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POUR:

*  Réduire le temps de gestion administrative lié a I'assiduité.

« Fluidifier le processus des émargements et renforcer le suivi.

« Faciliter la génération de différents types d'attestations a valeur probante aupres des
organismes financeurs.

« Faciliter la gestion des retards et absences.
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WEBINAIRE
SUPERVISION ET SUIVI DES EMARGEMENTS




WEBINAIRE SUIVI/SUPERVISIC?N DES EMARGEMENTS
Pour les gestionnaires

Objectifs : Gérer les @émargements au quotidien pour les formateurs et les apprenants. Réaliser
le suivi et la supervision des émargements dans Manager SWS afin de générer vos attestations
financeurs conformes.

—

Prérequis : Vos données (apprenants, formateurs, séances...) sont synchronisées dans le Manager.



PROGRAMME FORMATION MANAGER
Sulvi et supervision des émargements

LE CHARGEMENT DU REFERENTIEL MANAGER SOWESIGN

O1. Rappel de la circulation des données, les principales 06. Supervision et suivi des émargements.

étapes. Vérification des éléments créés et/ou chargés. Réaliser le suivi quotidien, les points d'attention,

02. Balayage des menus du Référentiel. les rattrapages.

APPS TRAINER/STUDENT

03. Les applications pour la gestion des émargements
formateur (SWS Trainer) et apprenants (SWS Student).

04. Faire émarger une séance formateur/apprenant.

O5. Tableau de bord visuel des émargements dans l'apps
Trainer.



VERIFICATIONS
01 DES ELEMENTS

La circulation des données. Les principales étapes. Connexion a l'application.
Quelques vérifications.



O1. RAPPEL DES PRINCIPALES ETAPES

Soit les données sm SOWESIGN Interne Consulting
transférées directement :

k S : Génération des attestations depuis
Manager ou depuis le logiciel de la
Les apprenants signent sur ] Région. Les attestations sont stockeées

formateurs, plannings... des données vers Manager SWS. I'app Student ou le portail. dans le Menu « Document ».

L—

Saisie des données, apprenants, ] [ Vérifications et synchronisation ]

Suivi et supervision des
émargements dans le Manager
SWS.

Le formateur se connecte sur I'app ou le portail
trainer clique sur la séance qui commence,
signe, fait 'appel et ouvre 'émargement de la

séance pour les apprenants.

Soit données saisies dans




01. CREATION DES GESTIONNAIRES

Utiliser les identifiants gestionnaires recus par mail :

Enrez votre code o identification

QNS sowesian QNS sowesian

Velre dtadhsanmant §12)
Volre dtadisanmant §121

Vstre code mionafiant | D435 3704
Vstre code mionsfiant | D35 1704

Veirs code pat - TRGT
Vulrs code pit - TRGT

& aun AE0OC oty b AR § pard 04 W g0 DNRESSUnEtis COnn SOl Sa

A0 o At b 1AL G parY O e peom DlAE e L sl sy

ENTION . FOs S Janons Ov sdeurl, Off ORIRATS sont SRITiatien! seepottn) &
B3 Q0 UBESES DO 2LmhaVEN SEUIE B YOus

ATTENTION . Fousr Ses jasons Ov sdeud, Onf ORTRAITS sont RICiane! s sontets &
ats &

IS 0E UBESES DO JLmAIVEN SEUATE UM YOUS

Votre code

etablissernent - Votre établi t:6123
. 0 SS :
= 4 premiers e claplissemen

chiffres

* En cliquant sur l'option > Se souvenir des

Votre code identifiant : 0605 2708

mes identifiants, vos codes d’acces sont
Votre code pin : 7867 mémorisés, seul le code PIN sera a saisir
aprées déconnexion.



01. VERIFICATION DES ELEMENTS VISUELS (LOGOS) ETABLISSEMENT, PARTENAIRES

Certaines informations saisies lors de la création de votre établissement sont exploitées lors de |a
génération des différentes attestations.

Il est important d'effectuer plusieurs controles pour retrouver, par exemple, certains éléments graphiques
(logotypes) aux bonnes dimensions, avec une résolution adéquate :

%SOWES!GN Interne Consulting vazaes ()

=] Référentiel v ,f" Supervision v || Attestations v E] Documents v oo Suivi v ?] PDF v @9 Paramétroge A (2) Aide v

e

= General
ETABLISSEMENTS () . EE

. Gestionnaires

3" Types de adourherss 4 résultats { Rect

i ) =# Tupe de tiers .
NOM & DESCRIFTION = ENTITE JURIDIQUE SIGNATAIRE = MISEAJOUR =

') Matifs de rattropoge

Chambre de métern et de ('artisonot CDM de l'Aude - Artisanat Association 4 but non . A Mickael Jackson 25/02/2022 4 10:06
. Motfs de justificotst

Grofipolis Formotion des industrnes graphiques SarL soint étenne de montluc Rossillon Michel 03/03/2022 4 09:26

Infos manquontes Infos manguantes La Chevroliére Denis SCHIRRA 03/01/2022 41745

sSws ' SwWs La Chevrollere Denis SCHIRRA 28/02/2022 a 15:00



O1. VERIFICATION DES ELEMENTS VISUELS (LOGOS) ETABLISSEMENT

Dans le menu du Manager > Paramétrage > Etablissements.
Renseigner tous les champs obligatoires * dans la partie administrative.

%sowumu l Interna Consulting

Nom de

I'établisserment. Dénomination juridique.

Permet d'indiquer des infos ;
. complémentaires. | N°de SIRET ou DUNS (Siret
oo Ces infos ne sont pas reportées sur les om0 international).
nvmmiiee o ook e attestations.

N° de déclaration d'activité de
formation auprés de la
DREETS/ Ex. DI(R)ECCTE en
potie 1 * France.

Elle est créée automatiquement.
Peut étre personnalisée si besoin.
DONNEES REGIONS

Region Code Fournisseur Région

7 Modfier
GESTIONNAIRES




O1. VERIFICATION DES ELEMENTS VISUELS (LOGOS) ETABLISSEMENT

Une fois les informations administratives saisies, vérifier que les logotypes sont bien présents, le nom
du signataire et la signature numeérisée (et le cachet du centre) sont bien présents, adresse, raison
sociale, SIRET...

b ? Porométrogs ~

UL SEO0es en entrenn s
L B 6 Ebieres e
¢ Gestorrares
s Tupse ge documants
Ye Typeoe=uers
1) Motfzds metennage

Morfz de gpemficatif

Ligne n° 1 en pied de page de
I’attestation : Raison sociale, adresse...

Ligne n°2 en pied de page de I'attestation : Ensemble des
éléments légaux, SIRET... ’ Signature du responsable

= avecle cachetducentrea

numeériser et a importer.

Logotypes utilisés pour les
attestations financeurs sur
la premiere page et en plus
petits sur les pages
suivantes.

Logotypes utilisés dans les

4= Apps Trainer et Student

pour personnaliser ces
applications.

SOWESIGN

SOWES I




01. VERIFICATION DES ELEMENTS VISUELS (LOGOS)

ETABLISSEMENT

Importer vos différents éléments graphiques en vérifiant qu'ils respectent les dimensions requises :

Logotypes utilisés pour personnaliser les Apps Trainer/student :

APPLICATIONS
Logotypes utilisés sur les attestations : Logo® [ 120x120 Banniere® [ 400x10
Vérifier visuellement SOWESIGN
le cadrage et |a

SOWESIGN résolution en pixels.

) ... Lasignature du responsable
d'établissement est numérisée
avec le cachet de

I'établissement puis
téléchargée.

Ici 'ilmage est
trop grande et
déborde du
cadre, elle sera
tronquée sur les
attestations.

Si vous souhaitez réimporter un logotype,
cliquez sur I'image du logotype et pointer le
nouveau logotype sur votre poste.

Format d’images accepté : .png, .jpg, .bmp.



01. CREATION DES GESTIONNAIRES

Deés votre environnement créé, un gestionnaire est créé dans le méme temps. Celui-ci pourra
alors créer d’autres gestionnaires en affectant des droits et autorisations.

QAJS sowesIGN Interne Consulting

ACTIF < NOM = PRENOM DESCRIPTION DROMTS ACTION
) Matifs de rottropage
- B | . Dt
= RON Mot de jussficons 4 L88EE -
° SLLON fichel Lroasil ) Lt EEHEBE >}
° A & abde Fiié 2grmal L B ]
. v Sp— 1S EHEE b4



01. CREATION DES GESTIONNAIRES

Remplir les champs demandés et attribuer les droits. Une fois créé 2 possibilités pour lui envoyer ses identifiants::

QS sowesiGN Interne Consulting Ou bien, dans la liste de vos
gestionnaires créés.
Cliguer sur I'enveloppe verte.

.:E,P Parométrage v (7) Aide

GESTIONNAIRES
Apaut
INFORMATIONS GENERALES ! DROITS
Nor
wm
: o Visealisotiong * =
Prénom -]
VisualisoTion «
Mche LA R ™
Une référence est créée visatisotion « B
s st automatiquement. Elle peut
étre personnalisée si besoin.

ACCES Oy mkng "
RafSrwrne *
NI T n cre
{

Photo E-maul * Acods au memu N

Acchs au manu ™ U ne fOiS |eS
Numéro de tdléphonse Accis @ b pag Cha m pS
renseignes,
. Sl e D cliquez sur le
Actif () Support {7) —
I < : I bouton vert.
Inscription aux newsletiars A 7 Notificatrons an car d'alerts ’ 7
areae a o m m“ E




BALAYAGE DES
o 2 SOUS MENUS

DU REFERENTIEL

Visite guidée et points d'attention.



