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eMargos permet de gérer deux grand types d’absences d’'un apprenant :

» Une absence « non justifiable » c’est-a-dire qui ne nécessite pas I'apport
d’'un document justificatif

* Une absence « justifiable » par apport d’'un document du type certificat,
attestation, ...

Ces deux types d’absences se déclinent en code motif qui sont saisis/sélectionnés
par les responsables d’émargement sur les supports FE (tablette, LAD-RAD, autre
support) lors de la séquence ou mis a jour par les responsables administratifs
eMargos directement sous I'application a postériori.

Ci-dessous la liste des codes motifs avec leur classification en « non justifiable » /
« justifiable »

Code motif absence Justifiable oui/non

« Absence injustifiée » modifiée prochainement en « Autre — non

facturé » NON
Maladie oul
Accident du travail Oul
Centre fermé NON
Congé de naissance oul
Déces conjoint ou enfant Oul
Déces du pére ou de la mére du stagiaire Oul
Mariage ou PACS du stagiaire oul
Mariage d'un enfant oul
Journée Défense et Citoyenneté oul
Maternité oul
Paternité oul
Paternité multiple oul
Séquence spécifique oul
Contrat de travail ou formation de courte durée Oul
Temps partiel NON
Autre groupe NON




Gestion des absences

Hypothése : vous avez un dossier de justificatifs d’ apprenant(s) a traiter

Dans ces cas, le plus simple sous eMargos est de passer soit par le menu EOS
gestion des absences

G dossiers * Ouldes » Adminntrathon =  oMaigos

Actuail->Corbeille de tiches
Corbeille de taches

ou directement sous accéder au sous-menu Administration/gestion des absences

.mmMmm [ R e e ] Adrhrwirenn - A B vars 505

T -

Medéles LADVRAD
Agenda des séquences en centre des sessions Gasgion LADVRAD

Piriode: Delobne v 2097 v Diédail des absonces | @ FCIP AT

e

Rechercher un apprenant

Mam

Prénom

Dste de naissance | =] | @, Rechercher |

Fermer

“un apprenant | Changer d'apprenant

Dans la popup de recherche :
* vous entrez le nom de I'apprenant pour lequel vous avez un justificatif & joindre
* puis vous cliquez sur rechercher

Rechercher un apprenant

Prénom

Nom | BORGOLOTTO]
\
\

Date de naissance
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Rechercher un apprenant

MNom BORGOLOTTO
Prénom H
Diate de naizsance Rechercher
| |
Trier par Hom MR i} 10 parpage ¥ | Pagel1/1
| MNom Prénom Date de naissance
BORGOLOTTO PATRICK 217087 1087

Fermer

La liste des apprenants correspondant au nom que vous avez entré s’affiche :

si un seul apprenant ayant ce nom existe sur vos marchés une seule ligne
s’affiche

si plusieurs apprenants portent ce nom sur 'ensemble de vos marchés alors
I'ensemble de lignes correspondant a ces apprenants s’affiche il vous faudra
choisir celle qui correspond en vous aidant du prénom et/ou de la date de
naissance

si aucune ligne ne s’affiche alors c’est que :
Soit vous vous étes trompé en saisissant son nom,

soit 'apprenant n’existe pas encore sous eMargos et il existe peut-étre
une alerte « apprenant ajouté » que vous devez lever avant de pouvoir
gérer les absences pour cet apprenant

X/
L X4

X/
°e

Si vous avez trouvé votre apprenant dans la liste alors vous devez cliquer sur la
ligne pour accéder a la page du détail de ses absences

| Rechercher un apprenant |

]
Nom BORGOLOTTO
Prénom 1}

Date de naizsance Rechercher

Trier par Nom ¥ | th 10 parpage ¥ FPageild

| MNom Prénom Date de naissance

BORGOLOTTO PATRICK " 21108/ 1987

Fermer




Gestion des absences

Exemple de saisie : Vous avez dans votre corbeille de justificatifs un certificat
médical concernant I'apprenant Patrick Borgolotto pour le 22/09 aprés-midi.

