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Ce que ce guide va vous permettre de faire :

administrer votre espace plateforme (mémo,
agenda, données perso, casier...)

F = préparer des contenus de formation : conception

. d’un parcours avec des modules et des
séquences existants, création et prescription
d’'une session, inscriptions d’apprenants

= communiquer avec les apprenants dont vous
avez la charge

= suivre 'avancée pédagogique de ces mémes
apprenants
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Approche globale de la plateforme e-Greta

Généralités

Ce gqu’est la FOAD

La Formation Ouverte et A Distance est un dispositif qui ne repose pas uniquement sur du
face-a-face présentiel ; il utilise également les diverses fonctionnalités des nouvelles
technologies de I’information et de la communication (NTIC).

Ce dispositif prend en compte la singularite des personnes dans la dimension individuelle et
collective.

Elle comporte des apprentissages individualisés et I’acces a des ressources et compétences
locales ou a distance. Elle n’est pas exécutée necessairement sous controle permanent d’un
formateur. Les FOAD recourent a des modalités de formation pouvant se combiner.

En résumé, la FOAD est un type d'enseignement associant a l'autoformation
géographiquement éloignée du formateur, le tutorat, les méthodes de
communication modernes (téléphonie, visioconférence, courrier électronique,
forum, « chat »...), et des seances de cours traditionnels en salle.

Particularités de e-Greta

e-Greta est la plateforme FOAD (Formation Ouverte et A Distance) du réseau des GRETA de
I’académie de Montpellier.

Cette plateforme permet de :
e créer des parcours individualisés
e mettre a disposition des ressources en ligne, praticables en autoformation (en
présentiel ou a distance)
o effectuer des mises en pratique via différentes activités
e disposer d’outils de communication pour les échanges entre apprenants et formateurs
e suivre la progression des apprenants
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Notions de base de e-Greta

Composition d’un parcours
Chaqgue parcours est composé : le module est une unité de

formation autonome, ayant une fin en soi et visant I’acquisition d’une compétence avec un
niveau de maitrise donné pour un public identifie.

Les modules sont eux-mémes découpés en une ou plusieurs

peut étre definie comme I’unité pédagogique élémentaire. Elle est décrite par
un objectif pédagogique, un contenu, une durée et des pré-requis (source AFNOR) et conduit
a I’acquisition d’une capacité bien identifiée.

Dans le déroulement d’une séquence, décrit une situation élémentaire
d’apprentissage. Ces activités peuvent prendre la forme de consultation d’un document, d’un
site internet, d’un exercice, d’un quiz, de la participation a un forum ou un « chat », etc.

Les activités sont elles-mémes découpées en 3 grandes phases :
e phase d’accueil - activité d’introduction de la séquence, centrée sur des savoirs.
e phase pratique - activité pratique qui met I’apprenant en situation de faire.
e phase de synthese - activité de conclusion et/ou d’évaluation de la séquence.

Les différents types de formateurs

Différentes catégories de formateurs existent sur

Le ; le réle de ce formateur est plus organisationnel que
pédagogique. Il supervise la session dont il est responsable ainsi que I’ensemble de I’équipe
pédagogique gravitant autour d’un parcours.

Le ; ce formateur est en charge de I’un des parcours ou I’un des
modules. Il est amené a intervenir aupres d’un groupe d’apprenants.

Le ; il s’agit ici d’un formateur qui va intervenir sur une action
ponctuelle, sur un point précis, il peut étre interne a la structure ou consultant extérieur. I
gerera les apprenants dont il est intervenant.

Enfin il existe une autre catégorie de formateur dit qui va avoir de
nouvelles prérogatives au regard des attributions des 3 catégories pré-citées et regroupées
sous le terme genérique de .

Si ces derniers ont la responsabilité d’un parcours, de la création d’apprenants et du suivi de
ceux-ci, le va pouvoir créer de nouvelles ressources : gestion de
contenus de modules ou de séquences et des ressources formatives (quiz, exercices, activités).

| Note : cette derniére fonction de type conception fait I’objet d’un guide d’utilisation a part.
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e-Gret@

Vos apprenants

Vos apprenants vont pouvoir effectuer le parcours de formation qui leur a été attribué via la
plateforme e-Greta.