02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, MENU > REFERENTIEL

Dans le menu > Référentiel nous allons retrouver toutes les données synchronisées
nécessaires a la supervision des suivis, des séances... (et a la génération d’'attestations).

% SOWESIGN | Interna Consulting

B Reaterertiel A " SuperaRon v 3 Atmstotions " —Ige v - Su ~ ;F‘ Pammetrage v

~  Apprenonts

SUIVI DES CONNECTEURS
Formatewrs
e 16 Novembre 2023
Groupes
INTERNE CONSULTING EN QUELQUES CHIFFRES \Voir toutes les statistiques >>
Séonces
"Référentiel > Séances”

- Sassiors i des absences® Nombre totol d'onssiduités 1 P i’
V 1030 34 43 197

g0 16 soiz 2% Formateurs Apprenants Séances

Entreprises

Tutsurs

B ont egolamant &=

Compus ﬁ
L aucun rrpoct e les SMINOTUres _7()3 a

Ueux e morche de (o solution

5'"0"}’!0{-;” Ellj'_’A Hresences ‘_A:U’L’\’"_ 3
scherches plus ciilées des Formation Séances de Formation S

= X P 1

+ Exportoton Excel  (ont &4 roioutes Jatans de présence 14
SR EMET, WrouRe, FCon'o

Sur iz page d= ¢créction des séonces, | champ Demandes de signature 1 B DOCUMENTS h PDF EN LIGNE

nent” et l'e-mal des persornes

A1}

o o Aol 5 166 94 7 1

Absences 791 ool Attestanons Pocuments Signatures
SUM DES ABSENCES

SONTTXIIG Oroanissas par SGNOtUres RUpPRTIT 13

6 "Apprena ot "Formateurs”, s

resient inchonges ie s

W0Ng Xe pour phas
dhomogeéngne

regroupdes par geonce, tées de o plus ancenre
(o pius cdcente ELEMENTS DE FACTURATION
En Qiquont sur une bgne, uoe barre d acoon

ANG CETIR DOrTR Dt has

&3 QUe Ceux prégents dons e ) Acmchuatis ochwcoms 150
Modolits de focturauon - Durde limitée
Asmchates offertos 100

JSEnce 6 NeRLOcEe pOr uns outry

MESUTE catR demisre dsparait o i ste
78 Assidunes hors pack
2ur un totol de 1 AR

L'achot o un Pock de 3Igneturss prepogt peut vous fIve SConomaer des sommes

cléos




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > APPRENANTS

Apprenants : ici on retrouve tous les apprenants issus de Google sheets, Excel ou de votre ERP (Ypareo,
Hyperplanning, SC Form...) > Un email unique par apprenant.

% SOWESIGN Interne Consulting

E;j Reférentiel ~ E‘» Supervision ~ Attestations v @ Documents ~ [ﬂ Corporate v ooP Suiviv @ PDF ~ {cﬁ;tf Paramétrage ~ l"i\} Aide ~

APPRENANTS

Etablissement Tous Groupes Financeur 32 résultats @l Q Rechercher
Signature requise Tous Nom | Saisir les premiers caractéres Prénom
% SOWESIGN Intarne Consulting
NOM/PRENOM .~ E-MAIL & ENTREPRIS Eje S -
ALVES Gérard testmail@mailfr Leroy Merlin APPRENANTS
APPRENANT MEP2710 INFORMATIONS GENERALES

BEAUMONTGatien | "
Nuferernce *

Aucun Aucun
BOIS Marcel
= o)
BRILLANT Emilie milie@yahoofr
REGION NUMEROS ET IDENTIFIANTS
COUPELLE Philippe Couapel@yahoofr Rdger Namiea Fiégon Idertifont natenal Namieo 0FCO

Aucurw région sélectionnsie

DANNY Suzon suzondanny@sowesign.com

Nurmem de dossat MNotmare PO



02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > FORMATEURS

Formateurs : on trouve la liste et pour chacun toutes ses coordonnées et informations, mail (unigue)...

| J1DE! F }
m SOWESIGN Interne Consulting < oodsmce
. . v
—] Reférentiel v = Supervision » Attestations Documents ~ | Corporate v Suivi v PDF ~ v
= H 2%
v
v
- _ ___ Envoi identifiants
— - pour la connexion
el ST .
Etablissement Tous Types y al App Trainer 10 résultats |—th Q Rechercher
FORMATEURS e en masse. o
Mom | Saisir les premiers caractéres Prénom = Saisir les premiers
NOM/PRENOM A E-MALL & BECSIATIONS OO-Sn A
Chviind Nory Prénam *
Medams in Mo
BARRE Lo lbarre@mailfr 7z : ARG e
MU Epmad Aucun Aucun
CARRE M mearre@mail fr On peut envoyer
PARAMETRAGES o covear  iCl les identifiantsuwesos erenmrans
GUIBLAIN Monigue mguiblain@mailfr AR Diadsoint’ U formateur) | e e
i pour I’App Trainer.
™ contrat rpovone [

MAILLARD Frédéric fmaillard@mail fr Dxtame el
Créanon o8 Ses1on de Formaton odhoc
- ______________________________________________________________|]

CONTACT




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > GROUPES

Groupes : Cette notion permet, d'attribuer un apprenant a un groupe. Ou créer des groupes au
sein d'une méme promotion (classe) par exemple, pour des enseignements différents.

SOWESIGN :
% % SOWESIGN Interne Consulting

& Reférentiel A [

= Apprenants

Groupes
.| Formateurs
Lsts x X
% Groupes -
=1 Séances
[l Sessions 0 | || IR, i a
=1l Entreprises
) Groupe 12/2071
= Tuteurs ERLE bt
GRPACT-ETSERPG (]
RE
8 Campus i
= P GRPALL.BTS ERPG ®
i Lieux INtEQranon oy groups SWS ?
WA Th g o, -
& Importation Excel rarorcementfronca e ey ) e

Techno

— Exportation Excel




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > SEANCES

Séances : on retrouve les séances en filtrant la période ou la date souhaitée. D'autres filtres sont disponibles.

QAJS sowesian | Interne Consulting

&l Référentiel v =  Supenision v =] Attestations v . v @

Corporate v a? Sumi v POF v S FParametroge v

seances ®
l 1 novembre 2023 I ‘O novernbre 2023 Aujourdhui lCeue semaine l l Srésultats () (O Rechercher
! Tous

Tous

Tous or les filer
DATEETHEURE .  UBELLE & UEU &
02 2023 1300- 1700 teszis T
SEANCES s Sl un ERP est connecté a Manager, il est
11/2023 0800 - 1200 s Chambre de nf critisn fnantemast. impératif de reporter ce changement dans
s ooty wilece )
IFORMATIONS GENERALES P 'ERP.

7111720230800 - 0800 qonas

1711112023 0800 - ( 5GS Chambore o¢ bels* Rifierue ¢ [ 4]
Crmngrtnn . Fosnemormnt] tsdgal] mécbrat COAMESTEMOG1A 1 Tt P
1711920230800+ 1200 dso

Chomiore e

DWTES E7 DUREES

Si un formateur est absent on peut le supprimer en cliquant sur la
petite fleche de gauche puis sélectionner dans le liste le remplagant
puis cliquez sur la fleche droite pour I'associer a la séance.

17/11/2023 13:30 « 18:30 Concepton: Fmancement/ budget mecenot 107, rue du tempie - 75003

: S Opération a réaliser avant le début du cours.
ici 'émargement sera (>
possible 20 min avant
le début de la séance O e | I romsareuns . NP s |
(cours). L’apprenant bascule absent Dareian
automatiquement aprés 40 min, si il n’a B MCA
pas été noté présent par le formateur.




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > SEANCES

Séances : on retrouve les séances en filtrant la période ou la date souhaitée. D'autres filtres sont disponibles.

% SOWESIGN I Intdrne Connulung
Reftrermel ~ 5 Supervision V = B

!
Groupes

el 2024 12 février 2024 Cette sema|
Sessom 1

Tous
Ertrapnses
ez UBELLE ¢ LIEU & ETABUSSEMENT <
J

La séance est dupliquée
avec la date du jour.

Modifier cette date si
besoin puis cliquez sur
valider. La séance est
copiée.

CATRE KT OURESS

o—

o p——

...... MATELRS <

DOCLWINT 208

p— ]

e . b o o e 3E33AE

— =

Dupliquer

—




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > SESSIONS

Sessions : permet de regrouper plusieurs séances sous une méme session. Cela autorise un
filtrage par session et offre la possibilité de générer des attestations par session, par exemple.

QS sowesion SESSION

& Reférentiel ~  [g]

SEANCE 1

= Apprenants

. Formateurs

4 Groupes S EA N C E 2
1 Séances /
[3] Sessions z
o SEANCE 3
21! Entreprises
“u Tuteurs
[ Campus
7 Lieux
+ Importation Excel -
| , SEANCE 5
— Exportation Excel




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > SESSIONS

Session : toutes vos sessions créées sont listées. Possibilité de modifier ces informations dans Manager.