Environnement de preprod

Détail des absences 500
Apprenant : BORGOLOTTO PATRICK ‘ml | o Aller a l'agenda de l'apprenant |
® Fénose | Octonre vy oo =T [=]
Eist | v | ‘Q Rechen:l\erH o Crité[es‘
Loi.! | L.} £ Etat (WBRS

[—
Aucune sbsence pour les oritéres sélectionnés. ‘

mﬂui'
Une fois sur le détail des absences de I'apprenant vous allez créer I'absence
correspondant a votre justificatif en cliquant sur « Nouvelle »

Détail des absences e
Apprenant : BORGOLOTTO PATRICK | Changer d'apprenant | 4 Aller & ragenda de lapprenant |

® Périnde | Octonre v 207 v| oo oA | @
Siat \ v | & Rechercher ||  Criteres |
Motit Du Au Etat NPy | | |

Aucune sbsenca pour les critéres sélectionnés.

#Du: [ |8 | v mAu: = ¥ | (inclus)

|« Enregisirer | | Annuler |

Dans la partie Création absence — cricadre orange - vous allez en fonction de votre
justificatif :

»  Sélectionner le motif correspondant a votre justificatif

»  Définir la période

»  Définir I'objet de la piéce jointe

» Joindre le scan de la piéce jointe

Création absence

% Motif : | Maladie v |

#Du: | 22i08/2017 |E | midi v | wmaw: 220102017 |E | Soir v |Gnclus)
% Objet de la PJ - | Cerificat médical - arrét de travail |

N e

|J Enregistrer | |AnnuI3l|

»  Puis vous cliquer sur le bouton Enregistrer



Gestion des absences

Une demande de confirmation vous est alors demandée

Demande de confimmation

Attention, = des feuilles d'émargament, couvertes par cette sbsence, ont &2 declarses avec un motif
d'sbzence différant de celui que vous avez renseigne. ces motifs seront mis & jour.

Confirmer || Annuler

[ﬂhangﬂrd'appmnarl ]

= Tanar =1 = I

Cette demande de confirmation vous informe de plus que c’est le motif que vous
avez entré — Maladie — qui va étre pris en compte pour cette absence, et ce méme
si un autre motif avait été entré au moment de la séquence d’émargement.

Vous devez alors confirmer pour enregistrer.

i Agerds des séquences en centre’ B Agends des séquenices spprenant Administration = P Ratour vers EOS
Détail des absences saa

Apprenant : BORGOLOTTO PATRICK  Changer d'apprenant | | 4@ Aller & [agenda de 'apprenant |

® i |"octabre v[[27 v em . |&

Eist | v Y Recheﬂ:her-:l o Critéres |

Motif Du | Au | Etat (HoPy | | |

Aueune sbsence pour les ritéres sélectionnés

| Nowvells |

AMotf: | Malagie v

40w | 22092017 |68 i v | e 22H0EMT B8 | soir ¥ [fnas)

Otietda 3P s | J
Fichier g Choisissez un fishier | Ausun fichier choisi

Documents

Cartifiost mdical - amat te travail
20170922 GERTIFIGAT MEDIGA ... (164 Ko)

| Historique absence | o Enregister | Annuer
L'absence est créée avec son justificatif, et si besoin vous pouvez la modifier
La saisie de période « du...... au...... » vous permet de gérer avec le méme

justificatif un ensemble d’absences d’un apprenant sur des séquences consécutives
dans le temps : arrét maladie sur 3 jours, congé paternité sur 5 ....



Gestion des absences

Hypothese de situation : vous avez un justificatif pour un apprenant et vous ne
vous souvenez plus si vous l'avez traité

Vous pouvez pour un apprenant sur une période aller rechercher ses absences

justifiées et ainsi vous assurez du traitement du justificatif.

