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CONNEXION TABLETTE

ACCES AUX CGU RESPONSABLE

ENGAGEMENT DE RESPONSABILITE

SELECTION Session/ Séquence

MODE APPRENANT — émargement Stagiaires/Apprenants

MODE APPRENANT — accés aux CGU apprenant

MODE RESPONSABLE — Mise a jour heures, formateur/int  ervenant
MODE RESPONSABLE - Vérification émargement, compléti  on
Ajout de commentaire sur apprenant

Réinitialisation de signature d’apprenant

Ajout de motif d’absence sur apprenant

Ajout d’apprenant

MODE RESPONSABLE - Attestation feuille

MODE RESPONSABLE - Synchronisation / Envoie de la FE  vers eMargos

GLOSSAIRE



1 Connexion a I'application
L'utilisateur doit :
. Appartenir a I'OF de la tablette
. Etre habilité a la saisie tablette en tant que Responsable d’émargement sous EOS

Connexion

IDENTIFIANT

— = 2 _-I._ £ et > S A _ o .- =
B nooni ﬂlﬂ |ﬂ||-|u.
ﬂ| I =T

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

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

Engagement responsa

En cliquant sur "j'accepte” je confirme mol
gos. Toute fausse
ma responsabilité pénale.

Jaccepte

n engagement défini dans la Charte d'utilisation
estsL ible gager ma ité civile et

Annuler

Ajouter engagement avec case cochée

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

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

T
T Nouvalla-
e Aquitaing
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JERG
de la séquence de formation 5 P
[ Déconnexion

Aujourd'hui {2)

Q, FILTRES

LIEU
Tous les lisux

Recharcher nank(z)

RECHERCHE PAR MOT CLES ‘ Mitiors de ['Industile Derdogn

ASSIGNATION
Toutes les séquences hetiers da [Industns Dordogne

' Mes séquences = ( agprenant(s)
b COPF Canducteur d'Equipements industriels ittt

APPRENANT RN 2
Mom ou Prénom
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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 a l'aide du stylet

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

* Le bouton annuler permet de revenir a la liste sans enregistrer de signature - cas de
I'apprenant s’étant trompé de ligne

* Le bouton effacer permet de ré initialiser la zone de signature — cas de I'apprenant
voulant recommencer sa signature
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L’'apprenant présent signe dans la zone avec le stylet et sauvegarde.

CHAHBAZIAN MARC NICOLAS

La signature apparait sur la ligne de I'apprenant. Celui-ci peut alors passer la tablette a
I'apprenant présent suivant.

CH e
Séguence en cours " M R
Misthers dis MNnddustine Dordogee
COPI Candusteur dEquipernants Industricls !
Lol b GERVAIS ELODIE (15/08/1966 Slan: f
SERWVY DIE | {; 66 s[qur
HI |
e Slgner.

» Avant de signer I'apprenant peut consulter les GCU Apprenant en appuyant sur le bas
de page
8
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L’apprenant suivant effectue la méme opération et ainsi de suite pour I'ensemble des
apprenants présents a la séquence en centre..

Mode apprenant

Ao oA 1 ; I :. J MARC NICDLAS 'fr/\( T

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 redemandeée

Séquence en cours

/6 signature (s) apprenant(s) complétée(s)

firmer votre mat de passe afin dutiiser i mode
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Le responsable saisi son mot de passe et valide sa saisie en appuyant sur OK..

Confirmation du mot de passe

Veuiller confiemer vatre mat de passe afin dutifiser le mode
responsable.

u i 0 p a
q s d f g h i k | m oK
1 w X c v b n ' ?
Ctrl Sym n-“ Frangais(FR) 4 ]

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

Heure de début

Heure de fin

Intervenant : BERGEQM Isabelle

Annusler Valder

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

Aﬁ:’: Noivelle-

~~ Aquitaine

© Emargement
electronique
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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 I'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.
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BBEABA A A A A A Biewsnuelsabelle BERGEON

Détail de Ia séquence du jeudi 31 aolt 2017 de 13h00 & 17h00 (Durée : 4 heures )

CQPI Conducteur d'Equipements Industriels Prestation : Formation en centre
: B Agenda du mais - aoidt 2017

Historique de la séquence | Hislorique des feuifles d'émargement

4 Séquence précédente | | Seéquence suivanie ¥

Ausune feuille d'émargement sur cetie sSguence.
Parametrage des sequences des 5essions

Heures de début et de fin de séquence en centre par défaut:

Matin Aprés-Midi
Jour Non travaillé Heure début (hh:mm) Heure fin (hh:mm}) Non travaillé Heure début (hh:mm) Heure fin (hh:mm)
09:00 12:00 13:00 17:00
09:00 12:00 13:00 17:00
Mercredi 09:00 12:00 13:00 17:00

Lundi [1 1
[1 1
[1 1
Jeudi [1 09:00 12:00 1 13:00 17:00
[1 1
[x] 1
[x] 1

Mardi

Vendredi 09:00 12:00 13:00 17:00
Samedi
Dimanche

L’intervenant est par défaut initialisé au responsable d’émargement connecté mais peut

