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GUIDE UTILISATEUR
Gestion émargement en Centre en
utilisant le support LAD/RAD

+Version du logiciel : V.1.3.4

+Date de mise a jour du document : 19/01/2018
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Vérificateur (s) Approbateur (s)
rénom, nom - fonction rénom, nom - fonction
Lise DURAND

Indice

1

Date

Décembre 2017

Nature des évolutions

Version initiale

19/01/2018

Seules les feuilles comportant un code barre doivent étre intégrées selon la
procédure LAD-RAD (page 12)
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DEFINITION D’'UNE SEQUENCE

COLLECTE DEMARGEMENT EN CENTRE - LAD/RAD

Edition des modeles de feuille d'émargement LAD/RAD collectif

Complétion des feuilles éditees en sequence de form  ation

Intégration des feuilles d’émargement complétees

Analyse compte-rendu de traitement

Eiielis L AD-RAD

Alertes générées

GLOSSAIRE
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Une Séquence est l'unité de temps sur laquelle est collectée la preuve de la présence
d’'un apprenant / stagiaire, du formateur par un responsable d’émargement.

Les séquences peuvent étre de trois types :
— Seéquences en centre
— Séquences en entreprise
— Séquence spécifique

Séquences en centre

Les séquences en centre sont des séances collectives de formation lors desquelles un
formateur enseigne des connaissances « théoriques » ou « pratiques » aux apprenants.

Séquences en entreprise

Les séquences en Entreprise sont des séances individuelles lors desquelles I'apprenant
met en pratique dans un environnement professionnel les compétences acquises.

Séquences spécifiques

Les séquences spécifiques sont des séances de suivi individualisé du stagiaire, qui
peuvent étre des entretiens avec un psychologue, la réalisation d’un bilan de
compétences, etc

L’'unité de temps d’'une séquence estinitiee a la demi-journée délimitée par une heure
de début et une heure de fin pour la séquence en Centre et la séquence spécifique., par
un nombre d’heure sur la demi-journée pour une séquence en Entreprise.

Dans la période d’exécution les séquences sont justifiées par une ou plusieurs feuilles
d’émargement qui porte(nt) la durée réelle réalisée par chaque apprenant / stagiaire sur
cette séquence.
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Les sceénarios possibles de création de séquences en Centre et de collecte
d’émargement sont décrits ci-dessous. lls sont associés a la solution mise en place pour
gérer le scénario décrit.

[
&)
SC1: La séquence est a SCz: La, seéquence est a S§3 : La séquence est
el & e e venir et 'utilisation de la passée et vous avez collecté
e e gssible tablette pour 'émargement une feuille d’émargement
P n’est pas possible papier
a N
f N A 1
o Edition du modéle LAD/RAD Creation manuelle
|?|an|f|cat|on agenda\ collectif pour le jour de la quar 0s
séquences en centre a séquence concernée 9
réaliser sous EOS | )
\ g L, .
( ) Création manuelle
feuille émargement sur
) e , Emargement en centre sur la .
Un traitement différé va créer feuillge LAD/RAD collective sequence
en automatique les éditée
séquences sur 'extranet
eMargos N J Ajout de la feuille
- N d’émargement en piéce
ou jointe sur la feuille
\ Scan de la feuille d’émargement
d’émargement LAD/RAD
Creation manuelle séquence complétée
dans I'agenda eMargos L )
\ y a Y
Intégration scan FE sous
eMargos
Les séquences créées sont
remontées sur la tablette
Correction erreurs de lecture
et validation Intégration
Le responsable émargement
effectue 'émargement sur la ¥ J
tablette

Un traitement remonte Légende
I'’émargement tablette sur
I'application extranet o

eMargos Activité réalisée sous EOS

B  Activité réalisée sous eMargos
B  Activité planifiée réalisée en automatique
a

Activité manuelle réalisée par les OF
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Dans ce guide nous allons nous attacher a décrire le scénario 2 . Ce scénario vous offre
une alternative dans le cas ou vous n’avez pas de tablette disponible sur la localisation
de la séquence.

Il nécessite que le modeéle de feuille d’émargement pour cette séquence ait été édité en
avance de réalisation.

Edition du modéle LAD/RAD collectif pour la période / le jour/la demi-journée
de la/des séquence(s) concernée(s)

Sous eMargos extranet :

Allez sous I'agenda des séquences en centre et cliquez sur le picto = «Edition de
feuilles d’émargement LAD/RAD » de la session pour laquelle vous désirez éditer
des modeles

ou

=]
e

o

: ' Sous le menu Administration cliquez sur le sous-menu Modeles LAD/RAD
Sélectionner la session pour laguelle vous voulez éditer des modeles de feuilles
d’émargement centre

Sur la page « Edition de feuilles d'émargements LAD / RAD »

e Sélectionnez la période a I'aide des calendrier

o Gérer les périodes de fermeture centre

» Gérer I'agenda pour la période demis- journées travaillées / horaires

» Sélectionner le responsable d’émargement

e Sélectionner l'intervenant

e Sélectionner les apprenants — par défaut dans le cas d’'un modéle Centre tous
les apprenants associés sont sélectionnés, cependant si ils ont une date
d’entrée ou une date de sortie qui n'est pas compatible avec une date de la
période alors ils seront absents du modéle édité

» Editer le modéle

Vous obtenez un document PDF enregistrable et imprimable qui contient les
feuilles d’émargement de la période demandée
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EXEMPLE : vous voulez éditer une feuille d'émargemen  t pour la séance de
formation qui va se dérouler car vous savez que vous n‘aurez pas de tablette
disponible pour cette séquence la.