Pour réaliser cette recherche toujours sur le détail de I'apprenant, dans la partie
haute

Emvironnement de preprod

Détail des absences 5030

Apprenant : BORGOLOTTO PATRICK | Changer d'apprenant |

| «f Aller a l'agenda de I'apprenant |

® Périnde | Octobre vi2m7 v| O = =]

| @ Rechergher || 3¢ Critéres |

Etat [ \

Sélectionnez la période
= soit un Mois et une année
= soit un un intervalle date début-date fin

Cliquez sur rechercher

Recherche sur Mois-Année

Emvironnement de preprod
S0

Détail des absences
Apprenant : BORGOLOTTO PATRICK | Changer d'apprenant ‘

® Feriode | Octobre v27 v 0o |E A | &

Etat | v | | @, Rechercher || ® Crité|e5|
| Motif Du Au Etat Nb PJ |
|.|uunéené4mseemhymneté 2011012017 - Matin 26/1012017 - Sair En cours 1 EEE |

| Mouvelle |

Recherche sur intervalle de temps

Emironnement de preprod
5030

Détail des absences
Apprenant : BORGOLOTTO PATRICK | Changer d'apprenant |

| < Aller a 'agenda de I'apprenant |

@ Période | octobre v/ 2017 v @py |15092017 |[E A 31102017 |

Etst | v ‘ |Q Rechercher H 3 Critéres |
Motif Du Au Etat Nb PJ

Journée Défensa et Ciloyennsté 21072017 - Matin 287102017 - Soir En cours 1 rd k.

Maladie 22/D8i2017 - Midi 22/00/2017 - Soir En cours 1 rd »

| Nouvells
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Rechercher les alertes pour identifier les justific atifs manquants

Evénements déclencheurs de la création des alertes
sans justificatif »

Ces alertes sont créées :
» Par traitement automatique de surveillance

« Apprenant(s) absent(s)

» Au fil de l'eau, lors de I'intégration des feuilles d’émargement tablette, papier et

manuelle sous eMargos.
pour 'ensemble des motifs d’'absence nécessitant I

apport d’un justificatif

Type alerte

Déclencheur

Apprenant(s) absent(s) sans
justificatif

Lors de l'intégration d’'une feuille d’émargement
tablette la signature d’'un apprenant est absente et
un code motif d’absence a été sélectionné
nécessitant un justificatif/preuve.

Lors de l'intégration d’'une feuille d’émargement
LAD/RAD centre ou entreprise la signature de
'apprenant est absente et un code motif d’absence
a été inscrit sur la feuille nécessitant un
justificatif/preuve.

Lors du passage de présent a absent d’un apprenant
avec un code motif d’absence sélectionné
nécessitant un justificatif/preuve sous I'extranet
eMargos

Il est possible de traiter / lever les alertes générées a partir, de la feuille d’émargement

concernée par l'absence.

Pour accéder a la feuille concernée plusieurs points d’acces sont possibles :

Sous EOS :

A partir de la corbeille des taches sous EOS — Onglet Alertes eMagos

e Exécution des
Offres de formation et
Suivi stagiaires

Suivi dossiers ¥ | Outils ¥  Administration ¥ eMargos ¥
Corbaille de tiches

Accued Co
Corbeille de tiches

Ly el
[ SE= Nolivelle-
/'~ Aquitaine

BERGEON Isabsllz | Deconnexion

Toutss (165) | BCatél {23) | Dmd.

eaursOF (1]
Demandes de palement rejetées (5} | Demandes de paiemant retard (61)

Session a finaliser {9)
Réalisations retard (58)
Type Date Frog.

Bession & retavailien (i), | Alertes eMargos (131) Demande de BC en cours 6612 OF (0) | Dmd modif BC 2n cours OF {0}

Libellé Date début Nhbjours
session qui jusqu'a échéance

[Z]  apprenant(s) absent(s) sans 30/10/2017 10:47 -
Justificatif

equence sana TedNe d emargemen

E Séguence sans feullle d'émargement  28/10/2017 13:10° -

[F]  apprenant(s) ajouté(s) 27/10/2017 11:57 -

[E] | apprenant(s) absent(s) sans motif  27/10/2017 11:57 -

[E] apprenant(s) absent(s) sans 27/10/2017 11:57 -

Justificatif

plus it

Marché : 20171004500354 - Session : 35875 - Séguence : Socle de compétences transverses Industrie : BERGERAC - Q
23/10/2017 08:00 - 12:00 - Apprenant : COSTES LAURENT

ession ;o cquence

arone & = OLIE de COMPELentes dansverses INAUsLHe &
02/10/2017 08:00 - 12:00

Marché : 20171004500354 - Session : 35876 - Séquence : Socle de compétences transverses Industrie : BERGERAC -
27/10/2017 14:00 - 17:00

