SUPERVISION, SUIVI
D'ASSIDUIT

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 controéles 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.
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ME TESTS - PREVIEW EN QUELQUES CHIFFRES \odr toltes les ptotistiques >  ELEMENTS DE FACTURATION
o Cortréle don sgnotures
Parametroge
ppart = Suivides dbsences e L ol 3- Ff F Mpdatnd de foonwmrien Volume guiroodt oS
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Rewropoges/Dermondes de sighotures
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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 | Imterme Testa - Praview

SEANCES ®

25 jonvier 1024 4 25 jonwier 2024 Aujourdhui Cette semaing Camols 1 resultot. |
Tous i T Taus Tous

DATEET HEURE - UBELLE & UEY & ETABLISSEMENT o TE & REFERENCE &3 GROUPES ¢ APPRENANTS o3 FORMATEURS ¢

q 2501 2024 100 - 1200 Séonce futur 74 13 jui sandard SWS-COU- A0 40T T3 1H 470755 3 Faernateur LG nout {+3)




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

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

%SOWESIGN vi.00 - Demo JSEC

Sélection d'une plage de dates.

Choix prédéfini de la période.

Par tranche de 7 jours max.

11 Awril 2023 11 Awril 2023 La sernaine dermigre  Avant-hier  Hler Cette semaing 10 rédsultots
Tous ; Tous Tous ~ Toutes Valider Les filtres Enregistrer
g  Tripargroupe. Tri par formateur.  FRVERRES FORMATEURS APPRENANTS
110412023 09:00- 1000  Virtuobsation des serveurs INFO-SUPB1 Compus de Brest o' : 6 32 _.“ —II -u:nn—
11/04/2023 09:00- 1000  Anglais Campus de Brest & 15 Lo0%

11/04/2023 10:00- 12400 Modélisation de baoses de données MANAGT-BL, INFO-SLIPBL +2 B 8
11/04/2023 10:00- 1200  Communication O: [~ B i

11/04/2023 10:00- 1200  Big dota MANAGT-BI

‘Campus dé Tours o o 5 e

Attestations

supervision

‘L1 Suivi des séances

Suivi des apprenants

[ Suivi des sessions

Contrile des signagtures

&L Suivi des absences

7! Rattrapoges/Demandes de signatures

Signatures en anomalie

La grille de
filtrage vous
permet de

cibler votre
recherche.



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

% SOWESIGN vioo - Demo JSEC

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

Valider les filtres

Pour lancer
la recherche des
séances d'aprés
les filtres cholsis.

SUIVI DES SEANCES
11 Avril 2023 11 Avril 2023 Lo semone demigre Avant-hier | Hier m Cette semoine. 10 résultots
Tous Tous Tous Toutes
DATEETHEURE &  LIBELLE & GROUPES & Possibilité de filtrer par
assiduité en anomalie :
11/04/2023 0900 - 1000 Virtuolisotion deés senelrs INFO-SUPB1 Sans signature formateur,
tout le monde en absence
11/04/2023 09001000  Analais {formataurs et apprenants).
11042023 10:00- 1200 Modélsotion de bosas de données MANAGT-B1, INFO-SUPB1 +2 o
110472023 10:00 - 1700  Communicotion o, T
11/04/2023 1000-1200 Big dote MANAGT-B1 Compiis de Tours Q0




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 | Hies
Tous Tous Tous
DATE ETHEURE & LIBELLE & GROUPES CAMPUS &

11/04/2023 089-00- 1000 Virualisotion des servewrs INFO-SUPB1 Compus de Brest.

11042073 0900 - 10:00 Anglas Compus de

11/04/2023 1000 -1200 Modélzation de boses de dopnées MANAGT-B, INFO-SUPBI +2

11/04/2023 10:00- 123300 Communication

11/04/2023 1000 -1200 Big dato MANAGT-B1 Campus de Towrs

1 formateur noté présent
mais non signd

(jeto

1 formateur

absent.