Saisissez dans la période a I'aide du calendrier

*0u 22y AL 282y

Vous pouvez Editez les périodes de fermeture, elles sont initialisées a celles que vous
avez définie au niveau de la session sous EOS.

Vous pouvez en ajouter a I'aide du bouton : ajout ou en supprimer a l'aide de la croix
rouge. Les modéles des feuilles d’émargement LAD/RAD ne sont pas édités sur les jours
de fermeture

Périodes de fermeture

Du 25/12/2017 au 05/01/2018 ®
Du 06/08/2018 au 24/08/2013 x
Ajouter une période . -
de fermeture du ke au = Ajouter

of Valider Annuler

Editez les Horaires,

Cochez si nécessaire période travaillée et modifier aux besoins les horaires si ceux par
défaut ne correspondent pas a vos besoins. Les horaires par défaut sont ceux que vous
avez deéfini dans I'agenda Centre au niveau de la session sous EOS.

Jour Matin Aprés-Midi
Lundi Periode travaillée de pg 30 El 12 | 00 W Periode travaillée de 14 i} a 18 0w
Mardi Pericde travaillée de 08 30 ] 120 |z 0w Periode fravaillée de 14 (i) a 18 oo o
Mercredi Periode travailiée de 08 30 a 12 2] 00 |« Periode travaillée de 14 (1]} a 18 00 e
Jeudi Periode travaillée de 08 30 3 12 - 00 |w Periode travaillée de 14 oo a 18 0w
- -~ N o
Vendredi 4 Periode travaillée de 08 00 a 12 2| 00 |w@ Periode travailliée de 14 i} a 18 00w
b w v v
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Sélectionnez

dans la liste des organismes de formation I'organisme auquel est rattaché le formateur
Dans la liste des responsables le responsable d’émargement pour la séquence

Dans la liste des intervenants le formateur de la séquence

#0rganismes o2 farmatlan : GIP FCIP AQUITAINE ¥
xF2Eponsakis émargement ABADIE Philippe ¥
slInfarvenant ALEXAMDRE Carcline ¥

Sélectionnez dans la liste des apprenants les apprenants qui assisteront a la séquence
par défaut ils sont tous sélectionner

Trier par Mom v 18 Tout electionner 7 Toul daseieclionne T apprenants E&lzclionnés) 10 par page ¥ | Page1i1

Mom Pranem i Data dentrés Date 08 sortie
nalasanca

¥ |BOUCRIES ANTHONY LOIC ar /271938

¥ |CHADOURNE HICOLAZ H 127197

¥ |DUMONTEIL AURORE JEANNE 23/03 71833

W |DuPUY STEPHANE az

¥ | GERVEAUX FLORIAN 2340471891

GUILLON REORGES 1805 /1938

MALRAS. MATHALIE 26/ 1071575

OUATAH MOURAD

13

13

1

1

1

1

1

1
REHILA KARIM 16/ 07 / 1538 1
1

WIOLA WINCENT 1541071833

Si un des apprenants a une date d’entrée sur la session postérieure au jour de la
séquence alors il ne sera pas présent sur le modeéle de la feuille d’émargement que vous
'ayez ou non sélectionné. C’est la date d’entrée qui prime sur la sélection.

Si un des apprenants a une date de sortie sur la session antérieure au jour de la
séquence alors il ne sera pas présent sur le modeéle de la feuille d’émargement que vous
'ayez ou non sélectionné. C’est la date de sortie qui prime sur la sélection.

La liste des apprenants est paginée vous ne voyez donc pas forcément tous les
apprenants, pour tous les voir vous pouvez soit haviguer de page en page soit
augmenter le nombre de lignes par page (le nombre maximum est 100).

Vous pouvez alors éditer le modéle en cliquant sur le Bouton « Editer: » présent en fin
de page
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Le modele de feuille est généré en format PDF a partir des données que vous avez
sélectionnées.