étre modifié par un intervenant connu dans la liste

BERGEON Isabelle
BERTOZZ! Dominique INSUP AQUITAINE]
BERTOZZ| Dominique [INSUP AQUITAINE]
BOMASSI Sacha
CANET Djimila

Heure de début
CANTALOUBE Bénédicte

FOUSSAT Anne

FOUSSEREAL Nelly

Heure de fin GARRIGOU Bemard

HABALILT Sandra

LIAUMLLdofd

Intervenant : BERGEON Isabelle

Annuler Valder

11
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Les intervenants de la liste sont :
). Les utilisateurs de I'OF du responsable d’émargement connecté ayant un profil
EMARGOS-INTERV
» Les contacts de I'OF définis sous EOS sans acces 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

CANET Djimila

CANTALOUBE Bénédicte

FOUSSAT Anne

" FOUSSEREAL Nefly

GARRIGOU Bernard

Heure de début HABAULT Sandra
HNINI Hafida
MOUCHAGUES Betty
Hon connu [PERF]
Heure de fin
Kon connu [GIP FCIP AQUITAINE]

Non conny [AFPY]
Intervenant : BERGEON Issbelle

Annuler Valder

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

&0

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

CANET Djimila
CANTALOUBE Bénédicte
FOUSSAT Anne
" FOUSSEREAL Nelly
GARRIGOU Bemnard
Heure de début HABAULT Sandra

HNINI Hafida

MOUCHAGUES Betty

Non connu [PERF]

Non connu [GIP FCIP AQUITAINE]

Intervenant ; BERGEON Isabelle

Annuler Valder

12
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Une fois les informations renseignées le responsable Valide

Heure de début

Heure de fin

18

Intervenant : BERGEON Isabelle

Annuler Valder

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 '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 a la séance de formation n’est pas listé sur la tablette alors vous
pouvez l'ajouter

BERGEDM

Made responsable

Séquence en cours

Métiess de Findusirie Dardogne
COP| Candusteur dEquipements Industriels

Pour accéder a la
réinitialisation et a la saisie
de commentaire le
responsable appuie sur le
bouton « Modifier » de la
ligne de 'apprenant
concerné

HOD >

Signature du responsable
BERGEON Isabelle (1)

Signer mantenant ‘

@ Retour & la liste

13
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Processus d’ajout de commentaire sur un apprenant

pprenant

Réinitialiser signature

Commentaire

Commentaire

en retard d'une demie haurd

Valider

Francais(FR)

;] N Isabelle (1)
P TRy
& S Feuille démargement

Maode responsable
—

Séquence en cours

CQPI Canducteur dEqUipements |ndustrisls

5 o

Slgnature du responsable
BERGEON Isabelle (1)

Signer mantenant

/6 signatura(s) apprenantis) complétéeds)

ROY GERGORY (02/10/1974)

0 Retouralaliste

14



Processus de réinitialisation de signature apprenant

Modifier apprenant
Réinitialiser signature

Commentaire

Réinitialiser signature

Voulez vous vraiment réinitialiser la signature de cet
apprenant 7

Annuar

})]\l
>z

E

-
ine

,‘;;
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EON Isabelle (1)

Mode responsable

Séquence en cours

Métiess de

o0
P Candueteur dEquipernents Industriels

Signature du respoensable
BERGEOM tsabelle (1)

Skgner mantenant

2= Nolivelle-
w7 Aquitaine
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J | Processus de mise a jour d’'un motif d'absence d’'un apprenant absent (pas de signature)

lle (1)

Mode responsable

Séquence en cours

Miétioss de Finduatrie Dardagne

o i

0P Canducteur dEquipements Industriels

> : nter

Signature du responsable
BERGEOM isabele (1)

T ._|:L.-"-N BAPTISTE /f_l = _

Signer mantenant

Modifier apprenant

Motif d'absence

Commentaire

Matif

Motif d'absence Absence Injustifiée

16
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(Processus motif absence — suite)

Motif dabsence Absence Injustifide

Absence Injustifiée

Accident du travail

Centre fermé

Congé de nalssance

Contrat de travail ou formation de courte durée
Dréces conjoint ou enfant

Décés du pére ou de la mére du staglaire

- =

Maotif

Motif d'absence Maladie

e Dardogne

0P Candusteur dEquipernents Indus

Signature du responsable
BERGEON Isabelle (1)

Signer mantenant

0 Retour 4 la liste
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Processus d’ajout d’apprenant

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

Mode responsable

Séquence en cours

Sacks de compétences transverses Industrie

Signature du responsable
BERGEON teaballe (1)

Signer maintenant

) Retourafaliste

576 signatur(s) spprenant(s) complétbe(s)

L’appui sur le bouton Ajouter ouvre une popup

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

Civilité Madame

MNom de 'apprenant

Prénom

Date de naissance 22

Annuler

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

L

Hitok Gt caractere
sept. 27
Vous pouvez renseigner la date de naissance soit en
faisant tourner avec votre doigt les valeurs jour — mois et
année soit a I'aide du clavier de la tablette = .
4 S &
Ajouter L f

