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Les types d’émargement

1) Les trois types d’émargement

Il'y a trois types d’émargement existants :
o |"émargement individuel dématérialisé
e |a saisie des présences par les intervenants
o les listes d’émargement

Le type d’émargement peut étre différent pour chaque session de formation. Il est indiqué dans
tous les mails envoyés aux intervenants a propos de la session. Il est aussi indiqué dans le menu de la
session > Afficher.

-

Afficher

sessions de formation :-- Etablir un bilan des ft

Bilan par les stagiaires Avec bilan

Type d'émargement Emargement individuel dématérialisé

Pour toute question sur le type d’émargement d’une session, vous pouvez contacter son pilote.
Ses coordonnées sont indiquées dans tous les mails envoyés aux intervenants a propos de la session.
Elles sont aussi indiquées dans le menu de la session > Interlocuteurs.

Interlocuteurs
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2) L'émargement individuel dématérialisé

Dans le cadre de I'’émargement individuel dématérialisé, chaque participant de la session
(stagiaires et intervenants) doit émarger personnellement dans I'application pour chaque demi-
journée de la formation. Cet émargement se fait via un code d’émargement a 4 chiffres, propre a
chaque demi-journée, que I'intervenant doit transmettre aux participants.

Ce type d’émargement est mis en ceuvre en trois étapes :
1. Pour chaque demi-journée, |'intervenant récupere puis transmet les codes
d’émargement aux stagiaires
2. Pour chaque demi-journée, les stagiaires et les intervenants émargent individuellement
dans "application
3. Une fois le délai d’émargement terminé, |'intervenant valide les émargements.

a) Récupération et transmission des codes d’émargement

Avant la formation, I'intervenant doit récupérer les codes d’émargement de la session. Le lien
direct vers ces codes est indiqué dans le mail de notification de la convocation de I'intervenant ainsi
qgue dans un mail de rappel envoyé la veille de la session de formation. Les codes peuvent aussi étre
récupérés via le menu de la session > Codes d’émargement.

Codes
d'émargement

Pour chaque demi-journée, sont disponibles :

e e code d’émargement, a entrer directement par le participant dans le formulaire
d’émargement.

e un lien direct stagiaires et un lien direct intervenants, contenant le code d’émargement.
En cliquant dessus, le participant accedera directement au formulaire d’émargement qui
sera automatiquement complété : le participant n’aura besoin que de valider
I’émargement.

e un QRCode stagiaires, contenant le lien stagiaires et le code d’émargement. En flashant
le QRCode, le participant accédera directement au formulaire d’émargement qui sera
automatiquement complété : le participant n’aura besoin que de valider 'émargement.

e un fichier pdf reprenant les trois éléments ci-dessus.
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Code d’émargement matin aprés-midi

QRCode stagiaires QRCode stagiaires
Fichier pdf Fichier pdf

Pour transmettre ces codes et/ou liens, plusieurs solutions possibles :
e pour un webinaire :
o copier le lien stagiaires dans la discussion du webinaire
o inclure le QRCode dans les dernieres pages de la présentation utilisée
o
e pour une session en présentiel :
o inclure le QRCode dans les dernieres pages de la présentation affichée au
vidéoprojecteur
o imprimer le fichier pdf et le faire passer en fin de demi-journée pour que les
stagiaires flashent le QRCode avec leur smartphone ou notent le code
d’émargement pour émarger plus tard dans Sofia-FMO
o

Il est conseillé de transmettre les liens ou les QRCodes, dont |'utilisation est la plus simple : le
stagiaire accéde directement au bon formulaire d’émargement et le code d’émargement est déja
complété au bon endroit.

Ces codes et liens ne doivent étre transmis qu’aux stagiaires présents et que par demi-journée,
au risque sinon de favoriser des émargements incorrects. Il est par exemple exclu d’envoyer ces
codes et liens par mail a tous les stagiaires de la session.
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b) Emargement par les participants

Pour chaque demi-journée, les stagiaires et intervenants doivent émarger. lls peuvent accéder
directement au formulaire d’émargement via le lien ou le QRCode transmis par I'intervenant ou via le
menu de la session > Emarger.