‘I|I||I|I||I|I| CP500155800000001CZS0 i -
L= ales
Page
N® de marohs © Z01TI004300352 Secclon du - 1371192017 au 16032018 1
Formation : COPI Conducteur dEquipements industrists Eéquences du : 22112097
OF attributalre : Afpl Sud-ouest Lisu : Coulounielr Chamiers
OF sn chargs : Glo Feip Aguitaine Typs de céguenos : Centre
Dare gheaiol $ £
Ng
LR CP5001559000000010NEKZ i foion -
F: Anthary i Page
Date nalss, N7 O marohs ; 200 TI004200354 Eewclom oo - 13112017 su 18032018 2
W Chodo|  Fofmation : CQF| Conducteur SEquipements industrsis Bequenses ds : 2112047
OF attribuwtaire : Afol Sud-ousct Lisu : Coulouniety Cramers
F': Nicolas OF an shargs : Gip Feip 1 o CENETE T
Dafe déoiton - 2794201
Drate: nalss:
- NOM {N] FREN]
N : Dumiomts ” =
e m"‘lll"llll CP500156000000001BFRT "‘-i‘-w—oﬁ--
F : Aurone Jd s e Page
P : Anthory Loic - 3
[rre— M* de marohs : 2017004300358 Sscclon du : 131402017 su 16032018
BT Date nassance ;| 07024 I " 1
TR 2 F : QP Conducieur dEquipements industriels Sdquences du : 24112097
e OF attributalne - Afpl Sud-ouest Linu : Coulounlelr Chamiers
F . hicoiaz OF on charge : 5ip Foip Aquitaine Type de céquence : Centre
Care geaen - 277 V2017 1007
Dabe nalss - i
W Garyean ag= makssance ;1112
T ; HOM {N] FRENOM (F) MATINEE 4=00 APREZ-MIDI 3HOO
N Boudres
F: Florfan
P! Acrors Jearne
P Anthory Loic
Ciafe naiss
sance - 220 =
E* S Y Drade nalssance : D7A02/1588 Abz Al
i 2 NI Chadoume
P+ Sssphans
P2 Nicois
:n skt TRV Drate makssance ;11121877 M L T | e
Mom du rec N: Dumontss
1 Flor;
Ham du fan - P Aurone Jeanne
CThamgemen|
D triwwnnic 2R DCrabe malssance ; 230371583 Lokl I N I R
Changamar N Eupuy
P Stephane
o Cute nalzsance : 0521573 Ame NN As. -
&1l N Gerveaar
HOMm gu responcabs
Hom du formateur : F: Fartan
Changement de recpony - T T T T L T T .
Draée nalssance : 23404H 354 A Abs.
Chamgemant ds formads
Mom du responcable © Abadie Philppe Signature
Responsabie
Hom du formatewr : Alexandre Carciine
Changemant ds recponcabls Nom : Prémom :
Idensnant
Changement de formatewr : l:l Mom : Prémom :
$ i $

Vous pouvez enregistrer le modéle sur votre poste de travail, imprimer le modele,
régénérer un nouveau modele si vous vous apercevez d’'une erreur.

Ce modele est de fait la feuille d’émargement que votre responsable utilisera lors du
déroulement des séquences pour recueillir les émargements des apprenants.
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Emargement en centre sur la feuille LAD/RAD collect ive éditée

Lors de votre séance en centre faites signer les apprenants, saisissez les codes-
absence - les codes existants sont listés dans la notice- indiquez ci nécessaire le
changement de responsable et/ou de formateur et signer en tant que responsable pour
valider la feuille d’émargement

Exemple pour la feuille du 22

$||||||||||||||| CP500155800000001CZS0 o B \g

M de marché ; 207 TI004S00364

Farmaticn : GOPI Conducteur dEquipsmants kduslrisls

OF altributiing ; AN Sid-cies!
OF an change : Gip Fop Adquitaing

Sewshon du o THTA0T ou W0200E
Baxuences du s 22112017
Liaia : Coukouniaie Chanira
Type di sdiusiancn | Cerdra

Diafe a’dofion - 2471 L20TF 7807

WO (M) PREMOM [#) MATINEE | AHO0 | APRES-MIDI | ]
N Boudies i T

P Anthony Lok

Dals naksanca ; 1THEHSES Abs. s [T T
N Chadoums

F : Miolas C LT Mﬁn(u

Dale naissance ; 11/2H87T Abe. |':"”""""‘b‘“-:|' NN
N ; Bumontsl E

PE—— Qﬁmwuﬁxﬂ %\.wmtd]

M"‘lll .......... hha:.l.-..,.....;

Dz nalzsanos : Z3MAH 383
W Dy

Ao [T TS Abe; [T

DOt nalssance - 081201973

Dt naissance : 25041581

La feuille est complétée en séance :
Par les apprenants et le responsable qui la signe

Mo du responsable ;. Abacia PRlipoe Slgnatura -
Resperasbis W
Mom du formateur Alaxarks Caming e —
Changemont du respanankle | Hem Prérmm
Identfiant
Changement de formater ; Hom Précim
¢ "

Pour vous aider dans cette activité vous pouvez éditer la Notice qui vous indique les
régles de base de remplissage du modele (remplir au crayon noir, comment remplir les

croix,....)