De votre coté, vous aurez planifié les parcours de chacun ou du groupe, suivant une
progression pédagogique adapteée.

En consultant e-Greta, vous saurez a tout moment ou en sont vos apprenants en ce qui
concerne I’avancée de leur parcours. Vous pourrez intervenir suite a la demande d’une
personne ou de maniére spontanée, vous pourrez proposer éventuellement des compléments
d’informations sous forme de documents a télécharger ou en ouvrant un forum ou un « chat »
pour votre groupe ou pour un seul apprenant .

Se connecter a e-Greta

Pour se connecter a la plateforme, utilisez votre navigateur internet et dans la barre
d’adresse saisissez I’URL suivante : http://e-greta.ac-montpellier.fr .

Vous découvrez I’écran suivant :

Votre plateforme de formation

Blenvenue Sur eCreta———) ) JVreGuaee—)))
La plateforme e-Greta donne acchs & des ressources Une visite guidée est en cours
formatives utiisables dans différentes modalités de de réalisation et sera bientdt

formation (présentiel, 3 distance, ...) et & des outils desponible,
de communication.

Les contenus de farmation Sont Structurés selon un
modéle unique (Parcours / Modules [ Séquences | x
Activités) pour  faclter e repérage  des b

apprentissages A réaliser et leurs enchainements. m))

Les activités d'apprentissage et les productions
réalisdes fout au long de la formation sont Nom d utilisateur
enregistrées dans un dossier individuel de suivi,

Mot de passe

Connexion |

Indiquez dans la zone connexion votre nom d’utilisateur et votre mot de passe : pour ces 2
zones de saisie, ce sera votre « prénom et nom » (ex : robinblondet) sans espace si votre
responsable ne vous a pas communiqué d’autres identifiants. S’il s’agit de votre premiere
connexion I’écran suivant apparait :

Pour des raisons de sécurité et de confidentialité, vous devez changer votre mot de passe.
Vous pouvez, si vous le souhaitez, modifier votre nom d'utilisateur.

Nom d'utilisateur Le nom d'utilisateur doit avoir au moins 4 caractéres.
Motdepasse |  |iamotde passe doft avair au moins 4 caractdres.
Confirmez votre

mot de passe

| v Enregistrer |
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Il vous sera obligatoire de changer votre mot de passe et éventuellement votre nom
d’utilisateur ; confirmer en cliquant sur « Enregistrer ».

L’écran d’accueil

Une fois que vous avez modifié vos identifiants, ou pour toutes nouvelles connexions, vous
découvrez I’écran d’accueil :

Mon e-Greta Communiguer Contenus Apprenants. Plateforme

Tableau de bord

B Actualités (0) -

4 Messages non lus (0] v

& Forums non lus (0 hd

[ Agenda (0 v

Dans la barre d’information (barre bleue située tout en haut de I’écran) vous pouvez voir :

e Les5 menus de base :
0 Menu « Mon e-Greta » vous permet de gérer votre espace personnel
Menu « Communiquer », pour échanger de différentes fagons
Menu « Contenus » pour la gestion de parcours, modules, séquences
Menu « Apprenants » dans lequel vous pouvez visualiser ou créer des
sessions, inscrire de nouveaux apprenants ou suivre leur avancée
Menu « Plateforme » est uniquement informatif ; il permet de rechercher par
niveau le descriptif d’un dipléme ou d’un produit de formation.

O OO

o

e L’information située sous le menu «Mon e-Greta » précise quel est le sous-menu
actif : dans I’exemple, c’est le « Tableau de bord » qui est activé.

e Sur la partie droite, on trouve différents indicateurs :
0 Le nom de la personne connectée (donc vous-méme)
0 Le nombre et le nom des présents sur e-Greta (si vous cliquez sur cette icone)
o Le nombre de messages en attente de lecture ou de contributions a des forums

Toute la partie basse de I’écran -située sous la barre bleue d’information- propose le contenu
du sous-menu actif ; par exemple sur I’écran ci-dessus on peut voir le contenu du « Tableau
de bord » (celui-ci sera détaillé dans un chapitre ultérieur).