QNS sowesien SESSIONS Crier
& Reférentiel A [
= Apprenants 22 septembre 2023 22 septambre 2023 Cette semaing Ce mols 3 rénuttats | ¥)
.| Formateurs
% Groupes PERIODE -, UBELLE & REFERENCE ¢ DUREE & SEANCES &
1 Séances Schaot at annrovisionnament SWS.SE5-20290022-07091 10484 460 min (Bh0O
[<3] Sessions SESSIONS
=1l Entreprises
- INFORMATIONS GENERALES DATES £T DUREES CALCULEES
& luteurs 5 Dilest 27 sopmmresrs 2021 Rty 37 sagrtaveius 3027
. ==
i) Compus DATES ©T OUREES TvEORIQUES
S
7 Lieux DONNEES RXTERNES

+ Importation Excel BEANCES -

Madfier

1 - st el .
— Exportation Excel St ot s i
Bevat ot (g '

DONNEES TECHNIQUES

Gttt e Ty |




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > ENTREPRISES

Entreprises : liste des entreprises associées a des apprenants pour des stages ou de l'alternance:

QAJS sowesien

% SOWESIGN Interne Consulting

& Reférentiel ~  [g]

= Apprenants Entreprises
.| Formateurs

% Groupes

7 Seances

[3] Sessions
Entreprises

“u Tuteurs

Compus

i Leux

< |mportation Excel

— Exportation Excel




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > TUTEURS

Tuteurs : correspond a un tuteur en entreprise.

%SOWESIGN

o - 3 e cepeamTe 8 $ o & Foromenoge v (1) Nde 5
& Reférentiel A [

f nureues
= Apprenants

.| Formateurs

4 Groupes

NOMPRENOM E-MAL ENTREPRISE REFERENCE ¢,

- Seéances
[<3] Sessions
Entreprise

“u Tuteurs

Campus

7 Lieux

« |mportation Excel

— Exportation Excel

COWTHF

Crid e Diwreabrw reese O pour e




02. MISE A JOUR DES DONNEES, VERIFICATIONS, REFERENTIEL > CAMPUS,

LIEUX

Campus : vous permet de regrouper différents sites de formation. Permet de filtrer par campus.
Lieux : permet d’identifier |la localisation de la formation (ex. une salle, un batiment...).

% SOWESIGN % SOWESIGN Interme Corsulting
& Reférentiel A [

Campus
= Apprenants =

i7.! Formateurs

% Groupes
o Seéances
[<7] Sessions
Entreprises
“u Tuteurs | Spmdim Bl Amwtom~ B Damanet
B Compus s
T Leux
« Importation Excel

— Exportation Excel

Bursau Dz BLIRE
Consultreg CIOME
[hrbancisl [HET



LES APPLICATIONS POUR
LA GESTION DES
EMARGEMENTS

Visite guidée, les différents statuts des séances.



03. TELECHARGER L'APP TRAINER (FORMATEUR)

Lien de téléchargement : https://www.sowesoft.com/acces-solutions
4 possibilités pour accéder au téléchargement de l'application sur notre site internet :

Sowe Secteurs N\ Solutions Ressources N A propos N

by HSW group

Accéder a l'application ou au
portail SoWeSign Trainer

AppStore Playstore Version web

1. Téléchargement 2.Téléechargement 3. Si pas d'accés aux 4. Ouverture
a partir de l'app a partir 2 premiers directement depuis un
Store de Google Play navigateur

Concu pour le systéeme d’exploitation Android. Une fois téléchargé ce fichier contient tous les |
éléments nécessaires a l'installation de I'app Trainer.

Acceés aux solutions



https://www.sowesoft.com/acces-solutions

03. CONNEXION A L’APPLICATION TRAINER

Une fois I'application installée. Un identifiant de connexion est nécessaire. Celui-ci
a été transmis par le gestionnaire depuis Manager sur I'e-mail du formateur.

Gum

TRAINER

TRAINER

8086
@fniaeaEna , :
dentifiont Cliquez sur je

-msm ne connais

QNS sowesian

Entrez votre code établissement

Votre étabbizzement : 6123 B a B a
Code drahlieconicar

Votre oode idectifian - 0605 2708

Votre code pin . 7867

LOcs sun sOpRoadon se St & phetlr Go ln DOOe MI0N V0w adn Cony soutiong-Soy pas.oopou r
iz0 sécunfté, ces \dentsan inctement personnels of ne dowvent Coded ldentﬁcatlon € ne connols pas mes identifionts recevolir ses
qu o dautre que vous Saigir les 12 chiffres restants . .
identifiants en

Identifiants internes cas d’'ou bli,
Me rediriger vers linterface
perte.

d'outhentlfication

Annuler
-



03. TELECHARGER L'APP STUDENT (APPRENANT)

Lien de téléchargement : https://www.sowesoft.com/acces-solutions
4 possibilités pour accéder au téléchargement de 'application sur notre site internet : 1

Sowe Secteurs \ Solutions Ressources \ A propos N Acceés aux solutions

by HSW group

Accéder a l'application ou au
— portall SoWeS|gn Student

AppStore Playstore Version Web
1. Téléchargement 2.Téléechargement 3. Si pas d'accés aux 4. Ouverture
a partir de l'app a partir 2 premiers directement depuis un
Store de Google Play navigateur

Concu pour le systéeme d’exploitation Android. Une fois téléchargé ce fichier contient tous les |
éléments nécessaires a l'installation de I'app Trainer.


https://www.sowesoft.com/acces-solutions

03. TELECHARGER L’APP STUDENT : CONNEXION

Une fois I'App Student téléchargée, ouvrir I'application : 'apprenant indique le code
établissement a 4 chiffres, saisit son mail et recoit ses identifiants.

Le code établissement

unique est
communiqué r
par |'établissement. %
(Rappel : les 4 premiers OBTENIR MES
chiffres) STUDENT IDENTIFIANTS

Lode dtabliissermant
Lot ficar
= »

nnais pas mes identifionts

1 2 3
4 5 6
7 8 9

0 ]

Connectez-vous :

Votre code établissement : vead

1 234 €= Retour
Utilisez votre e-mail déclaré %

a l'organisme de formation i
- cnao
gMALy oo

Code d'accées SoWeSign

Boite de réception
Interne Stable 1125
ascanpoint v

QNS sowesian

o

nnais pas mes identifionts

& wthser nowe spoicat nout wous
AR ous vl
>
ATTENTION a0/ des Wt e sralld, e iamilfnts o acement pecsanions 1 e
A {ATal4 61 U1 s o Gt 0 8
Votre code identifiant : 9876 5432 *

Votre code Pin : 9999
Votre code pin 1 0977




03. TUTORIELS PERSONNALISABLES

Tutoriels personnalisables téléchargeables pour les formateurs et
apprenants a la fin du chapitre 3 du guide de démarrage rapide :
https://elearning.sowesign.com/courses/quide-de-demarrage-rapide/

Chapitre 3 - La collecte des signhatures —-



https://elearning.sowesign.com/courses/guide-de-demarrage-rapide/

FAIRE EMARGER
UNE SEANCE

A

Emargement formateur. Ouverture des émargements pour les apprenants. Les
différents modes d'émargement apprenants.




04. LES EMARGEMENTS POUR LE FORMATEUR

Le formateur doit signer en premier et pointer les absents et présents, cela ouvre ensuite
les émargements pour les apprenants.

1. Le formateur clique sur la séance qui va commencer :

2. Il sighe dans la zone délimitée avec la souris ou avec
¥ le pavé tactile.
A b | | s )

/ sument |
TRARER t
@ e o peasis 305 Dewtome .

O et toom iy ; Votre cours T vemeen O0:38:12
Bonjour Michel Roasitlos

Virtuaiisation des sarveurs

WA Une Ieterveetion de sutre par

024256




04. OUVERTURE DES EMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS

Une fois que le formateur a émargé, il peut effectuer I'appel, noter les présents et absents.
Cette action va ouvrir la possibilité a chague apprenant d'émarger a son tour.

Statut de la séance Fond rouge:
R 'apprenant o
est absent.
(@ Votrfllcours 1400 1800 tormpn et 03:32:53
= Al Mode dosgponws | & JIOR i Gl CLIQUEZ ICI
Py | rorecomns 15 Sgnte 3 risans 3 Aboarts 2 Mo rarnegete 7 ~ TOUS PRESENTS SITOUT LE MONDE
L e EST PRESENT
Fond vert : et B | e 2 B S &
'apprenant est LONZALEZ Mgy 5§ MEBERTCharone ] £ LAURENT Kyon 2@ :
noté présent. Choricrme rabrt Gorast - i el c
Pas de signature, ST A §  Mcousis @& % § PR g Fond vert, 'apprenant
il N'a pas encore e est noté présent. Iciil a
.émargé. RENAUD Louise. y @ ROBIN Noam 2 (% i ROCHERophos + & émarge.
Un jeton est créé ' o
lui permettant de WOUX Amstle._ EEENE R ORI Mothiou % oy sidles-aon S Fond blanc I'apprenant
_ signer n'est déclaré,
ultérieurement. Nni présent, ni absent. Il ne
Si présent on Si absent on peut pas encore signer.

clique sur le buste clique sur le buste
vert. rouge.




04. LES QUATRE MODES D’'EMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS : MODE

APPEL

Le premier mode appel (ceil barré) est le mode par défaut. Le formateur choisit le mode d'appel souhaité.

Choisir le mode en

2 Ternps reatary :19:
déplacant le weant 02:39:58

Technologie

curseur.
NS 08:00 - 12:00
— T ——T—— Made de signoture <> QR UNI Code
‘I”' r'c::‘mur 1 1400 . 1800 .
n = l (NS — — sesus O | Mevennpdy 38
. "
. . DESCHAMPS Nm 3 & i FOURNIER (éo.ad : & i
GARMER Atyssia 2 & ¢ GONIALET Mugo 1 & t
HESEST O-arv'mn' s & ! leUI!N‘T Kulmn' s & l
LE Gfu Yiara L & i NICDUAS Luco z & i
“illf Titouan 2 ‘ t RENAUD Liruise 2 & t
— A . Une fois ce mode sélectionné, le formateur fait I'appel,
o B8 | | OO note les absents (buste rouge) et présents (buste vert).
_ Si tous présents il peut cliquer sur TOUS PRESENTS
l{.HlIAITTVL-tnv- 2 ‘ i

Les apprenants ont alors accés a I'émargement.