O ré 0

ider les filtres

Enregistrer

n de présence).

o - a 32 o ;‘t‘:ﬂ'ﬂ'_

100%

[ 1
005 36

1

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.

m SOWESIGN vioo - Demo JSEC

11 Awril

DATE ET HEURE

11/04/2023 09:00- 10:00

11/04/2023 09:00 - 1000

11/04/2023 10:00- 1200

11/04/2023 10:00- 1200

11/D4/2023 10:00-12:00

2023 11 Awril 2023 ~ La semame demiére  Avant-her  Hier m Cette samaine

Tous Tous ~ t Tous
LIBELLE & GROUPES & CAMPUS &
Virtualisation des serveurs INFO-5UPB1 Campus de Brest
Arnglais Campus de Brost
Madélisation de bases de donndes MANAGT-B1, INFO-SUPB1 »2
Comsnunication o 1
Big dota MANAGT-B1 Campus de Tours o O :

Les séonces futures sont offichéas en gris clair mais sont quand méme cliguables,

Apprenants n'ayant pas
encore signé.

Apprenants ayant signé.

Apprenants notés
présents mais non signés
(jeton de présence).

5i 1%




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

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

365 SOWESIGN vioo - Demo JSEC

si il a été saisi.

En cliquant sur la fleche on

SUIVI DES SEANCES ouvre ou on ferme le détail
du blec Apprenants ou
Aniglais Formateurs.
Au clic on ouvrefferme le
détail de 'assiduité du == %
Assiduités du 11 Avril 2023 de 08:00 & 12:00 [T TT LT APNG {0 T T TR 1T Statut, :htl_l de | ﬁidult& 5
commentaire, sl Il a été klgnee, signee N rattrapage, A
Formateurs 1 saisi. absent, absent justifiée... e | kcony sl wlarice
BLONDOT Sylvie sylvieblandot@mail & Portail de signature
S A i (GEstiannams) 01)0272023 p
Rien & signaler, SWS Admin [Gestisnnairg) 153;33 8 u
60 min 15 min MONTFORT Marina 31/01/2023 Code séonce Student
Apprenants 14 " 08412
CHEVALIER Pauline paulinechevaber@mailfr G1/0772023 Demandes de signatures
15:13 =
voRjer par @-rmail
Au clic on ouvre/ferme le , g -
détail de assiduité de Commentoire et retard  Absent n Supprimer  Sig Détail Alouter en foce & foce
I"apprenant. Avec justificotion
CIAN Paul poulcion@mail f Affichage du commentaire, (Assaner) 0110272023

1513




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Les différentes actions possibles sur une assiduité.

m SOWESIGN vioo - Demo JSEC

Permet de marquer présents tous les
SUIVI DES 5éANCES apprenants pour lesquels aucune information

n’a été renseignée ?
Anglais

»

Actions sur lo séance

Assiduités du 11 Avril 2023 de 08:00 4 12:00

Formateurs 1 ~
Portoil de signature

o OB
1513

Permet d'erivoyer une S
demande de signature en b2
rattrapage si oubli.

BLONDOCT EI:‘I.U‘E sl blondatEmail fr

Pour supprimer
une assidulté.

(5i l'apprenant

Rien a signaler.
60 min 15 min MONTFORT Marina 31/01/2023
netait finalerment
Change |'assldulté par pas attendu o la
CHEVALIER Pauline poubnechevalerf@mal fr une absence. )

Apprenants 14

01022033 Demondes de frgQnatiungs

o m

Ajouter #n foce a foce

CIAN Poul paul ciani@mail f Permet de modifier, ajouter, un

commentaire pour un retard, départ

anticipé... Permet d'ouvrir le Pad de

Permet de déclarer une
absence justifiée en
indiquant un motif et en
gjoutant le document
Justificatif (PDF).

signature pour
l'émargement.




