


• Réduire le temps de gestion administrative lié à l’assiduité.
• Fluidifier le processus des émargements et renforcer le suivi.
• Faciliter la génération de différents types d’attestations à valeur probante auprès des 

organismes financeurs.
• Faciliter la gestion des retards et absences.

POURQUOI SOWESIGN ? 

POUR :



WEBINAIRE
SUPERVISION ET SUIVI DES ÉMARGEMENTS



WEBINAIRE SUIVI/SUPERVISION DES ÉMARGEMENTS

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
Suivi et supervision des émargements

LE CHARGEMENT DU RÉFÉRENTIEL
01. Rappel de la circulation des données, les principales 
étapes. Vérification des éléments créés et/ou chargés.

02. Balayage des menus du Référentiel.

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.

05. Tableau de bord visuel des émargements dans l’apps 
Trainer.

MANAGER SOWESIGN
06. Supervision et suivi des émargements.
Réaliser le suivi quotidien, les points d’attention, 
les rattrapages. 



VÉRIFICATIONS 
DES ÉLÉMENTS
MANAGER01

La circulation des données. Les principales étapes. Connexion à l’application. 
Quelques vérifications.



01. RAPPEL DES PRINCIPALES ÉTAPES

Le formateur se connecte sur l’app ou le portail 
trainer clique sur la séance qui commence, 

signe, fait l’appel et ouvre l’émargement de la 
séance pour les apprenants.

Les apprenants signent sur 
l’app Student ou le portail.

1 4

Saisie des données, apprenants, 
formateurs, plannings…

63 5

Suivi et supervision des 
émargements dans le Manager 

SWS.

Génération des attestations depuis 
Manager ou depuis le logiciel de la 

Région. Les attestations sont stockées 
dans le Menu « Document ».

Vérifications et synchronisation 
des données vers Manager SWS.

2

Via
un connecteur

Soit données saisies dans 
Excel.

Soit données saisies dans 
google sheets.

Soit les données 
transférées directement :



01. CRÉATION DES GESTIONNAIRES

Votre code 
établissement
= 4 premiers 

chiffres

Utiliser les identifiants gestionnaires reçus par mail : 

1

3

2 4

5

En cliquant sur l’option > Se souvenir des 
mes identifiants, vos codes d’accès sont 

mémorisés, seul le code PIN sera à saisir 
après déconnexion.



01. VÉRIFICATION DES ÉLÉMENTS VISUELS (LOGOS) ÉTABLISSEMENT, PARTENAIRES

Certaines informations saisies lors de la création de votre établissement sont exploitées lors de la 
génération des différentes attestations.
Il est important d’effectuer plusieurs contrôles pour retrouver, par exemple, certains éléments graphiques 
(logotypes) aux bonnes dimensions, avec une résolution adéquate :



01. VÉRIFICATION DES ÉLÉMENTS VISUELS (LOGOS) ÉTABLISSEMENT

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

N° de déclaration d’activité de 
formation auprès de la 

DREETS/ Ex. DI(R)ECCTE en 
France.

Elle est créée automatiquement.
Peut être personnalisée si besoin.

Permet d’indiquer des infos 
complémentaires.

Ces infos ne sont pas reportées sur les 
attestations.

N° de SIRET ou DUNS (Siret 
international).

Nom de 
l’établissement. Dénomination juridique.



01. VÉRIFICATION DES ÉLÉMENTS VISUELS (LOGOS) ÉTABLISSEMENT

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

Ligne n° 1 en pied de page de 
l’attestation : Raison sociale, adresse…

Ligne n°2 en pied de page de l’attestation : Ensemble des 
éléments légaux, SIRET…

Logotypes utilisés pour les 
attestations financeurs sur 
la première page et en plus 

petits sur les pages 
suivantes.

Signature du responsable 
avec le cachet du centre à 
numériser et à importer.

Logotypes utilisés dans les 
Apps Trainer et Student 
pour personnaliser ces 

applications.



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

Ici l’image est 
trop grande et 

déborde du 
cadre, elle sera 

tronquée sur les 
attestations.

Vérifier visuellement
le cadrage et la 

résolution en pixels.

01. VÉRIFICATION DES ÉLÉMENTS VISUELS (LOGOS) 
ÉTABLISSEMENT

Logotypes utilisés sur les attestations :

Logotypes utilisés pour personnaliser les Apps Trainer/student :

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

Si vous souhaitez réimporter un logotype, 

cliquez sur l’image du logotype et pointer le 

nouveau logotype sur votre poste.