04. LES DIFFERENTS MODES D’EMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS : QR CODE

Les apprenants seront autorisés a signer apres avoir flashé le QR code. Pas d'appel nécessaire.

Choisir le mode en
déplagantle |
curseur. Bartara

w Votre cours 1408 1800
!

| e Anglois

\ /

QR code = affiché sur
I'’écran du formateur ou
projeté en visio-conférence.

OR Conte & hasher s { MUFscamoer Sugem

— oEC s
) ocuwsiee g @ | romeRteed @ |
SARNER Aynie D@ | | TR e EOl
Y [ 20 ; Ce QR code change toutes
les 2/3 secondes, 'apprenant
b A ye ! devra le flasher avec son
MERRE Teouon 2@t "OWDL RS téléphone portable pour
PR S @ | | WOtk 28 ; pouvoir émarger via App
Student.
—— TR Y
—— 2@ i




VUE DE L’APPRENANT

Dans l'app student, mode QR Code.

e =|
s T — — ey
e | (=]
: — - %
= . &
00 | = - e .
T - e
- >

WS 7 "
A i— B A (L f MGNATURE

4= 10h-22n30 o vatare. D0:1814

satn s e
Shwer i b Lo

VOTAE GOVRS VOTAE COVRS

VWrtuclisation des Servaurs - mise en

Aprdn-midi Aprha-midi protique
Bolle Ploteos Bolle Mlotems
L8O \
BLONDOT Sybete o
LR TR — 4 heares eyt 4 heares
[
T [ swem

Sélectionner le mode
. - Puis flasher le code affiché par Utilisez votre appareil photo pour

le formateur ou sur la tablette capturer et valider le QR code. Signer puis valider.
murale de la salle.



O4. LES DIFFERENTS MODES D'EMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS : CODE

Le code affiché est communiqué aux apprenants qui le saisiront dans I'app Student.

TRAINER

M Accueil Technolo... 08:0g

ran. ‘ez le code avec les apprenants présents, a l'oral, dans le Chat, par e-m(

Mode de signature = < QR  URL

Participants 15  Signés 0 Présents 0
15

Absents 0 Non renseignés

v

Code séance & saisir sur

AUBERT Nolan o, .0 : l'application Student L de 3
nolan.aubert@mail fr = ' 2 e Coge a
06887 — -
communiqguer aux
BERTRAND Elias v ° :
elios.bertrand@mail fr - “© “ a p p renants.

DUPUIS William o, °
william.dupuis@mail fr = “©

FOURNIER Armand

armand fournier@mail fr - “Q




VUE DE L’APPRENANT

Dans l'app Student en mode Code

:::::::

VI LUV

06 2 1 3

Dans un navigateur en mode Code - Application non installée

. o =0 ™ [ ™)

Sélectionner le mode

Puis entrer le code affiché par le formateur Signer puis valider.
ou sur la tablette murale de la salle.



O4. LES DIFFERENTS MODES D’EMARGEMENT POUR LES APPRENANTS : URL

Le mode URL va permettre 'émargement aux apprenants sans disposer de I'app Student via un navigateur.
Ce mode peut étre adapté pour les formations courtes, pas nécessaire de faire télécharger l'app Student dans ce cas.

- TRAINER
Modedesignoture ~ @&  OR BBTW Code @

Participants 15  Signés 0  Présents 0  Absents 0  Non renseignés v TOUS
15 PRESENTS

Lien URL qui méne au portail

Accés au portail de signature

AUBERT Nolan > (& https://app- mmmmm) de Signature via un
slan.aubers@moailfr — ® Ad. sign.com/si .
nolan.aubert@mol mmontfort ldz.;c')‘w;;;gg;g;/ ign/99043 naV|gateU r Web (Ch rome,
g @ Firefox, Opéra..
cliosbertrand@mail fr - “Q .
DUPUIS William oy W Possibilité de flasher ce QR
bl pic i code fixe afin d'arriver
directement via le
FOURNIER Armand v . . .
armand fournisr@maiifr Y navigateur sur le portail de

signhature.




VUE DE L’APPRENANT

Depuis le navigateur sur le portail de signature

Qs f serarums

oars

Blenvenue sur le partoil de signature

Victuslisation des srveurs - mise en protique

Dw 1000 8 1100

¥ vt ity L8 Mt s sgeer

VOMALLE METRUCTIOMS

¢ ff sicraruns
ROWE N ™

10h - 12030 Torps restoet O0-18:14

Virtualisation des sarvours - mise an
pratique

T v O FEUr mpe

wonmants €D

’l(l"ﬂ()‘ B,u‘lv )
DELMARE \rﬂ-m”
LESLANC Flens
parn sl b
MARTING Horborn
Vst .
MOINET Vlvg'ru

PAOINET Virgeun

Sélectionner son nom
dans la liste.

NS o f menarune

B
4~ 20h-22130 Torvo atere. D018 14

VWrnuclisation des Servaurs - mise en
prougue

BLONDOT Syhebe el

=

9 o wonaTuRe

Pr-{iatnd
4~ 10h- 22130 Toros wstere. 001814

Wrtuclisation des Servaurs - mise en
prougue

Signer et valider.




DES EMARGEMENTS

5 TABLEAU DE BORD

Tableau de bord formateur. Les différentes possibilités de suivi.
Suivi des retards et absences (suivi de |'assiduité). Les options disponibles.



05. TABLEAU DE BORD FORMATEUR

TRAINLR
< Mes cours futurs @
e Lundi 13 Septembre 2021
A Accueil 08:00 Mathématiques 303 &
. . 12:00 16 participants s
Il peut visualiser le statut de
. . _. Mes cours pogsés 1400 Technologi
Ses seances passees sur et rannaogie 303 &
. = 18:00 16 participants
30 _]OU rs. é Mes cours futurs
Mardi 14 Septembre 2021
. . @ rice
Il peut visualiser ses futurs 08:00 Technologie S @
! p i 7 ipants
cours, pas d'acces avant la WY L partichone
date prévue. 1400 Comptabilité s B
18:00 17 participants ‘
Mercred| 15 Septembre 2021
- _
800 Comptabitité Amphithéatre 101 £
12:00 15 participants
1400 Finance s
Amphithédtre 101 3
18:00 15 participants
Jeudi 16 Septembre 2021
08: i
Sharkliiny Bacies 08:00 Finance Coworking 201 8
1200 15 participants
0} Déconnexion
14:00 Ressources humaines o




05. TABLEAU DE BORD FORMATEUR DANS L'APP TRAINER

Depuis cette application le formateur peut visualiser le statut des séances.
Un code couleurs permet de visualiser le statut de chaque séance::

SOWESCHOOL

Bonjour Marine COLAS

n P
@ Mes cours possés st animesicir
Certoins cours NécELStent une Intervention de votre port
" Mes cours Aturs N
Mes cours du jour @
. Avgde
Tect 3 10
1 o 3 1
0 Séance signée par le
X formateur et les
. apprenants.
La signature du — @ Mo : ! - P
{ Votre signatues ext monquonds )
formateur ; =—
est manquante.
| o ook SR Séance actuelle
) en cours
d’émargement.

Seance future pas —

encore accessible a
I’émargement.




05. TABLEAU DE BORD FORMATEUR > Options pendant une séance.

Possibilité de refaire signer si la signature n'est pas correcte.

Dans ce cas on retrouve les options *
en cliquant sur les 3 points.

5

< o Miticours Canary tevmis

D 33 00002071 - 08:00 - 1200
WS pasats ®
A o Patcaporns 17 Sigeis () Prdsess 0 ABsents § N sossgnis 17  TOUS PRESENTS
© e aumg 3 | - "
ARNAUD Léane > & BERNARD Jules PO PEREZ Mathéo ™ s
’ ios ronm fotins POy yamolh Ll benne st fr mn!heopue:@mmm 0‘ |
0 o SRUN Tiegie. S 3 CHMUT Povhe ¥ (& IEe—) VINCENT Lt it Possibilité de faire
Wlouvincant@mod fr Commentoirs et ratord Slg ner en dlreCt Sur Ie
e —ee % o S Ari
kg o ; matériel du formateur.
NVOUEr un a-mail
s s ¥ % st 2 (%
ot “h prerey st =%
WN Rovie ‘ : ‘.0 MICHEL L_w , . , .
Workst wee @) v @ o Pour I'envoi d'un e-mail avec
Tl o e 2@ @ | e le lien direct (valable 24 h)

pour émarger. Utile si
I'apprenant a oublié ses

e ———————————————y identifiants ou son tél.

o Déconnexico
PREAL Jullen

s & 1 | RIVIEREEzi

A noter si un apprenant est noté présent mais ne signe pas tout de suite, lors de sa prochaine connexion sur I’App. Student il lui

sera demandé de signher pour cette séance en premier. Une demande de signature par e-mail est valable 24 h.



05. REGULARISATION POST SEANCES : OUBLI DE SIGNATURE PAR LE

FORMATEUR

Le formateur peut régulariser les suivis d’assiduité (en cas d'oubli de signature) sur les 30 jours passés,

en mode rattrapage. Le gestionnaire dispose également de cette possibilité.