Marché : 20171004500354 - Session : 35676 - Séquence : Socie de compétences transverses Industne : BERGERAC -
27/10/2017 08:00 - 12:00 - Apprenant : test test

Marché : 20171004500354 - Session : 35676 - Séquence : Socie de compétences transverses Industne : BERGERAC -
27/10/2017 08:00 - 12:00 - Apprenant : POURIAU FRANCK JEAN

Marché : 20171004500354 - Session : 35876 - Séquence : Socle de compétences transverses Industne : BERGERAC -
27/106/2017 08:00 - 12:00 - Apprenant : CARMEILLE GABRIEL

NN N e d
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Gestion des absences

Un clic sur le picto Loupe vous permet d’accéder directement a la feuille
d’émargement a l'origine de la génération de l'alerte

Apprenant(s) absent(s) sans 30/10/2017 10:47 - Marché : 20171004500354
tificatif 23/10/2017 08:00 - 12:00

Feuille d'emargement prise en compte. w"'e
. | o  esponati t emenars: 2 Moater | ITEE
GiFFGIP AQUITAINE - Trgire - Mendsisre. | Dévut:08000-Fin: £2000 | Resp. émargement : BERGEON Isabelle i Gl
| Duesdheuss @ | immrvenent: BERGECN lesbete
Aoprensnt | Présences | v| B B B en siene
Historique  Alertes Apprenant Présence Motif Abs. [ Commentaire
ALOMSO JORDAN o *
| | CARMEILLE GABRIEL I A s
| | | |

Sous eMargos - Agenda des séquences en centre

A partir de 'agenda séquence en centres si I'absence concerne une séquence en
centre.

En passant sur les cases colorées en rouge de I'agenda, c’est-a-dire les cases
correspondant a des séquences porteuses d’alerte, un infobulle s’affiche vous
permettant d’identifier le type d’alerte présent sur la séquence..

- e

BBABA A A A p Bewenuelsabelle BEERGEON

8 Agends des séquences en cenire. 8 Agends des sé inistration = #* Retour vers EOS

Enyimanement de preprod

Agenda des séquences en centre des sessions

Période: | Octobre v || 2017 ¥ | Organisme de formation: | GIP FoIP AQUITAINE - |
Liew: | | Sessien: | socle de compétence H.a_-Reehermer | % Critéres |
el - |

Trierpsr | Libeliédesession v | 14 | 20parpage v
3 ‘Octobre 2017 | e : me | j ma z : ] iz Rl i

B |q Socle da compétences transversas |

Meriafs):
= Séquence de 05,00 & 1200 Agprenant(s) sosantis) sans
justificatf

12



Gestion des absences

Si vous voyez apparaitre une alerte de type « Apprenant(s) absent(s) dans
justificatif » alors vous pouvez cliquer sur la case pour ouvrir la feuille d’émargement
concernée par l'alerte

i Agenda des séquences en centre 8 Agenda des =& - # Retour vers EDS

Environnement de preprod

Agenda des séquences en centre des sessions .

Péricde: | Octobre ¥ | 207 ¥ | Organisme de formation: | GIP FCIP AQUITAINE - |
Lisu: | | Session: | socle de compétence || @ Rechercher | 3 Criteres |
Trierpar: | Libellé de session ¥ || 1 | 20parpage v| Fseiit B

& | e u ma me je
1<) Qetobre 2017 k3 23|45
@ |Q Socle g2 compétences transversas |

' Feufie 'émargemeant n*684 + '

Feuille d'emargement prise en compte Fh’sume
Solkee atietie
Organinme de formation ; i Horaires : | Responsable et intervenants : | Modifier | ;ns:ﬂs o
GIF FCIP ACUITAINE - Tulaire - Mandstaire I Début - 03h00 - Fin : T2h00 I Resp. émargemant - BERGEON Isaballe 0 - mm
| Durée:éneures w) | intervensnt - BERGEON izsbass
Agprenent: | | Eresencac v | 10 Uniguement spprenent sjouts ) Ui ira 1 Ui englere
Historique  Alertes Apprenant Présence Wotif Abs. [ Commentaire [
@ B COSTESLAURENT {1 Maladie ' A
ALONSO JORDAN v ] rd
| | CARMEILLE GRBRIEL | o #

Sous eMargos - Agenda de I'apprenant

A partir de 'agenda de I'apprenant si 'absence concerne une séquence en centre,
en entreprise ou spécifique.