"

Emarger

Ce formulaire est disponible depuis le début de la session et jusqu’a la fin de la période de saisie
des émargements (variable selon les académies, par défaut jusqu’a deux jours apres la session).

Emargement
samedi 09/09/2023
matin aprés-midi
, . Pas d'émargement Pas d’émargement
d’émargement (déja
complété silien Code | 1728 Code
direct ou QRCode)

Attestation

Attestation * [ | J'atteste que I'émargement ci-dessus correspond 2 la réalité de ma présence a cette session. Je suis informé que cette
signature électronique a la méme valeur légale qu'une signature manuscrite.

3) Enregistrer

2) Cocher I'attestation
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c) Validation des émargements

Une fois finie la période de saisie des émargements (variable selon les académies, par défaut
jusqu’a deux jours apreés la session), I'intervenant doit valider 'ensemble des émargements. Un mail
de notification lui est envoyé dés qu’il peut valider les émargements avec le lien direct vers le
formulaire de validation, et des rappels sont envoyés en fin de période de validation si elle n’a pas
été réalisée (la période de validation est variable selon les académies, par défaut jusqu’a 21 jours
apres la session). Le formulaire est aussi accessible via le menu de la session > Valider les
émargements.

emargements

Un tableau de tous les émargements est affiché. Il inclut les absences signalées par les
participants. L'intervenant peut vérifier la cohérence entre ces données. Une fois les émargements
validés, les absences seront ajustées en donnant la priorité aux émargements. Un message indique si
des ajustements seront effectués.

Pas d'absence signalée Pas d'absence signalée

0332082) Emargement Pas d'émargement
09/09/2023 17:29

Pas d'absence signalée

03300010 Pas d'émargement Emargement

09/09/2023 17:29

Attention

La validation des émargements est définitive : aprés cette validation, il ne sera plus possible de modifier les émargements.
Lors de cette validation, les ak seront ajustées pour &tre en cohérence avec les émargements.
Pour cette session :

» 2 absences seront ajoutées
* une absence sera supprimée

5i vous les souhaitez, vous pouvez modifier les émargements.
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Si I'intervenant constate des erreurs (stagiaires n’ayant pas émargé alors qu’il a constaté leur
présence ou l'inverse), il peut modifier les émargements via le lien proposé dans le message ci-
dessus ou via le menu de la session > Gérer tous les émargements.

w ..

Gérer tous les
émargements

Qu’il souhaite ou pas modifier les émargements, I'intervenant peut aussi indiquer les erreurs
dans la partie Commentaire du formulaire de validation :

Commentaire

Commentaire Commentaire a propos de I'émargement (émargements supprimés, stagiaires présents non convoqués...)

La validation des émargements est définitive, plus personne ne pourra les modifier par la suite.
Toute modification doit donc étre effectuée avant la validation des émargements.
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3) La saisie des présences par les intervenants

Dans la saisie des présences par les intervenants, les participants n’émargent pas, c’est
I'intervenant qui saisit lui-méme les présences des participants dans I'application.

Ce type d’émargement est mis en ceuvre en deux étapes :
1. Pour chaque demi-journée, |'intervenant saisit les présences des stagiaires et des
intervenants
2. Une fois le délai de signalement des absences terminé, l'intervenant valide les

émargements.

a) Saisie des présences

L'intervenant doit saisir les présences pour tous les participants, par exemple aprés avoir fait
I"appel ou vérifié le suivi d’'un parcours m@gistére pour une session asynchrone.

Le lien direct vers la saisie des présences est indiqué dans le mail de notification de la
convocation de l'intervenant ainsi que dans un mail de rappel envoyé la veille de la session de
formation. L'intervenant peut aussi accéder au formulaire via le menu de la session > Gérer tous les
émargements.

..