Mes cours passés @ Cl |q uez |a
TRAINEN Lunc 22 Aolt 2022 Séa nce
" . ) our
n Accuntl Webinaire Google sheet —ABSENLE p
g | laquelle le
w ’hln;u:urran _M-'mviwv--n o smin 0y 313 RN Le formateu r
d Mesco VY  commn ) =
B P : formateur “r aoublié
| doit d'émarger.
R émarger
sur le pad Faire signer
de
LR heet 13 wedt 7033 - 1133 Jm8 T
% OIS )
TRAINEE ot 1 byes = Envouyer un e-mail
e N
Mardi @ Aot 2077 . 5 | iorserng $
L’'apprenant dispose d’'un B et TavarDepens

400 Informatique
Sipant

délai de 7 jrs pour signer. =

) \Webingire Google sheet .
5 Etes-vous sur de vouloir envoyer une demande de signature par e-

mail & Deniau Suzon ?

Luno 8 Acdt 2022
suzondeniau@sowesign.com

ENVOYER

ANNULER

En cliquant sur les 3 points choisir
I'envoi de demande de signature aux
apprenants par e-mail (valable 7 jours)
ou en direct.




05. MODIFICATIONS, AJOUT DE MOTIFS DE RATTRAPAGE DANS LE MANAGER

Lors d'une absence ou retard il est nécessaire d'y ajouter un motif.

Par défaut des motifs et justificatifs basiques sont déja créés. Il est possible d'en ajouter en

cliguant sur le + et de saisir un nouveau motif, il sera ensuite disponible dans les listes de motifs :
% SOWESIGN | Interne Consulting

£ Référentiel v B Supervision v

B Attestations v [ Documents vV gd| Corporate v 52 Suviv B PDFV  ® Paramétrage A @ Aide Vv

=3

Géneral
MOTIFS
1 Corporate
RATTRAPAGES 4 JUSTIFIC, T Stages en entreprise
+ otifs| Bl Questionnaires B des déclarations d'absences
e
& FEtablissements
Outy 1] Arrétma 2 Gestionnaires 1|T||7
e £ Tupes de documents &
Retard (il Raison fa Il

=] Motifs
Signature non conforme () Ajouter un motif de justificatif
Pour supprimer un motif.

Séance a l'extérieur

Permet de saisir un motif
supplémentaire
personnalisé.

® Ajouter un motif de rattrapage




SUPERVISION, SUIVI
D'ASSIDUITE

Gestion et suivi des émargements.
Ces vérifications et contrdles sont a réaliser régulierement elles conditionnent la
qualité des éléments générés sur les attestations.



06. SUPERVISION DANS LE MANAGER > MENU > SUPERVISION

Ces vérifications et controles sont a réaliser régulierement, ils conditionnent la qualité du
suivi d’assiduité utilisé pour la génération des attestations.

Ce menu permet d'effectuer un suivi d’assiduité, la gestion des absences et les rattrapages.

QNS sowesian | Interne Tests - Praview

NOUVEAUTES  ~ Suivi desséances DES CONNECTEURS

L:-,u'n O88 QDErenants

Owmpornbl .. .
SUIVI 086 SesROns

NE TESTS - PREVIEW EN QUELQUES CHIFFRES Volr toutes les statistiques >>  ELEMENTS DE FACTURATION
! Contréls doz sgnatures
Parametroge
KRS R Noembre total dassiduit 6 fdn Assiduitds ochetées 150000
UiVl des abzence .l Ry F Modaing de acuwation  Volume b e X660
Rottropoges/Demuondes de signotures 1 24 8 0 217 1 608 12 210
SQNOTLUrEs &n onomoue R e Be ¢ TR Atsisrancett ©hirmne fustan resans
5> — —— 2 attrapage 538 aoi 0% o s PF g v S 25 97 ar um totol de 123023 collecrdes
Pour rappsl, te oot permet dattribusr {accss 2 io aams L > Bl Oiires , o 2 oz 50
page "Ade™> "Support” & 3 de vos gestionnores Signature 4138 E E L'ochat d'un Fock de signotiires prépaye peut vou folte storcemiser des sonwmes

Refonte de io page *Référentiel” > Jetons de prasence 1738
“Importation Excel"

mandes de signaturs 104 I3 DOCUMENTS PDF EN LIGNE
PE— 538 22016 11632 469 145
Abnencs 117 727 Totol Attentution 1 J t

359




06. SUPERVISION DANS LE MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Points d’attention : avant les séances > Vérifier la conformité des séances planifiées au quotidien.

% SOWESIGN I Interne Tests - Praview

& Réfdrentied Vv = Super v

SEANCES @ & Créer

25 janvier 2024 25 janvier 2024 Cette semaine Ce mols 1 resultot [¥) 4 Hacherches
Vald |

Tous | Tous Tous

DATEETHEURE - UBELLE & UEY & ETABUISSEMENT o, TYPE & REFERENCE & GROUPES APPRENANTS ¢ FORMATEURS &

— 25012024 1000 - 1200 Séance futwr 24 13 yur standard SWE-COU.20240123-1824070795 4 Foemateur 10 oot {«2)




06. SUPERVISION DANS MANAGER Suparviien ~ ST

Suivi des seances

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Suivi des apprenants

Suivi des sessions

Contréle des signatures

Ce menu vous permet de visualiser et d'agir sur les séances passees avec une vue détaillée
du suivi d’assiduité. (&L Suivi des absences

Rattrapages/Demandes de signatures

% SOWESIGN v300 - Demo JSEC

/% Signatures en anomalie

— Sélection d'une plage de dates. .
= Par tranche de 7 jours max. Choix prédéfini de la période. La grille de
Pr— ___ filtrage vous
11 Avril 2023 11 Avril 2023 Lasemaine dernigre  Avant-hler  Hie Cette cemaine 10 résultats . permet de
Tous Tous Tous Toutes Valider les filtres Enregistrer cibler votre
recherche.
DATE Tri par groupe. 5 Tri par campus. Tri par formateur, CAMPUS © FORMATEURS APPRENANTS
11/04/2023 09:00- 1000 Virtualisation des serveurs INFO-SUPB1 Compus de Brest Q20 = 43% i i
11/04/2023 0900- 1000 Anglais Campus de Brest (1] | . ... —
11/04/2023 10:00- 1200 Modélisation de bases de dannées MANAGT-81, INFO-SUPB1 42 (1] 8 =
11/04/2023 10.00-1200 Communicotion O : i :
11/04/2023 10:00-12:00 Big data MANAGT-B1 Campus de Tours Qo : 3
1
1




06. SUPERVISION DANS MANAGER
MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

% SOWESIGN vioo -Demo JSEC

Permet d'enregistrer les filtres
groupes, campus, formateurs et
assiduité.

11 Avril 2023 11 Avril 2023 Lo semaine demiére  Avant-hier  Hier n Cette semaine 10 résultats

Tous Tous Tous ‘ Toutes Valider les filtres Enregistrer
DATE ETHEURE & LBELLE & GROUPES & Possibilité de filtrer par S e
assiduité en anomalie : et T
11/04/2023 09:00- 1000 Virtuolisotion des serveurs INFO-SUPB1 Sans signature formateur, =
séances d'aprés
tout le monde en absence les filtres cholsis
11/04/2023 0900-10:00 Anglois (formateurs et apprenants).
11/04/2023 1000-1200 Modélisation de bases de données MANAGT-81, INFO-SUPS1 +2 o
11/04/2023 10:00-12:00 Communicotion o %

11/04/2023 1000-1200 Big doto MANAGT-B1 Compus de Tours o O




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

D'un coup d'ceil on peut visualiser le suivi d’assiduité des formateurs.

% SOWESIGN vioo - Demo JSEC

SUIVI DES SEANCES

11 Avril 2023 ~ 11 Awril 2023 La semaine dernigre Avant-hier
Tous Tous Tous
DATE ET HEURE © LIBELLE & GROUPES &
11/04/2023 0900 - 1000 Virwalisotion des serveurs INFO-SUPB1

11)04/2023 09:00- 1000 Anglois

11/04/2023 1000 - 1200 Modélisation de bases de données

11/04/2023 10:00- 1200 Communication

11/04/2023 1000 -1200 Bigdato

MANAGT-B1, INFO-SUPB1 +2

MANAGT-B1

Hier Aujourd hu Cette semaine > g

1 formateur noté présen
mais non slgn‘ ider les filtres
(jeton de présence).

TEURS APPRENANTS

CAMPUS ©

Compus de Brest

o % o 32 4%

(R 1 formateur

=

1 formateur —

a signé.

absent.

Campus de Tours

oo 5 36

Jeton de
présence:

Est une
déclaration de
présence, qui
ouvre la
possibilité de
signer.
(L'apprenant et/ou
le formateur devra
signer avant
d’'avoir accés aux

prochains
émargements.)




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

D'un coup d'ceil on peut visualiser le suivi d'assiduité des formateurs.

QAJS sowESIGN v3oo - Demo JSEC

SUIVI DES SEANCES Apprenants nayant pas
— encore signé.
T Apprenants ayant signé.
11 Avril 2023 11 Avril 2023 La semaine demigére  Avant-hier  Hier m Cette semaine g
Ti - ~ f g
ous Tous Tous Apprenants notés
présents mais non signés
DATE ET HEURE & LIBELLE & GROUPES © CAMPUS & (jeton de présence).
11/04/2023 09:00- 10:00 Virtualisation des serveurs INFO-SUPR1 Compus de Brest
11/04/2023 09:00-10:00 Anglos Campus de Brest
11/04/2023 10:00-1200 Maodélisotion de bases de danndes MANAGT-B1, INFO-SUPB1 +2

11/04/2023 10.00-1200 Communication

11/04/2023 10:00-12:00 Big data MANAGT-81 Campus de Tours QO : 36

Les séances futures sont affichéas en gris clair mais sont quand méme cliguables.




