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1.1 Septembre 2017 Ajout de la description d’ajout apprenant dans la partie : MODE RESPONSABLE

– Vérification émargement, complétion
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Emargement Tablette

1 Connexion à l’application
L’utilisateur doit :
• Appartenir à l’OF de la tablette 
• Etre habilité à la saisie tablette en tant que Responsable d’émargement sous EOS

L’utilisateur Responsable peut accéder aux Conditions Générales d’utilisation de la 
tablette en appuyant sur le bas de la page.2

Ajouter page accueil + ouverture CGU
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A la première connexion sur une tablette de l’OF l’utilisateur doit accepter la déclaration 
d’engagement de responsabilité encochant j’accepte puis en appuyant sur OK.

3

Emargement Tablette

Le responsable d’émargement doit sélectionner sur la tablette la séquence pour laquelle 
il désire réaliser l’émargement sur la journée en cours. Pour ouvrir la séquence 
sélectionnée et commencer la procédure d’émargement, il faut appuyer sur l’écran sur la 
ligne de la séquence.

4

Cette acceptation est à réaliser sur chaque tablette utilisée. Pour une tablette donnée 
elle est valable sur une durée de un mois.

Ajouter engagement avec case cochée
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Emargement Tablette

La séquence s’ouvre en mode Apprenant sur une séquence « Vierge » listant les 
apprenants / stagiaires inscrits . Le mode apprenant permet aux stagiaires / apprenants 
présents de signer la feuille numérique à l’aide du stylet

L’appui sur le bouton « Signer » par l’apprenant de la ligne, lui permet d’ouvrir la fenêtre 
de signature

5

• Le bouton annuler permet de revenir à la liste sans enregistrer de signature - cas de 
l’apprenant s’étant trompé de ligne

• Le bouton effacer permet de ré initialiser la zone de signature – cas de l’apprenant 
voulant recommencer sa signature  
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L’apprenant présent signe dans la zone avec le stylet et sauvegarde. 

La signature apparait sur la ligne de l’apprenant. Celui-ci peut alors passer la tablette à 
l’apprenant présent suivant. 

Emargement Tablette

• Avant de signer l’apprenant peut consulter les GCU Apprenant en appuyant sur le bas 
de page
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L’apprenant suivant effectue la même opération et ainsi de suite pour l’ensemble des 
apprenants présents à la séquence en centre.. 

Le responsable d’émargement reprend la main pour valider ou modifier les 
horaires de la séquence , renseigner le formateur et attester les émargements 
collectés . La reprise en main de la tablette par le Responsable d’émargement 
s’effectue en appuyant sur le bouton mode apprenant pour le passer en mode 
responsable, lors de cette demande de changement le mot de passe utilisé lors de la 
connexion est redemandé

6

Emargement Tablette
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Le responsable saisi son mot de passe et valide sa saisie en appuyant sur OK.. 

La page des données modifiables par le Responsable d’émargement s’affiche. Le 
responsable peut modifier les heures de début et/ou de fin, l’intervenant

Les minutes sont multiples d’une demi-heure => 00 ou 30

Emargement Tablette
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Les heures de début et de fin sont celles qui sont définies sous eMargos et 
remontées sur la tablette lors de la synchronisation du référentiel. Ces heures 
proviennent soit des données saisies dans l’agenda des séquences en centre défini 
sous EOS pour la session, soit des données horaires saisies lors de la création 
manuelle d’une séquence sous eMargos.  

L’intervenant est par défaut initialisé au responsable d’émargement connecté mais peut 
être modifié par un intervenant connu dans la liste

Emargement Tablette



12

Les intervenants de la liste sont :
• Les utilisateurs de l’OF du responsable d’émargement connecté ayant un profil 

EMARGOS-INTERV
• Les contacts de l’OF définis sous EOS sans accès tablette ou eMargos qui par défaut 

lors de leur création ont le profil EMARGOS-INTERV
• Les utilisateurs des OF cotraitants ou sous-traitants du marché de la session ayant un 

profil EMARGOS-INTERV

Si l’intervenant n’est pas présent dans la liste alors le responsable sélectionne le « Non 
connu » dont l’OF d’appartenance correspond à celui présent entre parenthèses.