En résume » , _
Les différents menus Nom de la personne connectée  Quitter

Formateur - Concepteur ))

Tableau de bord Hi Eo &o

Mon e-Greta

Communiguer Apprenants Plateforme

Indicateurs :
) - de personnes en ligne
Le sous-menu actif - de messages en attente
- de contributions forum
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Quitter e-Greta

Pour quitter la plateforme vous pouvez :
o fermer a partir de votre navigateur internet la fenétre dans laquelle se trouve

e vous déconnecter en cliquant sur I’icone EZal située en haut a droite de la barre.

Voyons maintenant dans les chapitres suivants comment :
e Administrer votre espace sur la plateforme
e Préparer des contenus de formation :
- création d’une session,
- conception d’un parcours avec des séquences et des modules existants

- prescription de la session
- inscriptions d’apprenants

e Communiquer avec le coordinateur, les formateurs et ses propres apprenants

e Suivre I’avancée pédagogique des apprenants dont vous avez la charge.
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« Administrer son espace » offre la possibilité de le personnaliser a sa convenance au travers
d’un ensemble d’outils qui vous donneront un confort supplémentaire pour gérer les
formations et les apprenants dont vous avez la charge.
Par exemple : visualiser d’un coup d’ceil toute I’information nécessaire, paramétrer
son agenda, se mettre des notes de travail, modifier ses données de base, profiter d’un
espace de stockage qui nous est alloué.

Cliquez sur le menu KMen.e-Greta . situé en barre bleue d’information :

Nous pouvons découvrir les sous-menus suivants :

Tableau de bord

Agenda
Mémos

Données personnelles

IS Détaillons-les !

C’est la fenétre d’information qui apparait automatiquement dés votre connexion.
Le tableau de bord permet d’avoir d’un premier coup d’ceil les éléments essentiels de gestion
de I’information ou de la communication dés I’entrée sur la plateforme.

W Wizmos (o) -
v
-
-
-
e Aidez v

Ce tableau de bord est seulement informatif et ne permet qu’une consultation de
I’information et non sa création ; d’autres sous-menus de « Mon e-Greta » vous donneront la
possibilité de créer certaines des données qui apparaitront dans le tableau de bord.

Le tableau de bord est composé de 6 onglets. Le nom d’un onglet suivi d’un chiffre supérieur

a « 0 » indique le nombre d’informations a consulter. Un clic sur le nom de I’onglet va en
ouvrir le contenu.
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Onglets d’'informations extérieures

Certains onglets vous permettent d’accéder aux informations créées par d’autres personnes
(formateur ou apprenants). C’est le cas des onglets :

e Actualités

e Messages non lus

e Forums non lus

Par exemple, si I’écran suivant est affiché, cela signifie que 2 messages n’ont pas encore été

consultes. Indicateur de messages

non encore ouverts

O —— .
.
:
:
-
(T Aides """ :

En cliquant sur I’onglet « Messages non lus », vous découvrirez I’expéditeur, les
sujets traités, la date et I’heure d’envoi pour chacun d’entre eux.

k Messages non lus (2) o
Expéditeur Objet Date

Robin apprenanti Rectification 11/04/2010 16:38

Robin apprenantl Demande d'information 11/04/2010 16:37

Un clic sur I’un de message vous permet d’en consulter le contenu intégral :

M —
B Rocus (2) Robin apprenant1 Rectification 11/04/2010 16:38 1950

&3 Envoyds (0)

&8 supprimés (2) Robin apprenant1 Demande dnformation 11/04/2010 16:37 1549

Expéditour Robin appranantl B L B = O
Destinataire Dlondet concept

Data 11/04/2000 16:37

Objet Demande dinformation

Bongour,
merci de minformer sur les nouvelles directives.
Cordialemen t

Il en va de méme avec I’onglet « Actualités » et I’onglet « Forum non lus » :

(S Forum=rontus ()| =
Forum Type Postés
Le groupe a Robin ;r") Groupe 7 (1)
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Puis aprés avoir ouvert ce dernier :

2, Forums |

Le groupe a Robin Blondet concept 20/12 - 13:14 ;2:

Les discussions du groupe sont ouvertes ... 2

propos d'un dimanche matin Blondet concept 20/12- 13:15 (2]

propos d'un dimanche matin Robin apprenant1 20/12 - 13:16 |2

I: L propos d'un dimanche matin Robin apprenant3 20/12-13:22 [

propos d'un dimanche matin Robin apprenant2 20/12 - 13:17 _j

gaqggglLe groupe a Robin Robin apprenantl 21/12 - 19:44 (2]

Nouvelle propasition Robin apprenantl 11/04 - 16:42 [

L mouvelle proposition Robin apprenanti 11/04 - 16:44 (2
Oui, je pense gue ce serait une excellente idée |

i =]

l\ = fnru!n{ d

Onglets d’'informations personnelles

D’autres onglets permettront de lire les contenus que vous aurez vous-mémes renseignés :
c’est le cas des onglets « Meémos» et « Agenda ». Nous en verrons |’utilisation tout
prochainement.

Enfin, un dernier onglet nommé « Aides » permet d’accéder a des documents textes ou animés
qui explicitent les fonctionnalités de la plateforme.

Agenda

Dans le sous-menu « Agenda », vous pourrez planifier des absences/indisponibilités ou placer
des mémos. En tant que formateur, vous pourrez y insérer des réunions ou des rendez-vous
qui se placeront automatiquement dans les agendas de vos apprenants.

Vous visualiserez et distinguerez I’ensemble de ces informations grace a des codes couleurs.

Présentation de I’écran « Agenda » :

Mon e-Greta Communiquer Apprenants Plateforme

05/04/2010

2| 19/04/2010
11/04/2010

e Semaine 15 : du 12 avril 2010 au 18 avril 2010 A il a

Réunion / Rendez-vous

: \ Semaine /

9 \ suivante ) 4
! Semaine Caode
0 oA
) ST P en cours des activités
Semaine Choix precis
précédente de la date
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Pour ajouter un événement, cliquez sur I’une des cases correspondant a la date (en colonnes)
et a I’heure (en lignes) ou vous désirez I’insérer.

Une fenétre de saisie apparait ; vous pouvez :
e yindiquer un intitulé (il apparaitra dans la case agenda correspondante)
e préciser s’il s’agit d’une absence/indisponibilité (vous ne pourrez participer a une
réunion par exemple) ou d’un simple mémo (rappel d’un événement)
e définir une durée (en modifiant dates et heures / début et fin)
e éventuellement, y saisir une note d’information

Creation d'un evenement

Participants =R
Intitulé * |

El Coordinateur(s)
Type @ |:| Absence / indisponibilité [| Formateur(s)

© [] Mémo Apprenant(s)
© [ ] Réunion / Rendez-vous [ Session test de Robin

Début * [ 17/02/2010/[F] 10h  ~
Fin * [ 17/02/2010/[iZ] 11h v

Note -

4 ((t'lg

ki Fermer | |V [Enregistrer |

Particularité du choix du type « Réunion/Rendez-vous » : dans la mesure ou pour ces 2
modalités d’autres personnes seront concernées, vous allez devoir choisir les apprenants ou
formateurs en question sur la partie droite de I’écran.

Une fois les coches posées, vous pouvez cliquer sur I’option « Veérifier les disponibilités des
participants » et afficher leurs agendas en regard de vos dates et heures programmées.

e-Gret@ Modification d'un evenement . ))
Participants E2EnEE
Intitulé * ‘Réunmn d'information [ Coordinateur(s) S
oordinateur(s
Type © |:| Absence / indisponibilité [ Fermateur(s) W
® []mémo Apprenant(s)
@ [| Réunion / Rendez-vous || Session test de Robin =
Début * 18/02/2010 E ah 5 Robin Appraami-sé'\ Cochez
Fin* [ 1g/02/2010[F] 10h - les participants
Note |Réunion en vue d'informer les nouveaux arrivants sur les = attendus

procédures internes.

Cliquez pour consulter
| — les disponibilités

Modalité @ Lieu @ URL @ Chat @ Visio /

Lieu Salle polyvalente

Constatez les éventuels
chevauchements

Blondet Robin

Robin Apprenart| | I N I N A O

iE Fermer | _‘x Supprimerj [ Enregistrer)
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La validation se fait par « Enregistrer » ; vous retournez ensuite a I’écran agenda et vous
pourrez ainsi constater le positionnement de I’événement.