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Le détail du suivi d'une séance par formateur et apprenants.

% SOWESIGN v300 - Demo JSEC

En cliquant sur la fleche on
SUIVI DES SEANCES ouvre ou on ferme le détail
du bloc Apprenants ou
Formateurs.

Anglais
Au clic on ouvre/ferme le

détail de l'"assiduité du
Assiduités du 11 Avril 2023 de 08:00 5 12:00 R Te T IETTAFN IS LE TR T

commentaire, si il a été
Formateurs 1 saisi.

Statut, date de Uassiduité : )

signée, signée en rattrapage, .

absent, absent justifiée... Actions sur la séance
Portail de signature

1513

BLONDOT Sylvie sylvieblondot@mail fr

: SWS Admun (Gestionnore)
Rien a signaler. min (Gestionnain

60 min 15 min MONTFORT Marina 31/01/2023 Code séance Student
Apprenaonts 14 N\ 08412
CHEVALIER Pauline paulnechevoler@mailfr 01/02/2023 Demandes de signatures

i Envoyer par e-mail
Au clic on ouvrefferme le
détail de l"assiduité de
Uapprenant. Avec justificotion
CIAN Paul poulcion@mail fi Affichage du commentaire,
si il a été saisi. it 3543

Commentaire et retard  Absent n Supprimer  Sig

Ajouter en foce a foce

T




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Les différentes actions possibles sur une assiduité.

QAJS sowEsIGN vaoo - Demo JSEC

EA Permet de marquer présents tous les
SUIVI DES SEANCES apprenants pour lesquels aucune information

n’a été renseignée ?
Anglais

Assiduités du 11 Avril 2023 de 08:00 & 12:00

Formateurs 1 Actions sur la séance

Portail de signature

e - |

BLONDOT Sylvie sylveblondat@mal fr

Rien a signaler. Pour supprimer

une assiduité.
60 min 15 min MONTFORT Marina Le 31/01/2023 (Si l'apprenant Permet d'enyoyer une SRS
n'était finalement demande de signature en
Apprenants 14 Change l'assiduité par pas attendu & la rattrapage si oubli.
CHEVAUER Pauline poubne chevaleri@malfr une Ob“nc.' séance.) 01/02/2023 Demandes de ngnotures

1513

Envoyer por e-mail

Commentoirs et retard  Absent n Supprimer  Signer | ¥ Détail

Ajouter en foce & foce

Avec justification

CIAN Paul paul cionimail fi Permet de modifier, ajouter, un
commentaire pour un retard, départ

01/02/2023

—) 15:13

Permet d’ouvrir le Pad de
signature pour

| amseny |

Permet de déclarer une
absence justifiée en

anticipé...

indiquant un motif et en U'émargement.

ajoutant le document
Justificatif (PDF).




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Possibilités d'envois de code séance, lien d’acces au portail pour 'émargement tant que la séance est en cours.

Demande de signature par e-mail ou en rattrapage si la séance est terminée...

% SOWESIGN v3oo0

SUIVI DES SEANCES

Anglais

Assiduités du 11 Avril 2023 de 08:00 a 12:00

Formateurs 1
BLONDOT Sylvie sylvio blondot@maifr

L’ - . .
., Rienasignaler.

60 min 15 min

Apprenants 14

CHEVALIER Pauline paulnechevolior@maoid fr

CIAN Paul poulcioni@m

- Demo JSEC

En cliquant sur la double
flache on ouvre ou ferme
la fenétre qui permet Accés direct au
plusieurs actions sur la portail de
séance. signature.

On copie/colle le lien URL qui méne au
portail de signature, Il est possible de
l'utiliser pendant la séance pour
permettre aux apprenants de signer si
oublis de mot de passe, de matériel...

MONTFORT Marina 31/01/2023 Code séonce Student

Code & saisir pour permettre 08412
I'émargement aux apprenants si ce
mode est sélectionné par le formateur. [QaSLrUl T T UL EI

!‘_H'.\j)u!.-j par &-mail

Demande de signature envoyée par e-mail, une

el fenétre s’ouvre permettant 'envoi en masse ou
de sélectionner les apprenants concernés.
Si la séance est terminée, la demande est

Ajouter en face & face

remplacée par une demande de rattrapage.

Masquer les pri:

Permet de masquer les
présents.

Permet d’gjouter les apprenants & la liste des signatures en face-a-face.
Pour une signature dans le bureau, si besoin,




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Envoi de demande de signature par e-mail, si I'apprenant a oublié son code ou son portable, par exemple.

SNS SOWESIGN vioo - Demo JSEC

v

SUIVI DES SEANCES
, DEMANDE DE SIGNATURE PAR E-MAIL
Anglois
Les personnes sélectionnédes recevront par e-mall un acces & une interfoce de
Assidultés du 11 Avril 2023 de 08:00 & 12:00 signature valable 24 heures. »

Les personnes sans e-moil ne sont pas sélectionnables -
Portuil de signature

Formateurs 1 P
£} DISPONIBLES 19 8 afloctionni a.

BLONDOT Sylvie sylvieblondot@mallfr
|

1 Untaxty de commentore avec ploin o Formoteurs 01/02/2023 Code séance Student
Un texts de commentore ovet plen d 1513
) § — 08412
cord 60min D 1 po 15min Rotn /| GUILLAUME Victoria
Apprenonts 14 ) A Demonde de signoture
/| FOURNER Edovard ¢ sared fourrue mailf
CHEVALIER Pauline povins it . CEEED
Apprenants par  Deétail
CIAN Paul pad con@mai fr VESTIN Victor e oy = 01032023
1519
V| POULAN Mélanie nelame poula rronl f '
DUPLANTY Lucas lucosduplontyi®mollf av 01/02/2023
1513
VESTIN Victor 1 -
DUPONT Emilien eavbendupantibmail s W | 0102/2023
ANNULER VALIDER | 1513
GALIENNE Mélanie malome gabernefimal fr W 010272023
1513
LEVASSEUR Romain roman isyassaur fmod f Q@v 01/02/2023 Masquer ies présents
1511




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Envoi de demande de signature par e-mail, en mode rattrapage (pour oubli par ex.) apres la fin de la séance.

%sowesmw viono - Demo JSEC

Vv

SUIVI DES SEANCES

i— Anglois

Assiduiités du 11 Avril 2023 de 08:00 & 12:00 DEMANDE DE RATTRAPAGE X »

Fora=a 545‘90" ;': m°l:*f dans - Délai de validité de la ~
: liste déroulante. placks DUPLANTY demande de rattrapage.
BLONDOT Sylvie syfwsblafis Ly
' Un tewts e commentarm g plan d Lo pefllonne recovro par @-moll un accds & une interfoce de 010272023
Un tets de commentore avec plew d jours en fonction de votre choix, & l'odresse ci-gkssous el 1513
0 BOwmun © reanticipn 1Smin Kot
Mouf * Durée de volidits *
Apprenants 14 . ~
CHEVALIER Pauline pou ne chevolerfimo Ly y 01/03/2023
lucosduplonty@sawesign com Envoyer l'e-moil 1543
ner  Détail
CIAN Paul poul conf@mailly Alouter en foce & foce | :7;.‘.1);}!.‘02!
DUPLANTY Lucas  licosduplormyoal & Uimtsrpoge o= cours WV 010272023
1513
DUPONT Emilien omlendugontimallfe B trmrige o - sasint | O1002/2023
st ) 1519

GALIENNE Mélanie melane galennedd mal b Q@v O10022023
1513

e123003 Masquer les présents

151%

LEVASSEUR Romain romar eassesr @ msl iy




06. SUPERVISION DANS MANAGER e~ puR ey

= Suivi des séances

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES APPRENANTS SR

[ Suivi des sessions

/' Controle des signatures
(£, Suivi des absences
) Rattrapages/Demandes de signatures

/% Signatures en anomalie

Possibilité d'effectuer le suivi par apprenant.

% SOWESIGN démonstration Michel vaaess (D)

~— —,

- - . ~ B then A o0 [ o R 2\ a
£ Référentiel v =3 Supervision v = Attestations v E| Documents v (;"4l Corporate v oo® Suivi v L? POF v _f' Porameétroge v 7)) Aide v

SUIVI DES APPRENANTS

1 mai 2023 31 mai 2023 Le trimestre dernier Ce mois Ce trimestre 3 résultats 3: A Rachercher

Cliquez sur le nom de

Elger  ['apprenant pour obtenir ' Tous alider les filtre

de détail de I'assiduité.
NOM/PRENOM PRESENCES  Signatures Déclarations Justifides ABSENCES Injustifiées Justifiées Retards et départs
3 3h - E 2h
Gérard ALVES En cantre 3h 3h En centre 2
En entrepnse - > - tn entreprse
= - : - ’ - =
Emibe BRILLANT = =" ottends 3h Encentre Sh
En enréprse A En entreorise
- - E - .,
Xovier DUPONT Er- centre 6h En centre 2h
En entrepnss £n entrepnse




& Supervision A [l Attestations v

06. SUPERVISION DANS MANAGER 21 oo st

MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURE Bt

» Suivi des sessions

/. Controle des signatures

(£, Suivi des absences

Suivi des demandes de sighatures, des rattrapages, des demandes de signatures en face a face.