En passant sur les cases colorées en rouge de I'agenda, c’est-a-dire les cases
correspondant a des séquences porteuses d’alerte, un infobulle s’affiche vous
permettant d’identifier le type d’alerte présent sur la séquence..

522 Noiivall
— e-
efitoy LR kit
UNON

BBEMB@A A A AA Bienvenwe sabelle BERGEON

i Agends des séquences encentre I Agends s 5é i - A Ratour vers EOS

Emamnnament de preprod

Agenda des séquences d'un apprenant

Apprenant: COSTES LAURENT | Changsr ﬂ'app!enanti

Faiode | Octobre v |[ 2017 ¥ | @ Rechercher | ¥ Critéres |

Q socle de compeiences iramsverses Industie
(Bergerac du 150017 au 151202047

13



Gestion des absences

Si vous voyez apparaitre une alerte de type « Apprenant(s) absent(s) dans
justificatif » alors vous pouvez cliquer sur la case pour ouvrir la feuille
d’émargement concernée par l'alerte

B Agenda des séquences encentre BB Agenda des s& istration + # Retour vers EOS

Emvirannement de preprod

Agenda des séquences d'un apprenant e
Apprenant: COSTES LAURENT  Changer d'apprenant |

Périoder | Octobre ¥ | 2017 ¥ || @, Rechercher | 3¢ Critéres

(<] Ostobre 2017

(Bergerac) du 15092017 su 15122017

Séquance entraprise

Sdquence spécfigue

Sous eMargos — Liste des séquences de la session

A partir d’'un des deux agendas en cliquant sur le nom de la session nous obtenons la
liste des séquences de la session.

Sur la partie haute de la page il est possible de renseigner les criteres permettant de
restituer la liste des séquences porteuses d’'une alerte donnée.

Pour rechercher les séquences correspondant a I'alerte « Apprenant(s) absent(s) sans
justificatif il vous faut renseigner la derniére ligne de la recherche avec

¥ Aver slens(s) uniquemnent ) Sur lenzamble de!aséq:.eme:| Toules "| - Ews;ptem:[ Apprenant(s) absent{sjsa ¥

14



Gestion des absences

Vous pouvez alors cliquer sur Rechercher

i Agenda des séquences en cantre i Agenda des =& - # Retour vers EOS

Emvironnement de preprod

Liste des séquences de |a session du 15/09/2017 au 15/12/2017 4 Bergerac =

Socle de compétences transverses Industrie
Marché : 2071004500354
Référence de session : 35878
Session du 15082017 au 15/12/2017 & Bergerac

Crganisme de formation | GIP FCIP AQUITAINE v

® Pariede | Septembre v 2017 v 0o = =]

Cantre

Entreprize

Spécifique [ Preststion : | Toutes '|

Appranant | Tous '|

Source 0 LADRAD 0§ Manuslie O Taslet=

Avec slerts(s) uni O Sure dela s .| Toutes ECE" :| app ) absent(s)sa ¥ |@'!@

Vous obtenez la liste des séquences dont les FE sont porteuses de I'alerte
sélectionnée ici « Apprenant(s) absent(s) sans justificatif