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

sur I'application avec votre doigt et en commencant de
préférence par le mois et I'année




Emargement Tablette

Une fois les informations apprenant saisies appuyez sur « Ajouter »

Ajouter un apprenant
Civilité Madame 4
Nom de 'apprenant | LAFFIHEI.!Fi
Prénom CELINE

0z MO, 14973
Date de naissance 03 déc. 1974

bi fanv 1875

Annuler

HW'**

L'apprenant est ajouté a la liste, un pictogramme 0 indiquant que I'apprenant a été ajouté apparait sur
la ligne correspondant a I'ajout

n

BERGEON Isabelle (1)
Mode responsable
ol

Feuille démargement

.. Séquence en cours | ;{, Ajouter un apprenant

ALONSO JORDAN

Mediers de MNndustrie Dordogne
: (30/01/19490)

00k de compétences ransverses Industria
BERGERAL
22 zep 2017 TAHDD > THOO

CARMEILLE GABRIEL
(06/02/1996)

Reaponsabill prvu ; Aucun
Intervenant - ieabolle HERGEON

-

I
. ,){J'. [I=3 (_’ Modifier

D LAPA JOSE MANUEL

Signature du responsable (12/12/1976) |
BERGEON tsabetle (1) -
DUCASSE YOANN CEDRIC i) g
[25/05/1984) i b
et @ LAFFINEUR CELINE i
(03712/1974) Miodi
o7 J ) POURIAL FRANCK JEAN ;1,’ Pl
(14/03/1976) it Vodi
ROISEL PRYSCILLIA i 5 —
{(14/11/1993) | u“x\./@ Modifiar
.
© vk

Conditions générales d'utilisation
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Vous devez maintenant revenir au mode Apprenant en cliquant sur le bouton « Mode responsable » de
maniére a permettre a ce nouvel apprenant de signer la feuille d’émargement numérique.

BERGEON |sz

FE= Noirvale:

LA i 3
E Sial: Mode responsable

Séquence en cours

Metiers de Nndustrie Dardogne

Socke de compétences ranswer ses Indusireg

Signature du responsable
BERGEOH isabelle (1)

Signes mantenant

6/7 signature(s) apprenant(s) complétée(s)

(0 Retourilaliste

BERGEON [zabelle {1

[EE e m Feuille d'emargement
“bﬁmhm 1 i Mode apprenant

S ———

Yy

Séquence en cours ALONSO JORDAN (30,/01/1990
ARM E GABRIE 15/02/1996)
Socke de compdtences iransverses Industria GARMELELE GRRRIEL {0600 1980
» DA LAPA JOSE MANUEL (12 3. [T

&/7 signature(s) appranant(s) complatae(z)

20
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Attestation du responsable : La validation des données d’émargement réalisée
pour la séquence, le responsable n’a plus qu’a émarger en appuyant sur la zone
« Signer maintenant » a l'identique des apprenants.

Séquence en cours

COP! Candictour dEquipements Industriels
oy » o
[

Signature du responsable
BERBEON Isabelle (1)

Skner maitenant

5/6 signature(s) aprﬁ!m‘z{s?

() Retouralaliste

Sauvegarder

]
Le responsable H B £ e

peut réinitialiser g#
sa signature si il

a oublié de
modifier des

l irs.
56 signutues(s) apprenantis) compiétéeds)

données
(0 Retouralaliste

La réinitialisation
de signature
n'est plus
possible une
heure apres la
séquence

21
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L’émargement pour la séquence est maintenant Terminée et prét a étre remonte

sur l'application eMargos FO.
Pour synchroniser la feuille le responsable doit revenir & la liste et appuyer sur le

bouton « Synchroniser »

o | Feuile démargermer
¢ ataing N N
LAl T Made responsable

s

Séquence terminée

COPI Conducteur dEquipernents Industriels TR

ASSIGNATION
Tautes les séquences

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

Veulllez patienter

Synchronication avec le cerveur en cours.

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

Q FILTRES

LIEU
Tous les lieux
RECHERCHE PAR MOT CLES

Rechercher

ASSIGNATION
Toutes les séquences

& Mes séquences

APPRENANT

Mom ou Préncm

23
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Reste a décrire :

RECHERCHE

ANNULATION SEQUENCE
VERIFICATION SYNCHRONISATION

24



Glossaire

Moyif d’absence Code associé
Absence injustifiée 1
Maladie
Accident du travall
Centre fermé
Congé de naissance
Décés conjoint ou enfant

Déces du pére ou de la mere du stagiaire

Mariage ou PACS du stagiaire
Mariage d'un enfant

© 00 N O 0B~ WD

Journée Défense et Citoyenneté 10
Maternité 11

Paternité 12

Paternité multiple 13

Contrat de travail de courte durée 14
Séquence accompagnement/spécifique 15

25