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

Possibilités d'envois de code séance, lien d'accés 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 vioo -Demo JSEC

En cliquant sur la double

flache on ouvre ou ferma
SUIVI DES SEAN CES la fenétre qul permet Acces direct au
plusieurs actions sur la portail de
Anglais séance. signature.

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

Formateurs 1 On cople/colle le lien URL qui méne au
portail de signature. Il est possible de
BLONDOT Sytvie sulvia blondor@mel.f 'utiliser pendant la séance pour

| Rien signaler, permeattre aux apprenants de signer si

oublis de mot de passe, de matériel...

B0 min i 15 min MONTFORT Marinag 31/01/2023 Code séonce Student
Apprenants 14 Code & salsir pour permattre 08412
I'émargement aux apprenants si ce
CHEVALIER Pouline poulne cheyvolior@man fi mode est sélectionné par le formateur. Dernandes da signatures

Ervaiyer par &-miail

Demande de signature envoyée par e-mail, une
fenétre s'ouvre permettant 'envol en masse ou
de sélectionner les apprenants concernds.

Sl la séance est terminée, la demande est

1A seadl cicie@rvced fr
ol remplacée par une demande de rattrapage.

Parmet de masquer les
présants,

Permet d'ajouter les apprenants & la liste des signatures en face-a-face.
Pour une sianature dans le bureal, si besoin,




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES SEANCES

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

% SOWESIGN wvion -[

SUIVI DES SEANCES
_ DEMANDE DE SIGNATURE PAR E-MAIL
Anglois
Les porsonnes sélectionndes recevront par e-mall un occés & wee interfoce de
Assicultds du 11 Avril 2023 de D8:00 & 12:00 signature valable 24 heures »
Les personnes sans e-moil ne sont pas sélectionnobles A i e
Formateurs 1 ~ n .
ISPONIBLES 19 i S CHROmM
BLONDOT Sylvie sybvieblondsrimai fr @0 LE5 1
Coinheina iy Lintaste de comiventors avec plain d Formotewrs ] 01032023 Code séance Student
Un tEite de cravivsrnTe sl sl d 1543 08412
EBetord B60min  [F t eavticipad 15 min Ruttn of | GUILLAUME Victoria tomagusiawmnafimaii
i Demande de signature
= of | FOURMER Edouord  edouard fourrieriimailff 3

CHEVALIER Pauline: souim chaveer st m
| ANDRE Arvbir nbreandreRiemad (LA 4]

Appronants har  Ditail

VESTIM Victor
CIAN Paul podcan@malfr = OLEI023
I ' ._]-" 1519

o | POULAM Métanle
DUPLANTY Lucos  ledos duplortyi#mallf { Métanle

0. om0
o 1513
—_—

VESTIN Victor |
DUPONT Ernilien  emuben dupans@mail w | 01022023
B ANNULER VALIDER () 1543
GALIENNE Mélanie il gabernefinsal fr ;!g 01012023
113

LEVASSEUR Romain romsaiismasaurfhmod f @”

R Maagier L presents
1519




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.

QAJSS sowEsIGN vioo

SUIVI DES SEANCES

i— Anglots

Assidultés du 11 Avril 2023 de 08:00 & 12:00 DEMANDE DE RATTRAPAGE
Sélection du motif dans Délai de validité de la
La liste déroularnte. demande de rattrapage.