La signature du responsable 
d’établissement est numérisée 

avec le cachet de 
l’établissement puis 

téléchargée.



01. CRÉATION DES GESTIONNAIRES

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



01. CRÉATION DES GESTIONNAIRES

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

Une fois les 
champs 

renseignés,
cliquez sur le 
bouton vert.

Une référence est créée 
automatiquement. Elle peut 
être personnalisée si besoin.

Ou bien, dans la liste de vos 
gestionnaires créés.

Cliquer sur l’enveloppe verte.



0202 BALAYAGE DES
SOUS MENUS
DU RÉFÉRENTIEL
MANAGER

Visite guidée et points d’attention.



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, MENU > RÉFÉRENTIEL

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



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > 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.



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > FORMATEURS

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

On peut envoyer 
ici les identifiants 

du formateur 
pour l’App Trainer.

Envoi identifiants 
pour la connexion 

à l’App Trainer
en masse.



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > GROUPES

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



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > SÉANCES

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

ici l’émargement sera 
possible 20 min avant 
le début de la séance 

(cours). L’apprenant bascule absent 
automatiquement après 40 min, si il n’a 
pas été noté présent par le formateur.

1

2

SI un ERP est connecté à Manager, il est 
impératif de reporter ce changement dans 

l’ERP.

Si un formateur est absent on peut le supprimer en cliquant sur la 
petite flèche de gauche puis sélectionner dans le liste le remplaçant 

puis cliquez sur la flèche droite pour l’associer à la séance.
Opération à réaliser avant le début du cours.



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > SÉANCES

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

1

La séance est dupliquée 
avec la date du jour. 
Modifier cette date si 

besoin puis cliquez sur 
valider. La séance est 

copiée.

2



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > SESSIONS

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

SÉANCE 1

SÉANCE 2

SÉANCE 3

SÉANCE 4

SÉANCE 5

SESSION



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > SESSIONS

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



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > ENTREPRISES

Entreprises : liste des entreprises associées à des apprenants pour des stages ou de l’alternance :



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > TUTEURS

Tuteurs : correspond à un tuteur en entreprise.



02. MISE À JOUR DES DONNÉES, VÉRIFICATIONS, RÉFÉRENTIEL > 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 bâtiment…). 



03
LES APPLICATIONS POUR 
LA GESTION DES 
ÉMARGEMENTS
APP TRAINER (Formateur)

APP STUDENT (Apprenant)

Visite guidée, les différents statuts des séances.



03. TÉLÉCHARGER 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 :

1. Téléchargement
à partir de l’app 

Store

2. Téléchargement
à partir

de Google Play

3. Si pas d’accès aux
2 premiers

Conçu pour le système d’exploitation Android. Une fois téléchargé ce fichier contient tous les 
éléments nécessaires à l’installation de l’app Trainer.

4. Ouverture
directement depuis un 

navigateur

1

2

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


03. CONNEXION À L’APPLICATION TRAINER

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

Cliquez sur je 
ne connais 
pas…pour 

recevoir ses 
identifiants en 

cas d’oubli, 
perte.



03. TÉLÉCHARGER L’APP STUDENT (APPRENANT)

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

1. Téléchargement
à partir de l’app 

Store

2. Téléchargement
à partir

de Google Play

3. Si pas d’accès aux
2 premiers

Conçu pour le système d’exploitation Android. Une fois téléchargé ce fichier contient tous les 
éléments nécessaires à l’installation de l’app Trainer.

4. Ouverture
directement depuis un 

navigateur

1

2

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


03. TÉLÉCHARGER L’APP STUDENT : CONNEXION

Le code établissement 
unique est

communiqué
par l’établissement.

(Rappel : les 4 premiers 
chiffres)

Une fois l’App Student téléchargée, ouvrir l’application : l’apprenant indique le code 
établissement à 4 chiffres, saisit son mail et reçoit ses identifiants.



03. TUTORIELS PERSONNALISABLES

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

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


04 FAIRE ÉMARGER 
UNE SÉANCE
FORMATEUR/APPRENANTS

Émargement formateur. Ouverture des émargements pour les apprenants. Les 
différents modes d’émargement apprenants.



04. LES ÉMARGEMENTS 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 signe dans la zone délimitée avec la souris ou avec 
le pavé tactile.



04. OUVERTURE DES ÉMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS

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

CLIQUEZ ICI 
SI TOUT LE MONDE

EST PRÉSENT

Fond vert, l’apprenant
est noté présent. Ici il a 

émargé.