#l Agenda des séquences encentre. 1 Agenda des =& - ini - A Faigur vers EOS
Liste des séquences de la session du 15/09/2017 au 15/12/2017 & Bergerac =
Marcnd 2017100450354
Réfdrance de session: 35576
Session du 1510872017 su 151212017 & Bergessc
Organisme de formation | GIF FCIP AQUITAINE v
® Puiia | Septembre v|[20m v @ | = [:]
¥ Cantre
¥ Entreprize
¥ Spécfique  [Prestson: | Toules v
Apprensnt ‘ Tous 'i
Source 0 & LADRAD 5§ Manuslle O [ Tanletts
i Avec sleie(s) @ Sl dele séquence - Toules Y@ swap -| Apprenant(s) sa v | @4 Rechercher || #¢ Critéres |
Trier par : |_E)a1.e V||7|,i7| | 20 par page v | Page1in B
[ | mae |  Hewes | Duwée | Twe Prestation i Appreoant: | oo et
| Q, =/ooiaMT | DBADD-12000 | 4heures | Encenire  Fommstion en cene Groupe o B |
| Créer une séquence en cenfre | ' Créer une séquence en enfreprise | ! o Aleme(s)c
= Apprenant(s) skeent(s) sans justificatit (3

Un clic sur la loup ouvre la feuille d’émargement porteuse de ces alertes

Feulle démargement 542 |

Fouille d'emargement prise en compte. Résumé :
Soues: Tablette
rganisme de formation: ) i borseet ) 1 Responsable et intervenan : (2 Modier || | [
S Fo AR e e 0 absanca sans moi:
I >
Aoprenant: | | priserce: | v| £ un @
Historique,  Aleries Apprenant Présence Moif Abs.. Commenaire
ALONS JoRDAN ) s
CARMEILLE GABRIEL. of F'd
COSTES LAURENT o« 7z
O [pausealossmanuEL ] Aesient 8 vausl 7 A
[l |PuGASSE YOANN CEDRIC [ Msiade: 7 A
B |POURIA FRANCICIEAN. [ Congé e naissance t 4 A
ROISEL PRYSCILLIA ] #Autra groupe Fd

15
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Gérer I'absence a partir de la FE

La gestion de I'absence s’effectue en fonction de la réalité du terrain, dans le cas d’'un
apprenant absent sans justificatif, plusieurs scénarios sont possibles :

Hypothese 1 : L'apprenant de fait était présent lor s de la séquence, il s’agit
d’'une erreur

» Vous devez effectuer le passage d’absent a présent de I'apprenant sur la

z
Fewlie d'émargement n°554 +
Feuille d'emargement prise en compte Reésumé :
Source: Tablette
Organisme de formation : Horaires : Responsable et intervenants : P Modifier fEs s -
s 3 sbsences avec motif
GiF FOIP AQUTAINE - Titulaire - Mandstsire Début - B8h00 - Fin - 12h00 Resp. émargement : BERGEON Isabslle {0 shsence sans motif
Dures: 4 heures &) ntervensnt - BERGEDN Isabels
Apprenant Présencs - v Uniguement spprensnt sjouta Uniguement avec commentaire Uniguement en slere
Historique  Alertes Apprenant Présence Motif Abs. Commentaire
W '] Mslage A
s

rd

Sur la FE vous cliquez sur le crayon de la ligne correspondant a I'apprenant concerné

COSTES LAURENT COSTES LAURENT
, . )
Mokf de 'sbsanca : | Matadie kil ler o

o Enegsteer | Annuer | B .
Vous basculez le radio bouton sur présent e
Vous sélectionnez le motif de la modification )
dans la liste des motifs proposés et vous
enregistrez -

© Absent

1 Lorsque vous modifiez Fétst de présanca dun zppransnt, vous devez en préciser le moiif

#Moif la modification : Autre v

Apprenant amivé malade mais en retard |

)

< Eomgeter | ponvir
16
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L'alerte est levée

Feulle dérargement °E54 o

Feuille d'emargement prise en compie Resume :
Source: Tablette
Organisme de formation : Horaires : Responsable et intervenants : *  Modifier e =
! = 2 absences aver motif
GIF FCIP AQUITAINE - Titulsire - Mandstsire Début - 03h00 - Fin < 12000 Resp. émargement : BERGEON Issballe e e e
Durés : 4 heures g intervenant : BERGECN izabelis
Apprenant - Présence v Urniguement spprensnt sjouté Uniguemsant avec commentsire Uniguement en slare
Historique  Alertes Apprenant Présence Muotif Abs. Commentaire
’
Ca L E GABRIE Y
d