Gérer tous les
émargements

Ce formulaire est disponible depuis le début de la session et jusqu’a la fin de la période de saisie
des présences par les intervenants (variable selon les académies, par défaut jusqu’a 21 jours apres la
session).
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— Emargement des intervenants

1) Cocher pour
supprimer un
émargement

0010

samedi 09/09/2023

matin

Emargement
09/09/2023 17:29

("] supprimer

Emarger :

Tout sélectionner
Tout désélectionner
Supprimer :
Tout sélectionner

Tout désélectionner

aprés-midi

Emargement
09/09/2023 17:29

(] supprimer

Emarger N

Tout sélectionner

Tout désélectionner

Supprimer :

Tout sélectionner

Tout désélectionner

— Emargement des stagiaires

samedi 09/09/2023

matin

Emargement

09/09/2023 17:29

aprés-midi

Emargement
09/09/2023 17:29

0333274E

0332082)

2) Cocher pour
ajouter un
émargement

03300010

[ supprimer

Emargement
09/09/2023 17:29

[] supprimer

() émarger

Emarger :

Tout sélectionner

Tout désélectionner

Supprimer :

Tout sélectionner

Tout désélectionner

[ supprimer

Pas d'émargement

[ | émarger

Emargement

09/09/2023 17:29

[ ] supprimer

Emarger B

Tout sélectionner
Tout désélectionner
Supprimer :
Tout sélectionner

Tout désélectionner

3) Enregistrer

Tutoriel validé pour Sofia-FMO v9.0

Enregistrer et valider les émargements

Annuler
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c) Validation des émargements

Méme procédure que pour I'’émargement individuel dématérialisé.

4) Les listes d’émargement

Les listes d’émargement sont des listes papier qui doivent étre signées de facon manuscrite par
les participants.

Ce type d’émargement est mis en ceuvre en trois étapes :
1. Avant la session, I'intervenant télécharge puis imprime les listes d’émargement.
2. Pendant la session, les participants signent les listes d’émargement de facon manuscrite.
3. Apres la session, 'intervenant téléverse les listes complétées dans "application.

a) Téléchargement et impression des listes d'émargement

Avant la formation, I'intervenant doit télécharger puis imprimer les listes d’émargement de la
session. Le lien direct vers ces listes est indiqué dans le mail de notification de la convocation de
I'intervenant ainsi que dans un mail de rappel envoyé la veille de la session de formation. Les listes
peuvent aussi étre récupérées via le menu de la session > Afficher les documents.

les absences

=

Afficher les
documents

JLGHIIJII Lt )

Listes d'émargement intervenants Listes vierges :

et stagiaires

Les listes ne doivent étre imprimées qu’en un seul exemplaire.

Bureau de la formation - DGESCO C1-2
Tutoriel validé pour Sofia-FMO v9.0



ﬁ:sr‘m Sofia-FMO — Tutoriel — Intervenants — Les types d’émargement
DE L'EDUCATION

NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Fgalitd
Fraternité

b) Signature des listes d'émargement

Pendant la formation, pour chaque demi-journée, I'intervenant met les listes d’émargement a
disposition des participants pour qu’ils signent.

c) Téléversement des listes d'émargement complétées

Un mail de notification est envoyé a I'intervenant le lendemain de la session avec le lien direct
vers le formulaire de téléversement des listes d’émargement, et des rappels sont envoyés en fin de
période de téléversement s’il n’a pas été réalisé (la période de téléversement est variable selon les
académies, par défaut jusqu’a 21 jours apres la session). Le formulaire est aussi accessible via le
menu de la session > Gérer les documents.

. les absences l

=

Gérer les
documents

1

Listes d'émargement intervenants et stagiaires

Listes d"émargement Parcourir
intervenants et
stagiaires @

Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir
Parcourir

Parcourir

Listes vierges : -! %!

Les listes peuvent étre téléversées de deux manieres :
e avec un pdf unique comprenant toutes les pages
e avec un fichier image par page, téléversé dans 'ordre

Un tutoriel vidéo est disponible dans le formulaire en cas de probléme technique de
téléversement.
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