Pour éditer la notice : ke | 5 bt

Sur le modéle cliquer sur le bouton « Télécharger la notice » ki “ e
a gauche du bouton « Editer » o "f\) —

La notice est aussi disponible sur le portail achat Documentations / EMARGOS rubrique

« NOTICE D'UTILISATION FEUILLES EMARGEMENT PAPIER PRE-CREES »
11



— REGION
! ’a‘\None!!e-
<7 Aquitaine

JMIGK ELROPEENKE ﬂ V' e
&4EEs | Scan de la feuille d’émargement LAD/RAD complétée

~ Alafin de la séance de formation vous scannez la feuille d’émargement en respectant
~ les regles de la notice (nb DPI > 200) et envoyez le scan pour stockage et traitement a
. votre responsable administratif afin de le stocker sur un poste de travail eMargos

Seules les feuilles comportant un code barre ||l crscoo1z00000001vemm doivent étre
intégrées selon la procédure LAD-RAD ; celles dédiées a I'ajout de stagiaires (sans code
~ barre) doivent étre jointes selon la procédure d’émargement avec saisie manuelle.

&

Le scan de la feuille doit avoir une définition minimum de 300 DPI (parametre du
scanner) pour pouvoir étre lu de maniere automatique par le systeme.

Intégration scan FE sous eMargos

Sous eMargos extranet :
Allez sous le menu Administration, sous menu Gestion LAD/RAD
el 00y - e Nolile-

i | e —— Ly Anuitaine

LS ] TP

uu B A AR Fasyerss nabeie IEAGEOW
dcouaid it
eMargos
aremse g gnon #7 WACaTLREs. 3 1ETTRTWd (0 PR 08 B TOTERES [ v
L it = A0 S ROl S e e Bel § FEE
Cliquez sur le bouton « Choisissez un fichier »
FEES Nolvale
elbhor—— P vt
L - N - B - S oeum naneim BERGEON
Gealkn LADRAD

i T T TR B W AT EE

Fumant nazesi ST Crmmwen: wRNE | Avous So cham Ersmpw
hore - B -

Crpamr o S Cudm da ricuplict o T

Ll i
= FO Lot eampm 5 Gt rovws & pair X st [
R Al T SR-TANET A de- T ———
Tl
S

12




Le clic sur ce bouton ouvre I'explorateur Windows, déplacez vous jusqu’a I'endroit
ou vous avez stockez le scan de la feuille d’émargement et sélectionnez le en

cliquant sur Ouvrir,

__'-l- N G
[0 » TEMmP POF = 44| Rechercherdans: TEMPPOF P
=~ 0 @

Modifié le.

Nom Type

75135679 22 au 25 emorgement A8 AdobeAd|
"4l Emplacements e %3] 35879 22 au 25 Movembre modele centre....  21/11/2017 18:02 Adobe A

(= Bibliotheques

- Document ts

. &) Images

COrganisma g2 fomation m Musiquc -
B vidéos ook

"M rdinateur

Mom du fichier: 35879 22 au 25 emargement + JMJQW

le nom du fichier choisi s’affiche derriére le bouton « Choisissez un fichier » .

eflt: o == | -&zﬁ

L LT R
Brra musems == B s e e #—
Tarnbum LADRAD
- & P T T il
e az bt
e iy | 0w e B
- A
TR W T— . ELEL R ] [}
e g Gk

AL R P e

T " i r—— P - Ll i - -
- AT ST R T —

iy Syl

Cliquez sur le bouton « Envoyer »

Le fichier apparait dans la liste en dessous avec un état Recu

Aprés une certain laps de temps entre 15-30 mn I'état du fichier évolue (le bouton
« Rafraichir » permet d’actualiser les données de la liste)

elhgor === B =

BEE A A & & o3f Osceecd b DORICOW

LR R T gy T ] A T Ep——r - g sy BT

Geston LADRAD
e L BB VD ke TR b R O TR b T AT T RS R B
LEE ot o b o w a Ch W LATLRAD Eews smwrt W SouTEER $ PECE (OSSR R B SRS e O U T eI R e

B - P -
e e L e B s =8 e e o= -]
O Revhesohey | B Coldess
s ke | EOR | e
e LT ] Dhvia secaeen N Owlmws [ Ewt 8 Duine
TR 77 o THenargem-cat i ‘FTIREDIT 11 o TR :'_'l-'-"'

13
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Intégration scan FE sous eMargos
» Les trois statuts possibles de l'intégration d’un fichier sont :
» Intégration terminée avec succes : les feuilles d’émargements ont été
intégrées sous eMargos
» Intégration terminée avec succes mais il existe des erreurs de lecture

» Intégration en erreur

Intégration terminée avec succes : les feuilles d’émargements ont été intégrées sous
eMargos, vous pouvez aller les consulter

Détail de la séquence du mercredi 22 novembre 2017 de 08h30 a 12h30 (Durée : 4 heures ) =
CQPI Conducteur dEquipements Industriels Prestation ; Formation en centre
Marchi: 0171004500354 | & Agenda du mois - novembre 2017 |
Rifdrence dezession . 28870 : — .
‘Session du 1812017 au 130302513 & Coulounisix chamiers & | Historique de 12 séquence | | Histoigue des feulfes démargement
7 . dii marcradi 22 novembre 2017 de 08h30 & 12030 (Durée - 4 heures ] @) & sq précé || séq ivants ¥ |