Nota : aprés avoir enregistré une réunion que vous mettez en place, une notification est
automatiguement envoyée dans la messagerie de vos participants invités.

we-Gret@ T

Agenda

<D4/01/2010 @ 18/01/2010

Absence / indisponibilits
10/01/2010 24/01/2010 Mém

Semaine 02 : du 11 janvier 2010 au 17 janvier 2010 i H

Réunion / Randez-vous

di Mard Mercred eudi ‘endred Samedi Dimanche
11/01/2010 12/01/2010 13/01/2010 14/01/2010 15/01/2010 16/01/2010 17/01/2010

[3:15- 10:15
[Cours d'anglais

10

11

12

13

14

15

16

Pour modifier ou supprimer I’entrée, un clic sur I’évenement permet de retourner a la fenétre
de saisie.

L’option « Meémo » du menu « Mon e-Greta» permet de créer des aide-mémoires, des
reperes temporels afin, par exemple, de visualiser des la connexion a e-Greta des taches que
vous voulez planifier.

Mon e-Greta _omiI
e-Gret@ ™ ,
Liste des mémos
Aucun €lément trouvé ¥, Recherche | (k| Ajouter |
Aucun élément trouveé ¥, Recherche | (dk| Ajouter |

Pour rechercher et filtrer les mémos déja programmés, utilisez le bouton ' fecherche |
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Pour insérer un nouveau mémo, cliquez sur le bouton ' &ester 0 - ce qui vous améne a

I’écran suivant :

oy, Rechweche (T tmts ) | St )

Date

17/92/2013

Prigité 3 ml

Haurz

Taxta du MEMO | pries = Talls

*a.!nsvuu IE k|
AfdipenweEms:

- vover Be docs de trevelawm 2ppreEals
- planifier & réunibnde i prochain

Zone de saisie

du contenu
du mémo
Choisir
une option
d’affichaae
Affichage < = peg ymcher
A Afichard is prochsine connesan
L Acher & martie du _-!
WL Aechmrche (| T), L b |y Eregate )

Terminer par un clic sur ¥ Eeresisteery

Vous pouvez affecter & votre mémo
un ordre de priorité allant de 1 a 5, ce
qui vous permettra par la suite une
recherche en filtrant sur ce critére.

Possibilité
de formater le texte

Lors de votre prochain acceés au « Tableau de bord », vous visualiserez automatiquement les

mémos déposés.

Vous pouvez les supprimer en cliquant sur I’icéne (il placée a droite de I’affichage mémo.

ﬁ

Bouton d’affichage

16/02/2010 - 18:34:07

A faire en urgence : - envoyer les docs de travail aux apprenants - planifier la réunion

lundi prochain

Actualites (0)

e
[
i}
de

ou de masquage des mémos

IS

Bouton de suppression

4 Messages non lus (0)

d’un mémo

= Forums non lus (0)

4 Agenda (0)
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Dans le sous menu « Données personnelles », vous pourrez compléter les informations qui
VOous sont propres comme :

e Vv0s coordonnées
e VoS alertes
e votre mot de passe

Il vous sera également possible de visualiser toutes informations relatives a I’organisme dont
vous relevez ou vos 20 dernieres connexions a la plateforme.

Mon e-Greta _ommunigue
e-Gret@ :
Informations personnelles
I -
Numéro 415

Nom Apprenant TEST

Prénom

Téléphone Personnel Portable Professionnel
[ | | | Cliquez sur I’un des onglets
Mail | 1 ———— pour I’ouvrir ou le refermer
Authentification G
Organisme E@ bl
Tdentite | =
Numéro 415
Nem Apprenant TEST Ong'et |dent|té
Prénom Vous pouvez le compléter
Téléaphone Parsonnel Portable Profassionnel "’_/ en y aJOUtant emall

| | | | | | et coordonnées téléphoniques

Mail |rcbin.blcmd at@fraa.fr |

|¥ Enregistrer )