Fat

Formatewrs 1

Lucos DUPLANTY

BLONDOT Sylvie e

i L Lip tone g ¢ rmriaifzims e prises Lo y Lrplrmi e |

Orng IeCovTo par g-moll un occls & une intorfoce de 514
151

[+ G
>
Rottrapoge
| Envger oo el
[ A e stec |

Lin bk dle eonnriantone v plan d jours an fonction da votre chols, & lodressa ci-Stsou
Eatiord BDwEn  Doport oflicipsd 1Smen  Sotin
M otif Durés de voliditd *
Appranants 14 . 5
CHEVALIER Pauling  paubnachealr@ma Irﬂ o1joaro
lucondugionty Ssawesign.com Envayer l'e-mail 1513
fer  Deitadl
CIAN Poul  poul con@imailfy ;M'—l T:T;;,—'ﬁ}
DUPLANTY Lucas  lucondunlosmyfimad [ ] ! &‘ - DL
1513
DUPONT Emilien  omillendugontimallfr Bt ae L o adsen | OLMISAOTE
aat| 1513
GALIENNE Mélanie  melone gamnnedimal b QGV B102/2023
1513
LEVASSEUR Romain romeae s Smiml iy @_ CURI0TY ki ot plisar
1517




06. SUPERVISION DANS MANAGER —

Suivi des séances

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES APPRENANTS © suvigessppenans

= Suivi des sessions

©f Contréle des signatures
(L Suivi des absences
® Rattrapages/Demandes de signatures

A Signatures en anomalie

Possibilité d'effectuer le suivi par apprenant.

m SOWESIGN demonstration Michel

=l Réfdrentiel SIOR | = 16 ™ 2] Documnents v “OfpOrate Suwiw | PDF~ Poramétroge

SUIVI DES APPRENANTS

1 mai 2023 31 mai 2023 Le rimestre dernier Ce mois Ce trimestre 3 résultots E wd, Bechercher

Cliquez sur le nom de ’
Eles 'apprenant pour obtenir t i Tous llcier e Tire:
de détail de U'assiduité.

NOM/PRENOM FRESENCES  Signatures Déclorations Justifides ABSEMCES Injustifides Justifiées Retords et départs
Gémard ALVES ,E" Lafnre 3h 3h . Fn centre h . .
En entrepnse - - - En entreprize
- ) ) - . ) )
Ermilic BRILLANT En F"mfe ) 3h En c_er"rfe _ th
En e#ntréprnse : En gntrapriog
= - En cantr ] _ ~
Xoniar DUPONT Er' -.':er-lT.re " &h E|t'| :ent_e " 2h
En entrepriss - - - En entreprise - - -




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURE! .

= Suivi des sessions

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

m SOWESIGN | interms Tests - Proview

RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGMATURES

12 jmmwier 2024

Formateurs 4

statut.

Indique que
la demande
de
rattrapage a
été signée
dans le
temps

Indique que
le le délai
accordé est
dépassé,
I'apprenant
n’a pas signé
dansles

temps.

Filtrage par

24 jarvier 2024 Aufourd bl
Tous
= an
172034
F inzanlle
CMILLON dongilicus 02024

TIESAL « ANIMATELR Thiamj 1302024

Indique que le
rattrapage est en Eeren
attente de
signature, le

délai accordé
n’est pas
dépassé.

CHILLON Angélicuie

PRERARNT gut  enesallemiEemees

ONILLON Angélings

Catha sefmging Ce mals ' Formateur (w") Apprenant

Permet de visualiser I'état
des demandes de
signatures réalisées
pendant la durée du cours.

ot S i 240300

17 resisituts "

Actions possibles sur une
demande signature.

Supprimer

Sigmar

== Supervision ~

©f Contréle des signatures

® Rattrapages/Demandes de signatures

\. Signatures en anomalie

AL 203
1803

RErogar

Suivi des séances

Suivi des apprenants

Suivi des absences




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.