Feullle d'émargament n*2720 +

Feuille d! ent pri 1pte. z
Source: LADIRAD
o : S & e
Organisme de formation : P Modiier || | Goa e
GIPFCIP AQUITAINE - Titulsire - Mandatair= 0 absence sans mofit
Apprenant - | Présence v | Eluni : siowg 5 Uni AVEC Com i 5 Unigu en alerts
|}isluriqng| Alertes | Appranant | Présence | Miotif Abs. | Commentaire |
| BOUDRIES ANTHONY LOIC (<] Aatre non facturd | [
|cmnouau£mc0us ] | | W
| DUMONTEIL AURDRE JEANNE o [ |
|DUPUYSTEPFGANE o | | > |
| GERVEAUIX FLORIAN (<] Autre non facturd | | |
Feuilie d émargement
Ausun documnt rataché & s Feuille o smargement |
| 4 Ajouter un document |
WG (W] PRENO (P) MATINEE [ AFRES-MIDT |
N : Boudries
P Anthony Lol
Dale nakssance : 0T2HEES
H: Chadoums
F: Hisolar:

Oale naissance © 117124877
CH

P Aumes Janens

Diate nalssance : 23031983 Abs ¢ |'|'l'f.“” i Nw i NAABANAAAAN

M gy

T |',L'.'.' T T T T T ahs I:"|'.-I:‘:-":.'.' L

Cate Spaiera RPN
N Gurvsun

P! Florian

Cate B Al :

14
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Intégration terminée avec succes mais il existe des erreurs de lecture

e wiion
S Nouvelle-
Emargement 7 Aquitaine

. electronique

cfi?

UNION EURCPEENNE

— = . A A A A A" Bienvenue Isabelle BERGEON
| emargumact an cantr s |
bbb i Agenda des séquences en centre 8 Agenda des séquences apprenant Administration « # Retour vers EOS
A 06 e |
[ el |

Gestion LAD/RAD
Attention, toute feuille d'émargement incomplite sera automatiquement rejetée. Veuillez vérifier que toutes les pages de chaque feuille d émargement sont présentes dans le fichier scanné

Fichier scanné (PDF} | Choisigsez un fichier | Aucun fichier choisi Envoyer
Nom - Efat -
Qrganisme de formation AINE - Date de réception entre B et &
7, Rechercher 3¢ Critéres
Wi 41/1 | 500 ¥ |lignes parpage
Nom PDF = Date réception = Date mise  jour + Etat $ Détail

Intégration terminée avec au _

05M12/2017 15:22.31 051272017 15:26.11
moins une ereur

Les erreurs de lecture de LAD/RAD sont signalés par un B dans la colonne détail de la
liste des fichiers traités.
Les erreurs de lecture de LAD/RAD sont aussi présentes sous I'onglet Alerte eMargos

de la corbeille des taches EOS

BERGEON Isabelle | Desannexion

Corbeille de taches

Toutes (153) (5 | om (1) sessiona nnauser {11} on cours c0fa OF (3) | DmaL ) rejetass (3)
) )
Type Dite Prog. Libeiid Date début | Nbjours
session qui jusau' échéance
démarre le

L] Erreur LaD / RAD Collecoive 05/12/2017 3526 [archi - 20371006501837 - Gession - 37095 - Séguence s Compitences cléz - Remize & nivezu - BORDEAUX - 04/12/2037 o | |
Fesille ¢'émargement manuelle sans  05/12/2017 11:51 - Marché : 0171001501837 - Sessicn : 37063 - Séquence : Lutte contre lillerrisme : THIVIERS - 01/12/2017 08:30 - 12:00 o0
£l

Feville &'émargement manuelle sans | 30/11/2017 19:56 - Marché : 20171004500354 - Sessian : 35879 - Séquence : CQPI Conducteur d'Equipements Industriels : COULOUNIETX CHAMIERS - 14/11/2017 13:30 - 16:30 a
]

Anomalie présence. 30/11/2017 19:56 - Apprenan : OUATAH MOURAD - 14/11/2017 - Aprés-midi a
=

Le clic sur gl ou le clic sur vous ameéne sur la page permettant de valider ou de
corriger la lecture qui a été effectuée par le LAD/RAD
-‘ e eMargos @

Liste des apprenants & Feuille d'émargement (1/1)
3 nants Regta 1 6

M Enregistrer « \alider @ Rejeter & Telécharger

Correction de la page 1/1

Apprenant Matinée Aprés-midi -q} Aq}

o AcmRo " P Donbiomnren 4 lll crsoo157400000001P1vG .

Prénam GREGORY At travaillée.