Un pictogramme dans la colonne historique avec infobulle vous permet de savoir
I'opération qui a été effectuée sur cet apprenant sur la séquence
Freésence modifiés Iz 3:]-'1[-:?31.-‘ a 11:56.

i Basculement de "Absent" 5 "Present”
Précisions : Apprenant arrivé makade mais en retard

Hypothese 2 : L'apprenant était absent pour un autr e motif ne nécessitant pas de
justificatif
» Vous devez effectuer un changement du code motif d’absence pour
'apprenant

Feuille d'émamement n"585 +
Feuille d'emargement prise en compte Resume :
Source: Tablette
o 2 S e 5 T 3 - 8 inscrits
rganisme de formation : Horaires : Responszable et intervenants : Modifier 2
= 4 spsences svec motif
GIF FOIP AQUITAINE - Titulsine - Mandatsire Début - 08h00 - Fin : 1300 Resp. émargement : BERGEON Issbelle S e v
Durss: 4 heures ) fntervenant - CANET Demila
Apprenant Frésence - v Uniguement apprenant sjouts Uniguement avec commentaire Uniguement en slerie
Historique  Alertes Apprenant Présence Motif Abs. Commentaire
tast ¥

B cevELEcasmEL % Maladie Y 2 A

Sur la FE vous cliquez sur le crayon de la ligne correspondant a I'apprenant concerné




Gestion des absences

Vous sélectionnez le nouveau motif d’absence dans la liste des motifs et vous

enregistrez
CARMEILLE GABRIEL
Commentaire
i
“&Présence de I'spprenant O Présent
® Apsent
ot e Pabsense Mialadie v) CARMEILLE GABRIEL

| Enregistrer | Annuler \F

‘ ‘Camnrnentaire : erreur lors de I'émargement

P
#Présence de 'apprenant : ) Présant
® abcent
Mot de I'absence : Temps partiel v |
| o Enregigirer | Annuler
L'alerte est levee
Feulle démargement 688 |
‘Feuille demargement prise en compte
i i e Rosponsae et nt [ eotr |
e e R ﬁwﬂi‘*‘"
Agprenant - | | Présence : | v | B uni spprenant sjouté | Uniquemant s i D Uiy en alerte
Historique  Alertes ‘Apprenant Présence Motif Abs. Commentaire
ALONSO JOROAN " test rd
I CARMEILLE GABRIEL (] Temps partie! erveur lors de 'émargement. rd I
COSTES LAURENT " rd
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Gestion des absences

Hypothése 3: Vous avez le justificatif de I'absence et vous voulez I'ajouter
» Ajout du justificatif sur I'absence

| Modifier |
Apprenant ¢ | | Présence: | v | [ Uni sjouté |7 Ui jre |2 Ui en slane
ALONSO JORDAN o F 4
B carveliscisRiel L] Congé. cs nsizsance. s A
D LAPA JOSE MANUEL 4 rd

Le clic sur le A présent dans la derniére colonne vous permet d’ouvrir le détail de
'absence pour y ajouter la piéce jointe.

i Agenda des séquences en cantre & Agenda des s& Administration - # Retour vers EOS
Détail des absences s
Apprenant : CARMEILLE GABRIEL | Changer d'apprenant | | <« Retour au détail de la séquence |
® Péroda | Septembre w7 v o |G A | I
Eist | M | | @, Rechercher || 3¢ Critéres |
Motif | Du Au Etat | NPy | | |
Aucune abs pour las critéres
Mouvelle |
Création absence
% Motif : | Congée de naissance v |
#Du: | 18/09/2017 |E8 | midi v | waAu: 18/09/2017 |E | Soir v |(nclus)
#Objet de la PJ - | |
+#Fichier i : Aueun fichier choisi

|J Enregistrer | |AnnuI3l|
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Gestion des absences

Allez chercher la piéce jointe en cliquant sur le bouton « Choisissez un fichier »