) Rattrapages/Demandes de signatures

% SOWESIGN I interna Tests - Prevew . Signatures en anomalie
0 i u i

*  Supera ATastations

RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES
22 jarwier 2024 23 janvier 2024 Aujourd’hu Ce mols V| Formatewr (/| Apprecants 17 resuitaes 1 Retherches
Tous
— Permet de visualiser I'état
Formateurs 4 Bt des demandes de
Filtrage par | | e sighatures réalisées
Sl : s pendant la durée du cours.
Indique que ONILLON Angalicue 4
la demande
de ot N Actions possibles sur une

rattrapage a
été signée
dans le
temps

Indique que
le le délai
accordé est
dépassé,
I'apprenant

attente de
signature, le
délai accordé
n’est pas
dépassé.

ENANT 17 ooy no solem oowengr

demande signature.

Suppnmer  Signer  Renvayer

n’a pas sighé ? . >
dans IeS ONILLON Angéligue 23/04/2 024 14
temps.
n v \
ONILLON Angélicue 230172024 %‘




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

Suivi des demandes de signatures, des rattrapages, des demandes de signatures en face a face.

QAJS sowesiGN | Interne Tests - Preview

- =1 - A > - " oy \ N o1 > N ] :
E Référonvel Vv % Supervision V Atlesiotions WV 4 und oo?  Suivi V ¥ PDF Vv & Paramétroge VvV

RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

22 janvier 2024 28 janvier 2024 Aujourd'hui Ce mois v/ Formateur /| Apprenants 17 résultats (1 Rechercher
i Permet de visualiser I'état
s e Al i T : des demandes de 5
SrE R s S signatures réalisées en
rmitiurs 4 dehors de la durée du &
cours.
Séonce 22 janvier 2024 FORMATEUR 18 AOUT onssoilemi@sowesigncom 39/
e 22/01/2024 ma ONILLON Angéuque 23/01/2024 ¢ Signature invalide Qv/ 1;: ?
De 10:00 6 11:0C
Apprenonts 1 -
APPRENANT 18 aout onssallamiddsowesign.comn
- 23012024
Séance 22 Janvier 2024 o ONILLON Angélique 23/01/2024 Signature invalide $< 19:11
Le 22/01/2024 . "
De 10:00 & 11:00 Actions possibles sur une
demande de signature en Reloncer

rattrape.




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

Suivi des demandes de signatures, des rattrapages, des demandes de signatures en face a face.

% SOWESIGN | Interne Tests - Preview

% Supervision V Attestotions VvV

RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

22 jonvier 2024 28 janvier 2024 Aujourd'hui Ce mois v/ Formateur v/ Apprenants 17 résultats 4 Rechorchar
Tods kil Pcrmet de visualiser I'état des
. SIGNER
DEMANDES DE SIGNATURES RATTR demand?s de SIg.natures en FACEAFACE 4 T2 jarver 3004 1000-129C 10 zme AITERNANT
face a face. Liste des .
Formateurs 2 personnes a faire venir dans le '
. ) .
FORMATEUR 17 aout ons sollsmisowesignzom bureau afin qu’elles signent.

Séance 22 jonvier 2024 ONILLON Angelique 23/01/2024

De 1000 & 13:0¢

= FORMATEUR 18 aout onscallami@sowesign.com
i ONILLON Angélique 23/01/2024

Apprenants 2

APPRENANT 16 aout onzsoliemi@sowssgn com

ermandé par ONILLON Angélique Lo 23/01/2024 \ :'

Séance 22 janvier 2024 Actions possibles sur une demande :
Le 22/01/2024 Supprimer  Signer

signature en face a face.

D= 10004 1100

- APPRENANT 19 aout anssoliem

sollemiddsowesancoma
X . X 23/01/2034
ONILLON Angélique L 23/01/2024 S)_, T




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES ABSENCES

Possibilité de filtrer la période des absences afin de la justifier (si cela est le cas) en important le document justificatif :

%SOWESIGN | Interne Tests - Preview V33134 ()

NS - 2y
E Référentiel v [§] Supervision A Attestations V' Documents v @] Corporate ™ ¢’ Paorométroge v (2

Suv des séances

SUIVI DES £

Suwi des apprenants

| Suivi des sessions

25§ 4
" Contréle des signotures

11 résultats (L Rechercher

Suvi des absences

Usoy
5 ; de sign S
sdance Al Rattropoges/Demandes de signature
Le 24/01/2¢ M@sowesignocoma ABSENT |
Signatures en anomalie

25/01/2024

05:00

De 100042

FORMATEUR 18 aout  one sallemi@sowesigncom —— 2501202

05:00

FORMATEUR 16 aout onssaliemi@zowesigncoma (aBsent | 25/01/2024

Séance futur 24

De 102006 12:00

FORMATEUR 18 aout onssollemi@sowesigncom (aBsenT | 250012024

1200

Apprenants 4 A

séance futur

APPRENANT 16 aout onssallemi@sowesiancom —— | ;?L'%z"}:‘:

Le 24/01/2024

De 1000 & 23:00 Commentaire  Absent |v Supprimer  Signer | w  Détail

D Avec justification 5101 12024
APPRENANT 17 gout onssollemi@sowesigncom I. ABSENT 25/01/202

12:00




06. SUPERVISION DANS MANAGER
MENU > SUPERVISION > SUIVI DES ABSENCES

% SOWESIGN Intearme Tests - Praview

SUIVI DES ABSENCES
Du 25 janvier 2024 A 25 janvier 2024 Avant-hier | Hier | Aujourd’hui RPN \/ | Apprenarnts 11 résultats O Rechercher
Groupa Liow Loanisesicreome o Wign  ea | |
MARQUER ABSENT JUSTIFIE
] L3 8
séance futur 2500172024
Le 24/01/2024 FORMATEUR 16:gout onesallarighed 24 janvier 2024 10:00-23:00 16 aout APPRENANT ol
De 10:00 & 23:00 L'absence
FORMATEUR 18 aout onssallepw@sa  Motif bascule en i 33{&;0024
Enfant malade Sélectionnez justifiée, le
FORMATEUR 16 aout on< sallemiibso Ie mOtif. docu ment z;{g;f2024
s o:f;':(; Justificatif justificatif est
FORMATEUR 18 gout conszallemi@@sa ) télécha rgé dans 5 250012024
exemple_grret_travoilpat - . S 1200
Sélectionnez le l R
Apprenants 4 ANNULER document VALIDER A
justificatif (PDF).
skerec Kur APPRENANT 16 cout onssullemifhsowesignoom J ( ) ﬁfﬁmﬂ
Le 24/01/2024 -
De 10:00 4 2300 Commentaire  Absent | w  Supprimer  Signer | w Détil
APPRENANT 17 aout onzzatiemi@sowesign.com [ ABSENT l igg)éﬁ()ld
Séance futur 24 v iiRso i 25/0“2024
A APPRENANT 18 aout onssallemiB@sowssignoom l ABSENT I e




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES EN LOT

Cliguez sur le lien pour accéder au tutoriel qui reprend en détail comment justifier des absences passées ou
futures et aussi comment activer cette option pour les formateurs et apprenants :

Cliquezici!


https://elearning.sowesign.com/courses/justification-absences-rattrapages-2/

06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Cette nouvelle fonction permettra aux gestionnaires, formateurs et apprenants (si activée par le
gestionnaire) de déclarer une absence passée ou future avec un motif et un justificatif.
Elle sera utile, par exemple, pour les arréts maladie de plusieurs jours.

Les gestionnaires devront valider les demandes des formateurs et apprenants.

Ancien menu

Lol 5> Suvian B POFV & Par

e

7. Stages en entreprise
(s Correctif horaire
=] Extractions

= Ventilation des actions Région

<> Suivi des apprenants

51 Suivi des sessions

% Suivi des absences

" Demandes de justification d'absences

& Supervision A [ Attestations Vv

Suivi des séances

Controle des signatures

Rattrapages/Demandes de signatures

Nombre de
demandes en

attente de
validation!




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Depuis le menu > “Paramétrage” > “Gestionnaires’, il est possible d'activer ou hon cette option.
A savoir cette option sera activée par défaut pour le gestionnaire principal.

% SOWESIGN feature-opbsence-justification

GESTIONNAIRES (7 B
U I Corporate
anillon Miche | Stoges en entreprce

* PDFenugne N Vieu

Description
£l Questionnairas o "
8 Etoblissements

Rifheance * Yo -

Gesnonnaires
SWE-MAN-20240729-1148280491 Modéles dotestauons 4 - M I
SSO UID Tupes de docurments v g Pt .

Motifs I v . - ' I —

Import de fichuers extamas

Photo E-manl * W




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Depuis le menu > “Supervision” sous-menu > “Demandes de justification d'absences”, le gestionnaire peut
créer, justifier et suivre des absences justifiées, ainsi que valider ou refuser les demandes faites par les
formateurs et les apprenants.

msowzsmu I feature-obsence-justification

Bl Artestotionz > &

o Sulv ges zeoncez

DEMANDES £5 - Suivi dos appeanonis ;SENCES o 6 demandes en ottants ds validation 1. Cliquez iCi + Créer

pour créer une demande.