Par défaut le profil Responsable émargement a le profil intervenant (EMARGOS-
INTERV) 

Emargement Tablette
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Une fois les informations renseignées le responsable Valide 

Emargement Tablette

Le responsable doit maintenant vérifier et compléter si besoin les données de la 
séquence. Pour ce faire, il vérifie que les apprenants présents ont bien signés que les 
apprenants absents avec raison ont bien code motif d’absence de renseigné…. 
Si un apprenant, par exemple, est arrivé en retard il peut le signaler via la saisie d’une 
zone commentaire sur l’apprenant. 
Si un apprenant a signé pour un autre par erreur, il peut réinitialiser sa signature. Si un 
apprenant est absent il renseigne le code motif.
Si un apprenant présent à la séance de formation n’est pas listé sur la tablette alors vous 
pouvez l’ajouter

8

Pour accéder à la 
réinitialisation et à la saisie 
de commentaire le 
responsable appuie sur le 
bouton « Modifier » de la 
ligne de l’apprenant 
concerné
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Emargement Tablette
Processus d’ajout de commentaire sur un apprenant

8.1
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Processus de réinitialisation de signature apprenant

Emargement Tablette

8.2
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Processus de mise à jour d’un motif d’absence d’un apprenant absent (pas de signature)

Emargement Tablette

8.3
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(Processus motif absence – suite)

Emargement Tablette
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Emargement Tablette

Processus d’ajout d’apprenant

Si lors de l’émargement de votre séquence un apprenant présent à la séance de 
formation n’apparait pas dans la liste des apprenants affichés, vous pouvez 
ajouter cet apprenant à la liste en appuyant sur le bouton  « Ajouter » 

Vous pouvez renseigner la date de naissance soit en 
faisant tourner avec votre doigt les valeurs jour – mois et 
année soit à l’aide du clavier de la tablette

L’appui sur le bouton Ajouter ouvre une popup

Une anomalie lors de l’utilisation du clavier étant en cours 
actuellement nous vous invitons à  privilégiez la saisie par 
sélection manuelle en faisant tourner les valeurs  existant 

sur l’application avec votre doigt et en commençant de 
préférence par le mois et l’année

Renseignez la civilité par choix dans la liste
Renseignez le nom et le prénom en vous aidant du clavier 
tablette

Un double appui sur la touche majuscule permet de 
se mettre en mode majuscule, un simple appui ne 
mettant en majuscule que pour la saisie du premier 
caractère

8.4
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Emargement Tablette
Une fois les informations apprenant saisies appuyez sur « Ajouter » 

L’apprenant est ajouté à la liste, un pictogramme        indiquant que l’apprenant a été ajouté apparait sur 
la ligne correspondant à l’ajout
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Vous devez maintenant revenir au mode Apprenant en cliquant sur le bouton « Mode responsable » de 
manière à permettre à ce nouvel apprenant de signer la feuille d’émargement numérique.

Emargement Tablette
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Attestation du responsable : La validation des données d’émargement réalisée 
pour la séquence, le responsable n’a plus qu’à émarger en appuyant sur la zone 
« Signer maintenant » à l’identique des apprenants.

Emargement Tablette

9

Le responsable 
peut réinitialiser 
sa signature si il 
a oublié de 
modifier des 
données

La réinitialisation 
de signature 
n’est plus 
possible une 
heure après la 
séquence 
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L’émargement pour la séquence est maintenant Terminée et prêt à être remonté 
sur l’application eMargos FO.
Pour synchroniser la feuille le responsable doit revenir à la liste et appuyer sur le 
bouton « Synchroniser »

Emargement Tablette

10
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Emargement Tablette

Un message s’affiche indiquant que la synchronisation avec le serveur est en cours

Le bord de la séquence est coloré en bleu sur la liste pour indiquer qu’elle a bien été 
envoyée
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Emargement Tablette

Reste à décrire :
RECHERCHE
ANNULATION SEQUENCE
VERIFICATION SYNCHRONISATION 
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Moyif d’absence Code associé
Absence injustifiée 1

Maladie 2
Accident du travail 3

Centre fermé 4
Congé de naissance 5

Décès conjoint ou enfant 6

Décès du père ou de la mère du stagiaire 7

Mariage ou PACS du stagiaire 8
Mariage d'un enfant 9

Journée Défense et Citoyenneté 10
Maternité 11
Paternité 12

Paternité multiple 13
Contrat de travail de courte durée 14

Séquence accompagnement/spécifique 15

Glossaire