Onglet Alerte

e - our etre preveny ges

I’émission d’une nouvelle

ild" z ] Mo - . ~ .
Envoyer un e-mail d'alerte 3 chague nouveau message @ ouiNgl! |nf0rmat|0n sur Ia bOlte mall
Envoyer un e-mail d'alerte & chague nouvelle contribution forum @ guiNgL k‘/ que Vous aurez InquUé dans
| Enregistrer ) I’onglet précédent.
-
Nom d'utilisateur L= nom Eutiisatewe doit svair 2w meins 4 caractires Onglet Authe_n_tlflcatlon
" <+—F Vous pouvez ici Changer votre
ot R VU o
sl — = et g s e ¢ et nom d’utilisateur et/ou votre
Confirmation [ ] mot de passe d’acces a e-Greta

- Onglet Organisme et Connexions
Pour visualiser les informations
propres & I’organisme dont vous
relevez ou les dates et heures de
vos 20 derniéres connexions

Organisme

\
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Le «casier » est un espace de stockage qui vous est alloué et dans lequel vous pouvez
transférer tous les types de documents dont vous pourriez avoir besoin pendant I’utilisation de
e-Greta.

Vous pourrez méme aller puiser éventuellement dans cette source les documents que vous
désirerez transmettre ultérieurement a vos apprenants (par message, forum ...).

Explications —

Votre casier est un espace de stockage personnel sur la plate-forme e-Grata.

Vous pouvez y transférer des fichiers, les visualiser, les téléchargersurvotre ordinateur. les
supprimer.Vous pouvez aussicréer des sous dossiers et lessupprimer.

Toutes ces actions sont possibles 2 partirdu menu contextuel qui apparaitquand vous cliquez
avec le bouton droit de la souris sur un fichier ou sur un dossier

La taille maximum de votre casier estde 50 Mo

-

I—-I"DMCIH casier

10/01/2010 19:24

“[Le dossier estvide)

Vous allez pouvoir :
e stocker des fichiers directement dans I’espace « Mon casier »
e créer des sous-dossiers dans lesquels vous déposerez des documents.

Quel que soit votre choix, positionnez votre pointeur de souris sur « Mon casier », puis
activer le menu contextuel (un clic sur le bouton droit). L’écran suivant apparait :

<t o a
€0 pa ok
Ik Al Transférer un fichierdans ce v o
dossier
| Nouveau dossier
& wider
B Quwrirtous les dossiers
B Fermer tous les dossiers

Pour créer un sous-dossier :
Apreés le clic droit, cliquez sur « Nouveau dossier »

Inme utilisateur de Intemet Explorer

= ]
Invite de script 0K

Donnez le nom du nouveau dossier
Annuler

imon sous dossier

Tapez dans la zone de saisie le nom que vous désirez donner a ce nouveau dossier puis OK.
Celui-ci apparait dans I’écran suivant.

-

"¥Mon casier 10/01/2010 19:24
Edmon sous dossisr

10/1/2010 1%:37
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Pour télécharger un document/fichier de votre ordinateur vers votre casier :

e Cliguez bouton droit sur le dossier ou sous-dossier dans lequel vous désirez stocker le
document/fichier,

e Le bouton «Parcourir» va vous permettre d’ouvrir une fenétre Windows dans
laquelle vous irez choisir le document a télécharger,

Lng
-
ElE¥Mon casier 10/01/2010 19:37
#-Cgmon sous dossier 10/01/2010 19:37

Fichier & transférer sur le serveur ]

|classeur1.xls || Parcourir... |

Taille maximum de fichier : 20000 Ko
Extensions permises : toutes
Extensions interdites : aucuns

&4 Transférer |

e Pour activer le chargement, cliquez sur le bouton ' Trenstérer

Vous pouvez vérifier que le fichier « classeurl.xls » a bien été stocké dans le dossier « Mon
casier ».

-
=-Mon casier 22/12/2009 23:13
~E] Classeurl.xls 18.50 Ko 22/12/2009 23:13

NB : Les regles de nomination de fichiers classiques sont les suivantes :
- pas d’accent
- pas d’espace
- pas de point (.), pas de trait d’union (-)
- caracteres autorisés : les 26 lettres de I’alphabet latin (en minuscule ou
majuscule), les 10 chiffres arabes (0 a 10), le tiret bas ou underscore (_) ainsi
que I’espace.
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Afin de bien se préparer a utiliser la plateforme e-Greta, il est nécessaire d’en comprendre au
préalable différents points :

e ce qu’est un dispositif de formation sur e-Greta
e les roles et prérogatives des différents types de formateurs
¢ la méthodologie de mise en place d’une formation

Le dispositif sur e-Greta

Globalement, un dispositif de formation comprend :
e un ou plusieurs apprenants,
e un ou plusieurs formateurs,
e des contenus de formation,
e des modalités pédagogiques.