Fond rouge : 
l’apprenant
est absent.

Statut de la séance

Fond blanc l’apprenant 
n’est déclaré,

ni présent, ni absent. Il ne 
peut pas encore signer.Si présent on 

clique sur le buste 
vert.

Si absent on 
clique sur le buste 

rouge.

Fond vert :  
l’apprenant est 
noté présent. 

Pas de signature, 
il n’a pas encore 

émargé.
Un jeton est créé 
lui permettant de 

signer 
ultérieurement.



04. LES QUATRE MODES D’ÉMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS : MODE 
APPEL

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

Une fois ce mode sélectionné, le formateur fait l’appel, 
note les absents (buste rouge) et présents (buste vert). 
Si tous présents il peut cliquer sur TOUS PRÉSENTS
Les apprenants ont alors accès à l’émargement.

Choisir le mode en 
déplaçant le 

curseur.



04. LES DIFFÉRENTS MODES D’ÉMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS : QR CODE

Les apprenants seront autorisés à signer après avoir flashé le QR code. Pas d’appel nécessaire.

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

Ce QR code change toutes 
les 2/3 secondes, l’apprenant 
devra le flasher avec son 
téléphone portable pour 
pouvoir émarger via App 
Student.

Choisir le mode en 
déplaçant le 

curseur.



Dans l’app student, mode QR Code.

Sélectionner le mode QR code.
Puis flasher le code affiché par 
le formateur ou sur la tablette 

murale de la salle.

Utilisez votre appareil photo pour 
capturer et valider le QR code. Signer puis valider.

VUE DE L’APPRENANT



04. LES DIFFÉRENTS MODES D’ÉMARGEMENTS POUR LES APPRENANTS : CODE

Le code affiché est communiqué aux apprenants qui le saisiront dans l’app Student.

Le code à 
communiquer aux 
apprenants.



Dans l’app Student en mode Code

Sélectionner le mode Code.
Puis entrer le code affiché par le formateur 

ou sur la tablette murale de la salle.
Signer puis valider.

VUE DE L’APPRENANT

0    6    2    1    3

Dans un navigateur en mode Code – Application non installée



04. LES DIFFÉRENTS MODES D’ÉMARGEMENT POUR LES APPRENANTS : URL

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

Lien URL qui mène au portail 
de signature via un 
navigateur Web (Chrome, 
Firefox, Opéra…)

Possibilité de flasher ce QR 
code fixe afin d’arriver 
directement via le 
navigateur sur le portail de 
signature.



Depuis le navigateur sur le portail de signature
VUE DE L’APPRENANT

Signer et valider.
Sélectionner son nom 

dans la liste. 



05 TABLEAU DE BORD 
DES ÉMARGEMENTS
APP TRAINER

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



05. TABLEAU DE BORD FORMATEUR

Il peut visualiser le statut de 
ses séances passées sur
30 jours. 

Il peut visualiser ses futurs 
cours, pas d’accès avant la 
date prévue.



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 : 

Cette séance passée 
est incomplète. 

Séance signée par le 
formateur et les 
apprenants.

La signature du 
formateur
est manquante.

Séance actuelle
en cours 
d’émargement.Séance future pas 

encore accessible à 
l’émargement.



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

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

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

Pour l’envoi d’un e-mail avec 
le lien direct (valable 24 h) 

pour émarger. Utile si 
l’apprenant a oublié ses 
identifiants ou son tél.

Possibilité de faire 
signer en direct sur le 

matériel du formateur.

À noter si un apprenant est noté présent mais ne signe pas tout de suite, lors de sa prochaine connexion sur l’App. Student il lui 
sera demandé de signer pour cette séance en premier. Une demande de signature par e-mail est valable 24 h.



05. RÉGULARISATION POST SÉANCES : 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.

1

Cliquez la 
séance 

pour 
laquelle le 
formateur 

a oublié 
d’émarger.2

Le 
formateur 

doit 
émarger 

sur le pad 
de 

signature.

3

En cliquant sur les 3 points choisir 
l’envoi de demande de signature aux 

apprenants par e-mail (valable 7 jours) 
ou en direct. 

4

L’apprenant dispose d’un 
délai de 7 jrs pour signer.



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 déjà créés. Il est possible d’en ajouter en 
cliquant sur le + et de saisir un nouveau motif, il sera ensuite disponible dans les listes de motifs :

Permet de saisir un motif 
supplémentaire 

personnalisé.

Pour supprimer un motif.