% SOWESIGHN I Interne Tests - Preview

=1 - L = - ¢ n &
_ ! Supervision Allesiolons ]  Documents @} Corporola @& Porametroge

RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

22 janvier 2024 L 28 janvier 2024 Aujourd hui Cemois | &/ Formateur /| Apprenants 17 résuttats L Rechiercher
e Yemeneaiie | SRegnie Permet de visualiser I'état
S des demandes de
DEMANDES DE SIGNATURES 11 TTRA 2 : 2 olicd ACE A FACE 4
S o . — signatures réalisées en
Formateurs 1 dehors de la durée du N
cours.
Séance 22 janvier 2024 FORMATEUR 18 AQUT onssollemi@sowesignoom Ry
e 22/01/2024 lemandé par OMILLON Angélique 23/01/2024  Mood Signature invalide 1;:1""1
De 10000 & 11:00 kk‘_/
Apprenonts 1 i
APPREMANT 1B gout onssolsmiddsowesign.con
1 _ =, - ZIMLE024
Séance 22 janvier 2024 Jepraaped OMILLON Angéligue 23)01/3024 T Signature invalide $< i
Le 27/01/2074 : :
De 10:008 11:00 Actions possibles sur une

demande de signature en Supprimer | Relancer
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.

% SOWESIGHN | Interne Tests - Preview

&= Référentiel : Supervisian Attestotions

RATTRAPAGES/DEMANDES DE SIGNATURES

22 jorwier 2024 28 jonvier 2024 Aujourd i Cette semaing Ce mois s | Formooteur s Appranants 17 résultats ol Hocherchar

Tocs kel il Pcrmet de visualiser I'état des
. SIGMER
DEMANDES DE SIGNATURES 1 A demand?s de SIg,natures =x FACE AFACE 4 T2 jarvier DA T § 20 1 TR
face a face. Liste des .
Formateurs 2 personnes a faire venir dans le
. EARMATELR 37 9008, orallomdioiirioon bureau afin qu’elles signent.

e S o r ONILLON Ang&lique 23/01/2024

L 23012024

D 10000 @ 11:00

FORMATEUR 1B aout onecollamif@sowesign.com
Dhary T QONILLON Angéligue 23012024

Appranonts 2

= APPREMANT 16 gout onsscliemifisowsssgn com

OMILLON Angslique 23/01/2024 \ ' -

Sdance 22 jonveer 2024 Actions possibles sur une demande .
Le22/01/2074 " - Supprimer  Signer
RS sighature en face a face.

= APPRENANT 19 dout  anssoltemi@sowesiancoma o
[ ONILLON Angélique = 23/01/2024 %__, e




06. SUPERVISION DANS MANAGER

MENU > SUPERVISION > SUIVI DES ABSENCES

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

m SOWESIGN | Interne Tests - Preview vagras I )

Supervision # Al tions B Documents |_1 Corporote

Sun des séonces

SUIVI DES #

Suivi des apprenants

=] Bl des i . :
25§ e d ol 4 Avant-hier Hier Aujourd'hwi +| Formateur [+ Apprenants 11 pdsultate | Rechercher

! Contrle des signotiires

Valider Leq filtres Enraaistrer

B, Suivi das abserces
g

Rattropoges/Demandes de signatures

sénnce fut

25/01/2024
05:00

mIEcoweEgn.oomia | assenT |

Signatures an anamalie

! FORMATEUR 18 aout  oncsallemimsowesigncom [ ABsENT

Q1/2024

FORMATEUR 16 aout onssallemi@Esowesgn coma | ABSEMNT s
Séance futur 24 Merctraa 120
Be 1000 4 12:00 ; e R
FORMATEUR 18 aout onssollemi@sowesign.com ["aBsenT | _::":Il 32

P

Apprenants 4

250012024

APPRENANT 16 gout oncsollemifsowesigncom ABSENT . %

sdance futur
Le 24/01/3024
Commentoire = Absent | w  Supprimer Signer | w  Détail

