v

| Appréciations

A des capacités ...,

EINSTEIN Albert 12,00 20&me

Ne pas oublier d’enregistrer les appréciations
registrer les appreciations
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La deuxiéme fagon est de passer par le bulletin

1- Aller dans la barre d’outils et Evaluation Visite Planning Pédagogie
cliquer sur « Evaluation », puis
« Synthése » et « Bulletin ». Motes et devoirs 2 Relevé de notes

Appréciations 7 Récapitulatif des moyennes

Synthése 2 Bulletin

2- Choisir la bonne classe, si ce n’est pas celle qui est proposée par défaut

Appréciations par matiére
[ jppréciations par matiére du groupe BTSA 1A AP ‘

Groupes | BTSA1AAP pUIS

Masquer les apprenants partis du centre de formation

Appliquer les filtres ‘

L]

3- Vous pouvez paramétrer I'affichage des notes en Options d'afﬁcha_gd
cliquant sur « Options d’affichage »

. Exporter
(Vous pouvez aussi les exporter) g
Imprimer
Bulletin pdf non disponible
4- Cliquer sur le crayon . pour saisir votre appréciation . —
Matiéres et périodes Grp Min Max App Rang Appréciation v

16 apprenants

P M11 Projet Profession...

P> M21 Economie Générale

P M22 TECAD
1 ACEVEDO Chantel
-l P M23Anglais B

Saisir votre appréciation ou choisissez une appréciation type

Edition d'une appraciation

Sélection d'une 3

¥ Gérer les appreciations types |

ppréciation type

L4
Bravo pour votre livre "Lointaines me r\.reilles'1

Gestion des appréciations types

Vos appréciations " Ajouter | :!

Pour saisir les appréciations types, cliquer sur = ™ .
« Gérer les appréciations types » puis 6 [ = 5
« Ajouter ». Saisir et valider avec « Ok » e N
Vous pouvez les classer a I'aide des menus ' l“ i ~
déroulants 4 ¥ etles modifier ou supprimer 3 ! 2
avec le menu déroulant. v .zilin

Modifier

Supprimer
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