= Suiv ooz zezzions

pr— { f Corerble dessgnonwes

30| & Sww cesabacnces et 2024 Avant-hier Hier Aujourd'hui | Formateur &/ Apprenonts 17 resultats A Rachorcher
“ 7 Uemrances 4 pazrficonon d'absances
s Tous i

o Hottrapogeg/llamandas 08 4gannaes

STATUT & 4, Sgnatyiskk én anamolth TYPE & DEBUT & FIN & SEANCES © DEMANDEE PAR © DEMANDEELE & MOTIF © TRAITEMENT

TEST CRON tast cron (SWS-5TU-20240725-1346030229) Apprenant 24)0712024 310772024 13 SWS Admin (Gastionnaire 25/072024 Arréz de ovol - Molodie SWS Admin

LOUISONS Louise (SWS-STU-20240729-0804280804) Appeenant 2600712024 3107/2024 & DUPLAN Lauro (Gestionnaire) 200072024 Arrét de trovord - Molodie DUFLAN Louro
o) QA O 1 274 \ 25000 A am? AT A ol 18 A -~ AINANA . ol o By . 8 A 4
LOISONS Louise (SWS-STU-20240729-0804280804) Apprenant 29)0772024 310772024 0 DUPLAN Laura (Gestionnairs) /0772024 Arrét de roval - Molode DUPLAN Loura e
~a A 2R - S AN L0 P p—_— gy R - P - e .
RAGUIN stienne (SWS-STU-20240720-0926480246) Apprenant 015072024 30)07/2024 1 SWE Admin (Gezpornaire 15/07/2024 Raisons fomilicies SWS Adrrur e
A rr Y Y A Ak 4 o CLAN A y . 3 A » . ' o A .
RELANT Emilie imibe@uahoafy) Apprenant 3080772024 300772024 i SWE Adon (Gestannaire 29/0772024 Arret de troval - Molpde SWE Adrmun e
d v RAGUIN stienne (SWS-TRE 4 note: 124 LN 4 RAGLUIN etenne (F ate 3 ) amilio Refuser .

Demande refucée




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

% SOWESIGN feature-absence-justification

Attestotions Vv

JUSTIFICATION ABSENCE
Motif * Signataire * Date de début * Date de fin *
Rossillon Plerre (Apprenant - jrossillon@mail.com) iifmmjaooa jifmm/jccoa

3. Sélectionnez un ‘ Rossitonilibve (Aoprenont - resillon@mailcond
motif dans la liste '

déroulante. 2. Saisir au minimum les 3

premiers caractéres du
participant

4.
Sélectionnez le
document
justificatif.

(formateur/apprenant) pour
lequel vous souhaitez créer
une absence justifiée.
Cliquez sur le nom.




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

QAJS sowesion | feature-absence-justification

»

E  Référentiel v % = Attestotions Vv Documenta Vv = Sumi v ¥ PDF v {P Paramétrage Vv

DEMANDES DE JUSTIFICATION D'ABSENCES ©  serrandes en attente e vl dation

Ajout
JUSTIFICATION ABSENCE
Mot * Signatairs * Dote de début * Dotadefin*
Arrét de travall - Moladie Rossitlon Pierre (Apprenant - jrossillon@mail.com) 311072024 02/08/2024

Justficatf *
SEANCES Tour desélectionns 8 seloctionnées sur 8

5. Saisir la date du premier jour d’arrét et le

¢ /| Préventionsanté dernier indiqués sur le justificatif importé B,
* / anglos niveau 1 NON BN
® / Artsappliqués 6. L? lISte des NON SIGNE
séances
® / Eco-gestior concernées sont
sélectionnées
“ Itaien niveou 1 ” NON SIGNE
AT par défaut.
& [P Fruncnts Il est possible
d’en 7. Valider la
® |/} Tochnologie désélectionner demande, elle
si besoin. . .
® /' Eco-gestior sera ainsi

enregistrée.




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Une fois la demande validée, vous la retrouvez dans le menu “Demandes de justification d'absences”.

m SOWESIGN feature-absence-justification

Bl Référentiel v :". Supervision VvV £ Attestations V [ Documents v 52 \ ® pPOFv @ Poramétroge v
DEMANDES DE JUSTIFICATION D'ABSENCES © 11 demandes en attente de validation
31 juillet 2024 ' 31 juillet 2024 Avant-hier Aujourd'hui v/ Formataur /| Apprenants 17 résultats  (J Rechercher
Tous /alider les filtre: Enregistre:
o PN D i a 2 : o 2 A DEMANDEE A o
STATUT SIGNATAIRE = TYPE < DEBUT < FIN < SEANCES < DEMANDEEPAR LE £ MOTIF & TRAITEMENT
- X A 02/08/202 ROSSILLON Michel s ] Arrét de trovail - Sa A .
nande vatldés ROSSILLON Pie yssillon@mailce Apprenan j07/2024 3 01/08/202: 2088 | Michel
1 ROSSILLON Pierre (jrossilion@mail.com) | Apprenant  31/07/2024 4 h (Gestionnalire) QaNGIe2e Malodie ROSSILLON Michel H
TEST CRON test cron (SWS-5TU-20240725- AR 31077202 . XA I A Arrét de trovail - i v .
mande validée 1346030229) Apprenant 24/07/2024 4 ! 3 SWS Adrmin (Gestionnaire) 25/07/2024 Malodie SWS Admin -+




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

En cliqguant sur la ligne vous ouvrez le détail des demandes::

% SOWESIGN I feoture-absence-justification vastzs | )

& Référentiel v [ Supervision v [ Attestations v [§) Documents v 5 i 2 PoFv gf Paramétrage v

DEMANDES DE JUSTIFICATION D'ABSENCES @ 11 demandes en attente de validation

ROSSILLON Pierre

ROSSILLON Michet (Gestionnaire) (o 01/08/2024 & 0908
SRR Cliquez ici pour . ROSSILLON Michel L= 01/08/2024 & 09:08
Motif * télécharger le

justificatif si ABSENCE

besoin ,
y A Date de début * Datede fin *
Justificatif * La Elste des
seances ljrossillon@mail.cor 31/07/2024 02/08/2024
justifiées.

SEANCES 8 sélectionnées sur 8

01/08/2024 - . ABSENT

" Prévention santé R

0900 - 10200 JUSTIFIE

01/08/2024 e ABSENT

oA 1040 anglais niveau 1 Py

® . Artsappliqués :1 !‘:'jlxr




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Quand une absence justifiée est validée, ['assiduité sera mise a jour en « Absent justifié » pour toutes les
séances concernées. Cela inclut les séances programmeées au moment de la validation. Si d'autres séances
sont ajoutées apres l'acceptation, ['assiduité sera mise a jour automatiquement le lendemain.

MSOWESIGN | feature-absence-justification

Attestatans v

L 0es SEanCces

SUIVIDESS

Suivi des apprenants

anglaisrly - Suividessessions
! Contrdle des signatures ;
Assiduités du 1 o¢ / TOUS PRESENTS
L Suni des absences Actions sur la séance
Formateurs 1 )
Demandes de justification d'obsences 11 Portail de signature
MAILLARD Fréd
71 Rottrapages/Demandes de signatures n
Apprenants 6 o~
E Code séance
BRILLANT Emilie mue@iyahoofy 06281
COUPELLE Philippe Counpei@uahoafs Demandes de signatures

Envoyer par e-mail
DANNY Suzon suzondanng@sowesignoom
Ajouter en face & foce
DUPONT Xavier xdupondiiigmail.con

GIRODEAU Marc maimdsau@malcor

Masquer les présents

ROSSILLON Pierre yossiion@mal.com e e |




AlTag

Sulvi des séoncan

06. SUPERVISION DANS MANAGER ; i

MENU > SUPERVISION > CONTROLE DES SIGNATURES

Suwi des absencas

| Rattrapaqges

w0 Sighatures & distonos

Signaturss e onomalie

Cet écran permet de visualiser toutes les émargements d'une journée afin de visualiser les éventuelles
signatures non conformes : croix, dessins exotiques... et par ex. d'envoyer nouvelle demande sur I'e-mail du

participant afin qu'il effectue une signature conforme.

CONTROLE DES SIGNATURES l l
> 0 22 septembre 2023 Avant-hier Hier V| Formatew &/ Appren LICRIT Cldeneet, 6 résultoty
Sélection 22 Septervhre 2023 0024
multiple
de Achot et opprovisionnement
groupe B A a e = 22 Septambre 2023 02500 - 1200
possible.
Apprenants 4 signaturen <
L e 3 Vool N
o . N e
1 b | ~
DEMANDE DE SIGNATURE PAR E-MAIL Curmementoire ot setord Les actions
LIORIT o .
m ClEmEnt Absent - disponibles sur la
Lo G witrr et 0 um xces & une terfoce de sigrature valsble 24 heures 0 [atiese Supprimer S|gAnature sont les
Sori mémes que dans le

Ty o |v ool suivi des séances.




06. SUPERVISION DANS MANAGER o

MENU > SUPERVISION > CONTROLE DES SIGNATURES S

"1 Rattrapages

w0 Signatures b distonoz

L Signaturss e onomalie

THIBAUT . . .
Valentin Si la signature présente un

point rouge, c'est qu'un
retard ou/et un départ

ey anticipé a été renseignée a la
signature.

Si la signature présente un

point bleu, c'est qu'un

Une sighature avec un
rattrapage en cours
présente un coin jaune qui,
lorsque l'utilisateur passe la
souris dessus, affiche
"Rattrapage en cours". Elle
est aussi mis en évidence
par le nom et prénom en
jaune.

THIBAUT

Valentin commentaire a été renseigné
- a la signature.

. | Une signature avec un rattrapage expiré présente un coin rouge qui, lorsque
@ Valentin l'utilisateur passe la souris dessus, affiche "Rattrapage expiré". Elle est aussi mise
9:47 en évidence par le nom et prénom en rouge.
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