Dt naiss: 2710911983 Motif d'abs. -
Hom ADOLPHE ® Présent Demi-joumee non » N° de marché : 20171006501837 Session du : 27/11/2017 au 02/03/2018
e A tr lh
Picaom ELODIE Apsent Skl Formation : Compélences clés - Remise & niveau Séquences du : 0411272017
Dt naiss: 170411887 Motif d'abs. - i .
OF attributaire : Gip Fcip Aquitaine Lieu : Bordeaux
Nam: BARBIERI ® Présent Demijoumée non x OF en charge : Glp Fcip Aquitaine Type de séquence : Centre
Frénom NATHALIE et travailiée, Dae d'édition : 05/12/2017 14:57
Dl 16A0A958 Motif ¢'abs. - NOM (N) PRENOM (P) MATINEE [ _anoo APRES-MIDI [
|N:Achard
Mo GILLES Présent Demijoumse non x
Prénom SARAH B it wavailiée. P: Gragory 4 W ~
Dt naiss: 25/031992 Motif d'abs. 2w —
) Date naissance : 27/09/1883 Ll I W s [T T X
Nom JARID Présent Demi-joumée non x

I
. W Adolphe

Prénom ZINEB. ® Abseri wravailiée.
Di naiss: 2611211998 Motif d'abs. 1« P : Elodie L———&H ? e
T T T

€ Pagetit ¥

é Date naissance : 17/04/1987 Abs: [T]T 7T
Pour cet émargement CE -
Barbier

Changement de formateur BORD Myriam v %/i—(
AERAF AL s = - P : Nathalie | '-LS
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Un clic sur le picto g présent en haut de la page derriére Liste des Apprenants vous
permet de connaitre les erreurs rencontrées

Bl o= eMargos © Retour 4 la corbeilld

Liste des apprenants Erreurs d'intégration LAD/RAD

B Enregistrer & Télécharger | 5%
5 apprenants {
Page 1 Aumoins une ligne 2 un probléme. =
Correctiondelapage11 ———  Page 1-Ligne 1 Signalure sur aprés-midi non travailé
Apprenant Matinée A -$-
% Fermer
iorm. ACHARD ® Pprésent u
e o P "mm—ommdooo 1PIYG o=y |
At 27/09/1983 Motif d'abs. - o
Nom: ADOLPHE ® Présent Demi-journge non 3% N° do marché : 20171006501837 Session du : 27/11/2017 au 02/03/2018
é @ travailiée.
L ELODIE s, avatlze Formation : Compétences clés - Remise & niveau Séquences du ; 04122017
B 177041987 Wiotif d'abs. 2
OF attributaire : Gip Folp Aquitaine Lieu : Bordeaux
‘Nom: BARBIERI Pl Demi-oumés non x OF en charge : Gip Fcip Aquitaine Type de séquence : Centre
Prénom NATHALIE e travailiée. Date déclition ; 05/12/2017 14:57
D naiss: 16/1011965 Mo d abs. - NOM (N) PRENOM (P) MATINEE [ _aroo APRES-MIDI [
N Achard
Nom: GILLES @ prasent Demi-joumés non x
Prénom: SARAH ® Absent travailiée. P : Gragory
Dt naiss 2510311992 Mofifd'abs. | 2 — =
N L L, PR ¥ pbe: [TIE T T T T
= Date nalssance : 27/09/1983 Aba: [T A [ X
Hom JARID @ et Demijournée non x N=aG
Prénom: ZINEB ® i travaillée: ‘
Dt naiss 26/124998 Moifdabs. . 1 = P ; Elodin M
£ Paget/t ¥ T
; Date naissance : 1710411967 As.: [[T] s L1 x
Pour cet e L
N Barbier|
1] Changement de formateur BORD Myriam v z
= RERArAL oL, iz PHiaihals

Dans la partie gauche de la page vous pouvez modifier la lecture qui a été effectuée si
nécessaire : présence / absence

Attention, cette facilité doit étre utilisée pour corriger des erreurs de lecture  de la
LAD/RAD exemple et non pour corriger la feuille elle-méme. Les corrections de feuille
d’émargement (ex : bascule de présent a absent) doivent étre effectuées sur la feuille
d’émargement apres intégration.

Dans le cas présenté il s'avere que I'apprenant a signé aussi sur I'aprés-midi qui n’était
pas travaillé, il n'y a aucune correction a apporter, nous pouvons donc enregistrer puis
valider l'intégration de la feuille d’émargement pour la séquence concernée

Liste des apprenants @l A En‘,egw& 7 WR @ reeter | Feulille d'émargement (1/1) L Taiecharger |

Correction de la page 1/1

Apprenant Matinée Aprés-midi ~$_
Nom: ACHARD & Présent Demi-jeumée non *
o i il CP500157400000001PIYG
Di naiss: 271091983 Mot &'2bs.
bk ADOLPHE  présent Demijoumée nan x N° de marché : 2017106501837 Sesslon du : 27/11/2017 au 02/03/2018
& . travailiée.
oo £ 2k s Farmation : Compélences clés - Remise & niveau Séquences du : 04/12/2017
Di naiss: 1700411987 Molif d'abs.
OF attributaire : Gip Folp Aquitaine Lieu ; Bordeatx
Horm BARBIER! = présent Demijoumée non x OF en charge : Gip Felp Aquitaine Type de séquence : Cenire
Prénom NATHALIE N travailiée Date d'édition : 06/12/2017 14:57
Dt naiss: i :
e s Most b NOM (N) PRENOM (P) WATINEE [ 4noa APRES-MIDI T
[N Achard N
Hom GILLES Présent Demi-joumée non x
Prénom SARAH ® Apsent travailiee — i —— ~ A
Dinaise 26/031382 Motifciabs.: 2 - 2
o Date naissance : 27/09/1983 Abmt [R50 Ao [ix] : x
Nom: JARID Présent Demijoumée non x T~ Adohe
Prénom ZINEB ® Absent travailiée.
Di naiss: 2611211998 Motifd'abs.: 1 « P : Elodin Mi’ G
‘P“QEW"“) T8 7 T r e TN o L L )
; Date naissance : 17/04/1987 Abs.: [[7] A ol x
Pour cet émargement e -
N : Barbier
Changement de formateur BORD Myriam v |
P = P : Nathalie > .
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Demande de confirmation