06 SUPERVISION, SUIVI 
D’ASSIDUITÉ
MANAGER

Gestion et suivi des émargements.
Ces vérifications et contrôles sont à réaliser régulièrement elles conditionnent la 
qualité des éléments générés sur les attestations.



06. SUPERVISION DANS LE MANAGER > MENU > SUPERVISION

Ces vérifications et contrôles sont à réaliser régulièrement, 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.



06. SUPERVISION DANS LE MANAGER 
MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SÉANCES

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



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

Ce menu vous permet de visualiser et d’agir sur les séances passées avec une vue détaillée
du suivi d’assiduité.

La grille de
filtrage vous 
permet de 
cibler votre 
recherche.



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



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

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

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 accès aux 
prochains 
émargements.)



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

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



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

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



Les différentes actions possibles sur une assiduité.

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

Permet de marquer présents tous les 
apprenants pour lesquels aucune information 

n’a été renseignée ?



Possibilités d’envois de code séance, lien d’accès au portail pour l’émargement tant que la séance est en cours. 
Demande de signature par e-mail ou en rattrapage si la séance est terminée…

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



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

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



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

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



Possibilité d’effectuer le suivi par apprenant.

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



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

06. SUPERVISION DANS MANAGER 
MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

Permet de visualiser l’état 
des demandes de 

signatures réalisées 
pendant la durée du cours.

Actions possibles sur une 
demande signature.

Filtrage par 
statut.

Indique que 
la demande 

de 
rattrapage a 
été signée 

dans le 
temps 

imparti.

Indique que le 
rattrapage est en 

attente de 
signature, le 
délai accordé 

n’est pas 
dépassé.

Indique que 
le le délai 

accordé est 
dépassé, 

l’apprenant 
n’a pas signé 

dans les 
temps.



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

06. SUPERVISION DANS MANAGER 
MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

Permet de visualiser l’état 
des demandes de 

signatures réalisées en 
dehors de la durée du 

cours.

Actions possibles sur une 
demande de signature en 

rattrape.



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

06. SUPERVISION DANS MANAGER 
MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

Permet de visualiser l’état des 
demandes de signatures en 

face à face. Liste des 
personnes à faire venir dans le 
bureau afin qu’elles signent.

Actions possibles sur une demande 
signature en face à face.



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

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

1



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

Sélectionnez 
le motif.

Sélectionnez le 
document 

justificatif (PDF).

2

3

L’absence 
bascule en 
justifiée, le 
document

justificatif est 
téléchargé dans 

Manager.4



Cliquez 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 :

06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES EN LOT

Cliquez ici !

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 arrêts maladie de plusieurs jours.
Les gestionnaires devront valider les demandes des formateurs et apprenants.

Nombre de 
demandes en 

attente de 
validation !



06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

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



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.

1. Cliquez ici
pour créer une demande.



2. Saisir au minimum les 3 
premiers caractères du 

participant 
(formateur/apprenant) pour 
lequel vous souhaitez créer 

une absence justifiée.
Cliquez sur le nom.

3. Sélectionnez un 
motif dans la liste 

déroulante.

4. 
Sélectionnez le 

document 
justificatif.

06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES



5. Saisir la date du premier jour d’arrêt et le 
dernier indiqués sur le justificatif importé

6. La liste des 
séances 

concernées sont 
sélectionnées 

par défaut.
Il est possible 

d’en 
désélectionner 

si besoin.

7. Valider la 
demande, elle 

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”.

06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES



Cliquez ici pour 
télécharger le 
justificatif si 

besoin.
La liste des 

séances 
justifiées.

06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

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



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

06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES



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 l’e-mail du 
participant afin qu’il effectue une signature conforme.

06. SUPERVISION DANS MANAGER 
MENU > SUPERVISION > CONTRÔLE DES SIGNATURES

Sélection 
multiple

de 
groupe 

possible.

Les actions 
disponibles sur la 
signature sont les 
mêmes que dans le 
suivi des séances.



06. SUPERVISION DANS MANAGER 
MENU > SUPERVISION > CONTRÔLE DES SIGNATURES

Si la signature présente un 
point rouge, c'est qu'un 
retard ou/et un départ 
anticipé a été renseignée à la 
signature.
Si la signature présente un 
point bleu, c'est qu'un 
commentaire a été renseigné 
à la signature.

Une signature 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.

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



06. MENU > AIDES

Accès direct au 
site de 

elearning.

Accès à 
notre 

système de 
demande de 
ticket pour 

une question 
à notre 

service de 
consultants.

Possibilité de 
joindre un 
doc. PDF.
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