Plus spécifiquement, sur e-Greta, la préparation du dispositif que I’on va mettre en place va
prendre la forme suivante :

| ,
e prévoir les dates de I’action, } '
e constituer I’équipe pédagogique,

e décider du programme, du contenu de la formation, }
e déterminer les modalités et la progression pédagogique,

e inscrire un parcours dans une session,
e désigner les intervenants. }
Mais aussi ...
e inscrire les apprenants.
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Rappel sur les réles des différents formateurs

Afin de bien comprendre les différents types de formateurs auxquels nous ferons référence
dans ce long chapitre, nous vous invitons & relire le paragraphe 1.2.2 qui différencie les
formateurs responsables, référents et intervenants.

Sur , chaque catégorie de formateur a des prérogatives bien définies :

Formateur Responsable

Formateur Référent

Formateur Intervenant

Création de la session,
Désignation des référents,
Création et inscription des
apprenants.

apprenants,

apprenants.

Creation des parcours,
Prescription et planification,
Désignation des intervenants,
Communication avec les

Suivi pédagogique des

Communication avec les
apprenants,

Suivi pédagogique des
apprenants.

Méthodologie

Dans le doute, nous vous conseillons ici également de vous réferer au chapitre 1.2.1
explicitant les liens entre les parcours, les modules, les séquences et les activités.

Sur , voici la démarche habituelle afin d’inscrire des apprenants a un parcours de
formation auquel seront rattachés des formateurs intervenants :

La démarche par étapes

Formateurs concerneés

1. Création d’une session avec définition
des dates de début et de fin puis
désignation des formateurs référents

=> le formateur Responsable

2. Mise en place de tout ce qui concerne
les ressources pédagogiques ;
conception d’un parcours, de modules,
de séquences et d’activités,

=> le(s) formateur(s) Référent(s) (et
formateur concepteur si création de
ressources)

3. Prescrire et planifier, afin d’affecter un
parcours a une session,

=> le(s) formateur(s) Référent(s)

e

Inscription des apprenants

=>» le formateur Responsable

5. Suivre I’avancée pedagogique des
apprenants.

= le(s) formateur(s) Réferent(s) et les
formateur(s) Intervenant(s)

L ensemble de cette démarche sera détaillé dans les chapitres suivants.
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La création, la modification ou la suppression s’effectue par le menu LABREERants

Sessions de formation

Apprenants

Absences

Choisissez le sous-menu « Sessions de formation » pour y découvrir I’écran suivant :

__dglﬂecherd'ler;] |9F | Ajouter

Saisissez des critéres de recherche (7]

Sessions (@ dont vous &tes responsable
) dans lesquelles vous étes référent

) dans lesquelles vous &tes intervenant

Numéro | |

Nom | |

Période du | ‘E
au| m
Afficher 20 éléments par page | Rechercher | (g Ajouter

Vous pouvez, par le bouton ' & Reshereher’ offectuer une recherche de sessions par numéro,
nom ou période, ainsi que par le statut que vous occupez au titre de cette session
(responsable, référent ou intervenant).

Pour créer une nouvelle session, cliquez sur le bouton = Aleuter

Donnez un nom a cette nouvelle session, puis définissez une periode durant laquelle les
apprenants inscrits a cette session auront acces a la plateforme e-Greta.

La description (facultative) permet de donner des informations complémentaires pour une
éventuelle recherche ultérieure.

'Q Recherche | |5 Liste ) |V Enregistrer

-

Nom * |Ma session |

Période du * [ 13/04/2010|[iZ] au 13/07/2010][1Z]

Description |Session créée en vue d'expérimenter la plateforme e-Greta.