D 1000 4 2300

25/01/2024

At juatification
_ | ABSENT | 1200

APPREMANT 17 gout  oncsolemi@aowesign.oonm




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

SUIVI DES ABSENCES
Du 25jarvier 2024 Ay 25 janvier 2024 A-.mm-hlar Hier ]m \/| Formateur -v’| Appreriants 11 résuleats O Rechercher
Groupa oty PP |.] r » | — .
- MARQUER ABSENT JUSTIFIE =
séance | I =
= FORM i 2500112024
Le 24/01/2024 ATEUR'20 dout onusclliigiey = 24 jonvier 2024 10:00-23:00 t 16 aout APPREMANT 8500
De 10:00 & 23:00 L’absence
FORMATEUR 18 gout onzsalemu@es  Mortif bascule en ;zﬁumon
' " Enfant malade 2 ¥ Sélectionnez justifiée, le o
FORMATEUR 16 aout cnesalemibes le motif. document [amsen | 1000
Séance futur 24 - . ifi i
De 10004 1200 . Justificatif Justificatif est
FORMATEUR 1@ aout onssalmi@ss . , l téléchargé dans day [ s
Sélectionnez le . Manag [ ABSENT
Apprenamnts Y ANNULER document VALIDER 4 JUSTIFIE .
: justificatif (PDF). '
sk ur APPRENANT 16 cout onusalismifisowesgreom J ( ) ABSENT 'ﬁrf;,ﬂﬂzc
Lo 24{01/2024 _ e o '
De 10:00 4 2300 EREyare M," Suppeimer, | Signer |"' e
PPRENANT 17 zaiis 25/01/2024
ﬁ Qout onosallemi@soywesnoom b
Séamee futur 24 : : 25/01/2024
L APPRENANT 18 gout onssallsmiB@sowssign.eam [m 11§n




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES EN LOT

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 :

Cliquezici!



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.

B Supervision A [ Attestations v

Suivi des séances

=% Suivi des apprenants
7 Stages en entreprise 5 Suivi des sessions

TN . . f Controle des signatures
(’s Correctif horaire

[ Suivi des obsences Nombre de
=i Extractions demandes en

3 Qemandes de justification d'absences” 6 attente de
— e : gt = ] validation!
i= Ventilation des actions Région D Ritopages/Dariondes de sightures




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.

m SOWESIGN feature-nbsence-justification

General

GESTIONMAIRES () . =]
4 Corpofate
illen Michs U Stoges en entreprize
= PDFen Ligne Rl
Descrip
=] Questionraires
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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.
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06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

SOWESIGHN

Aot

JUSTIFICATION
Motif *

3. Sélectionnez un
motif dans la liste
déroulante.

Sélectionnez le
document
Jjustificatif.

ABSENCE
Signataine * Datn de début *

Ressillan Pierre (Apprenant - jressillom@maileam) fifmmjadog

2. Saisir au minimum les 3
premiers caractéres du
participant

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

Date de fin *




06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES
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06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Une fois la demande validée, vous la retrouvez dans le menu “Demandes de justification d'absences”.
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06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

En cliquant sur la ligne vous ouvrez le détail des demandes::
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06. DEMANDES DE JUSTIFICATION DES ABSENCES

Quand une absence justifiée est validée, l'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.
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06. SUPERVISION DANS MANAGER .

~ Bl des seshions

MENU > SUPERVISION > CONTROLE DES SIGNATURES T——

s Suivl des abgenoes

| Rattrapones
w0 Bigngtuess b distenoe

[ Bignaturss eeanomolie

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.
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06. SUPERVISION DANS MANAGER _

= Sivl deg sesiong

MENU > SUPERVISION > CONTROLE DES SIGNATURES s

s Suivl des abgenoes

! Rattraponges
w0 Bigngtuess b distenoe

[ Bignaturss eeanomolie

THIBAUT . . -
Valentin Si la signature présente un

point rouge, c'est qu'un
retard ou/et un départ
i apticipé a été renseignée ala
sighature.
Si la signature présente un
S—— point bleu, c'est qu'un
Valentin commentaire a été renseigné
a 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
() Valentin I'utilisateur passe la souris dessus, affiche "Rattrapage expiré". Elle est aussi mise

THIBAUT

=/
en évidence par le nom et prénom en rouge.




06. MENU > AIDES
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