Confirmez-vous |a saisie de cet émargement
= Aprésla validation, vous serez redirigé vers EOS.

| Confimer | Annuler ||

Une fois la confirmation de la validation de I'intégration réalisée, vous pouvez aller
consulter la feuille sous eMargos

il Agenda-tes séquences =n centre: iR AQeEnds oSE SdquanceE. ppreEnt Adminieistion - - Rataur vere E05

Détail de la séquence du lundi 04 décembre 2017 de 08h00 & 12h00 (Durée : 4 heures ) %
Marcha:  2017MD3SOTEAT | & Agenda du mois - décemees 2017 |
‘SeRsin 0L 27017 20 0UTHR0M0 Bovmsaay | Historiguz e a équanc I Haslokiue i il o ishartinad |

SSGUED22 U Tl 04 8CRMDTS 2017 08 0SN00 & 12008 (Durde 4 Neurss | )

| Tséqumne pracedents | E_Séqﬂenae suivanie » |

Fausis Famargement n*2857 -

Feuilie d'en '“ﬂ, .H._‘_.tl'_'_m. compte ‘Sourse: LADRAD
o St e Tl ' - > s e ‘Sinsots
GIF FCIR AQUITAINE - Tiuaie - andstale D2pdl C7ROC- Fn AN 0 stasncs zans matt
Durea & haures g |
Appranant: | | Peésemoz: | v| Bt gpute B4 ER Bi en aars
i ACHARD GREGORY | yd |
ADOLEHE ELODIE « | 7
i :
| SARBIZRI NATHALIE v | F
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Intégration en erreur

Dans le cas d’intégration en erreur vous devez déclarer un probléme aupres du 123
Les cas d’intégration en erreur connus a ce jour peuvent provenir
= du nom de fichier qui contient des caracteres non accepteés (€, &, &, &, etc.)

» Dans ce cas il faut souvent renommer le fichier et le repasser dans le
traitement

Analyse du compte-rendu de traitement

Quel que soit le statut du traitement :

* Intégration terminée avec succes

* Intégration terminée avec au moins une erreur

* Intégration en erreur

Vous pouvez consulter le rapport de traitement pour avoir davantage de détail sur le
résultat global du traitement via un clic sur le picto

Vg B BeTer b ot
free

PERGITIE TRTA S T
FREEN PR TR

SIAAEE T T i SETEEHT H 6 Tl 1 iRy

Lecture des rapports de traitement selon I'état de traitement :

Intégration terminée avec succes le fichier contenait trois Feuilles d’émargement les 3

pages ont été intégrées

Traitement du fichier 1511780208773_20148_3_35879-22-au-25-emargement-centre.pdf.zip

« Reéception du fichier : 27/11/2017 11:56

« Reconnaissance du contenu © 27/11/2017 11:58
Résumé du traitement :

& Mombre de pages tofal : 3

s lombre de pages collectives - 3§

« MNombre de pages individuelles : 0

o« MNombre de pages sans code-barre - 0
o Mombre de pages vides - 0
s Mombre de pages incohérentas : 0
« Création des feuilles d'émargement : 27/11/2017 12:00
Résumé du traitement :
« 3 PDF intégré(s)
o 0 PDF rejeté(s)
o [ page(s) avec code-barre inconnu
=« 0 pageds) blanche(s)
+ 0 pages) inverséa(s)
+ 0 pageds) dans le futur
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Intégration terminée avec au moins une erreurle fichier contenait 5 feuilles
d’émargement, 3 pages ont des incohérences (dates dans le futur) et naaétipEgrées, 1
feuille avait un code série illisible, 1 feuille a été intégrée

Traitement du fichier 1512483751276_22035_3_LiseScan_05-12-2017_15-19-16.pdf.zip

« Réception du fichier : 05/12/2017 15.22

« Reconnaissance du contenu : 0512/2017 15:24
Résumé du traitement :

« Mombre de pages total - 5

3 Honlbre de pages collectives : 5

Mombre de pages individuelles : 0

Mombre de pages sans code-barre - 0

Mombre de pages vides - 0

£l

@

£l

« Création des fevilles d'émargement : 05/12/2017 15:26
Résumé du traitemant :
= 1PDF intégré(s)