Création absence
% Motif : | Congé de naissance v |
#Du: | 18/09/2017 B midi v | mew: 18/09/2017 |E | Soir v |Gnclus)
# Ohjet de la PJ [ |
+*Fichier ig) :
|J Enregistrer | |AnnuI3l|
Sl D T E- O @
497 Favoris — Bibliothéque Documents O e
B Bureau Modéle
"2 Emplacements r¢ Mom =
|18 Téléchargements ’,
= ion mercredi 27 septe 2017 pof
4 Bibliothéques @mmagmmzsmmimzx# .
b B e ] Modele Guide ppt R
s echerchez et
© [E] Images B
s , .
) Musigue sélectionnez le
o B8 Vidéos f h . t |
Ichier et cliguez
418 Ordinateur .
b Bl Windows 7 it sur « Ouvrir »
g8 SOL (\\fr-FPOL0.¢
I 3 c§ (\WDS-BREST
I g% ONEIS SO (\\FR-
e — — '
Nom du fichier: Certificat de naissance mardi2® v | Tous les fichiers =
 Ouvri 9
i}
Création absence
% Motif - | Congé de naiszance v |
#Du: | 180972017 | midi Y| #au: 18/09/2017 [l | Soir v (inclus)
# Objet de la P : | Certificat de naissance CARMEILLE Lina |

srener - SSTFCATIE e

| 4 EnrﬁivI Annuler |

Complétez I'objet et modifiez éventuellement la période si le certificat couvre plus que
juste la séquence — cela permet de gérer ce type d’alerte en masse sur une durée
continue — puis, cliquez sur « Enregistrer »

-

Demande de confirmation

Attention, si des feuilles d'émargement, couvertes par cette absence, ont été déclarées avec un motif
d'absence différent de celui que vous avez renseigné, ces motifs seront mis 3 jour.

| Confirmer | Annuler |
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Gestion des absences

Apres confirmation, le fichier est joint a I'absence, vous pouvez le visualiser en
cliqguant sur I'icone télécharger_#

Modification absence

% Motif : | Congé de naissance v |

#Du: | 18i0972017 | | migi v wau: 18/09/2017 | | Soir v |(nolus)
Oijet de | PJ - [ |
Fichier ig) : Aucun fichier choisi
Documents

Certificat de naissance CARMEILLE Lina ,ﬁ
JUSTIFIGATIE pail {14.7 Ko

|=' i b ||4._ gi ||Annuler

L’historique absence vous permet d’avoir le détail de la modification apportée a
'absence

Historique de 'absence

Mizes a jour ahsence

3010/ 2017 14:35:34

Un clic sur le bouton Retour au détail de la séquence vous permet de revenir a la
feuille d’émargement

Feuille d'émargement n°512 +*=
Feuille d' toraE e

e e fomation: |
I FCIP ACUITAIN - Tisre - Vanostare
|

|

Responsable etintervenants : |2 Modifier |

Anprenent: | | Présence: | r_| I Ui ntsoute | U avee R en alerie

Historique  Alertes Apprenant Présence Motif Abs. Commentaire
ALONSO JORDAN v v
CARMEILLE GABRIEL ] Congé da naissance Ve (A]

L'alerte est levée @
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Cas particulier du code absence « Séquence spécifigu e »
L'utilisation du code absence Séquence spécifique suppose que des prestations
d'accompagnement et de suivi soient inscrites au contrat du marché.

Ce code absence peut alors étre utilisé comme motif d’absence lorsque les séquences

d’accompagnement et de suivi se déroulent en méme temps qu’une ségquence en
centre ou en entreprise.

Ce type d’absence généere une alerte spécifique « Absence séquence spécifiqgue
injustifiée » qui peut étre levée par la création de la séquence spécifigue en mode
manuel dans I'application.
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Alerte : L’alerte est un « signal » donné pour signaler un probleme d’émargement
rencontré sur une séquence et une feuille d’émargement.
Les alertes portent sur un « objet d’émargement » :

» L’absence de la feuille sur séquence planifiée

» La signature du responsable

» L’absence d’un apprenant/stagiaire

» L’absence de responsable d’émargement identifié

» L’absence d’intervenant formateur identifié

» Absence non justifiée
Est une absence d’apprenant ne nécessitant pas I'apport de justificatif pour preuve

» Absence justifiee
Est une absence d’apprenant pour laquelle est requis une piéce justificative
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