=« 0 PDF rejeté(s)

o 1 page(s) avec code-barre inconnu "|II|||I”I|I| CP500155800000001CZS0O
o 0 page(s) blanche(s) —

o 0page(s) inversée(s) Code-barres ou code série
= 3 page(s) dans le futur

» Concernant les pages dont les dates sont dans le futur il nous faudra les repasser
guand les dates seront dans le passé (cas de test car vous ne devriez pas intégrer de
feuilles d’émargement sur des séquences non encore réalisées)

» Concernant le code barre inconnu, il s’agit de fait d’'un probleme de lecture de LAD
RAD, actuellement en cours d’investigation c6té DSl etm  étier pour résolution
Aujourd’hui si une telle erreur est détectée alors la seule solution pour gérer le
probleme et de :

» retrouver dans le fichier sur quelle feuille le probléme a eu lieu (feuille n’ayant
pas été intégrée),

* créer une séguence manuelle centre pour cette séquence

» ajouter le scan de la feuille en piéce jointe.

Intégration en erreur, le fichier n’a pu étre lu

Traitement du fichier 1511285944315_19216_3_35879-22-au-25-emargement-centre.pdf.zip

« Réception du fichier : 21/11/2017 18:39

= Reconnaissance du contenu : En attente.

« Création des fevilles d'émargement : 21/11/2017 21:06
Résumeé du traitement :

0 POF intégré(s)

0 PDF rejeté(s)

0 page(s) avec code-barre inconnu

0 page(s) blanche(s)

0 page(s) inversée(s)

0 page(s) dans le futur

e & o o o ©

Le fichier n’a pu étre lu, si vous n’identifiez pas la raison alors faites appel au 123
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Les erreurs LAD/RAD les plus courantes que vous pouvez rencontrer sont les suivantes:

Type erreur

Signification

Pb cohérence signature motif le matin

Le systeme lit une signature de I'apprenant sur le matin et un motif
d’absence

Pb cohérence signature motif I'apres-midi

Le systéme lit une signature de I'apprenant sur I'apres-midi et un motif

d’absence

Document non signé par le responsable

Le systeme ne lit pas de signature du responsable

Au moins une ligne a un probléme

Une incohérence a été trouvée sur une ligne

Motif absence matin

Le systeme ne lit ni de signature ni de motif d’absence sur une
séquence du matin travaillée

Motif absence aprés-midi

Le systeme ne lit ni de signature ni de motif d’absence sur une
séquence de I'aprés-midi travaillée

Plus de 2 chiffres cochés.

Le systeme lit 2 chiffres cochés dans les cases de motif d’'absence

Case des décimales seule.

Le systéme ne lit que la case des décimales dans les cases de motif
d’absence

2 chiffres unité cochés.

Le systeme lit deux cases unités dans les cases de motif d’'absence

Signature sur demi-journée non travaillée

Le systeme lit une signature sur le matin alors gu’aucune séquence
n’était prévue (code 19 — pas d’horaire renseigné dans le modele)
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Lors de l'intégration de la Feuille LAD/RAD sous eMargos des Alertes peuvent étre

générées.

Les alertes sont des signaux donnés pour vous signaler un probleme dans
'émargement, probleme que le responsable administratif doit gérer en réalisant une ou

plusieurs activités .

La liste des alertes pouvant étre générées est listée ci-dessous :

Type alerte

Signification

Feuille émargement non attestée

Le responsable d’émargement n’a pas attestée la feuille
d’émargement

Apprenant absent sans justificatif

Un apprenant était absent lors de la séquence et le responsable
a notifié I'absence avec un code nécessitant un justificatif

Anomalie présence

Un apprenant présent a la séquence est déja présent sur une
autre séquence pour la méme session, une autre session, un
autre marché

Responsable non connu

Au moment de l'intégration de la FE le responsable
d’émargement n’a plus ses droits.

Intervenant inconnu

Au moment de l'intégration de la FE l'intervenant n’a plus les
droits ou n’existe plus

Absence séquence spécifique injustifiée

Un apprenant était absent lors de la séquence et le responsable
a notifié 'absence avec un code séquence spécifique mais
aucune séquence spécifique n’existe pour cet apprenant sur la
méme demi-journée

Erreur LAD / RAD Collective

Une erreur LAD/RAD a été détectée lors de I'intégration du
fichier

Comme pour I'intégration des feuilles d’émargement tablette les alertes créées par
l'intégration de feuille d’émargement LAD/RAD sont listées dans la corbeille des taches
EOS et sont visuellement identifiables sur les FE concernées sous eMargos.
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» Seéquence
Une séquence est un découpage de session permettant une gestion de I'émargement
conforme aux prescriptions juridiques et légales.
Une séquence comprend :

une date

une heure de début et de fin. ou une durée
Une séquence peut disposer de plusieurs feuilles d’émargement (cas de sous-groupe
d’apprenants par exemple).

» Type de Séquence :
Il existe trois types de séquence.
Les séquences en Centre dites encore collectives
Les séquences en Entreprise dites encore individuelles
Les séquences Spécifiques dites encore de suivi ou d’accompagnement

> Feuille d’émargement:

C’est le support de I'émargement des stagiaires ou apprenants et de la
contresignature du responsable d’émargement. Ce support peut &tre numérique —
Tablette - ou papier.
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