Responsable * | Blondet formateur E”

Le formateur responsable de la session est automatiquement celui qui crée la session.
Il désigne les formateurs reférents dont le role sera de concevoir, dans leur domaine
d’expertise, le parcours de formation qu’ils affecteront aux apprenants de la session.

A cette fin, cliquez sur Formateurs reférents, puis sur =+ pour en ajouter de nouveaux.
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Par défaut le responsable

Formateurs reférents (1)

Wnts affectés

4

Blondet formateur

Recherche = Liste
gy LEE

- référent.
L)
= D
"N
référents
3
\"d Enregistrerj

de la session est également

\ Pour ajouter de nouveaux

Vous pouvez rechercher des référents par leur nom, leur numéro ou a partir de la liste

compléte des formateurs de I’organisme.

Recherche des formateurs a affecter 2 & B8
Saisissez des critéres de recherche &, Rechercher | @
o Numéro \
Possibilité de rechercher par : v | \
- numéro — |

Nom

- nom \%

54, Rechercher

Possibilité de rechercher
a partir de la liste
compléte des personnes
disponibles dans
I’organisme.

Pour ajouter de nouveaux référents, sélectionnez-les dans la liste de la fenétre « Affectation
de formateurs », puis cliquez sur le bouton 4 ce qui les positionne dans la fenétre « Liste des

éléments affectés ».

Etape 1 : sélection

Cliquez sur le nom

Etape 2 : vérification

des personnes Liste des &léments affectés o]
[l ! Affectation de formateurs [FE ] ::2:3: 2:2:;“;\ %
a Laetitia % ol Blondet Formateur 2 Les personnes choisies @
Arfos Do que 2 H 5 ek R
e —— _ @ ont bien éte transférees
¥Blondet concept Confirmez @
Blondet Formateur 2 leur affectation @ F
Bomakodo Nathalie @
Braun Jean-marie [Z]E

Validez votre création de session par le bouton ¥ Sfrsaisteer

NB : pour supprimer un formateur désigné comme reférent ; sélectionnez-le dans la zone
« Liste des éléements affectés », puis cliquez sur le bouton B situé dans le bandeau juste au-
dessus de cette liste, validez ensuite la demande de confirmation.

Lorsque vous consulterez a nouveau le menu « Apprenants » puis le sous-menu
« Sessions de formation » et en cliquant sur le bouton « Rechercher », vous

constaterez que votre session a bien été enregistrée.
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Eléments 1 & 2 sur 2 ¥) Recherche | |(db Ajouter |

Session récemment

" 142 Ma session 13/04/2010 13/07/2010 Blondet formateur 0 = @

104 Session de ROBFORM 22/12/2009 22/03/2010 Blondet formateur 2 Q @

Eléments 1 & 2 sur 2 ¥} Recherche | (dk Ajouter |

Les différents types de parcours

Il existe 2 types de parcours que I’on peut créer :
- les parcours types et les parcours personnalisés.

Les parcours types ne peuvent étre créés que par le coordinateur produit ; ce sont en général
des contenus de formation standards qui peuvent étre utiles a tous les organismes présents sur
e-Greta.
Nota - Pour créer un parcours type, vous devez préalablement en faire
la demande auprés du coordinateur produit; vous trouverez en
annexel la lettre type qu’il convient d’utiliser a cet effet.

Les parcours personnalisés sont créés par n’importe quel formateur a partir des ressources
pédagogiques auxquelles son organisme a acces.

Nous ne nous intéresserons ici qu’aux parcours personnaliseés.

Création d’un parcours personnalisé
Les parcours sont composés :

e de modules types: c’est un ensemble de séquences qui sur un plan pédagogique
constitue un tout. A I’instar du parcours type, seul le coordinateur produit est autorisé
a le créer.

Nota - Pour créer un module type vous devez préalablement en faire la
demande auprés du coordinateur produit ; vous trouverez en annexe2
la lettre type qu’il convient d’utiliser a cet effet.

e de modules personnalises : ils sont constitués de séquences déja créées dans des
modules types. Le module personnalisé est un réagencement de séquences déja
existantes, qui auront été préalablement repérées.

Rappel : une seéquence peut étre définie comme I’unité

pédagogique élémentaire. Elle est décrite par un objectif
pédagogique, un contenu, une durée et des pré-requis (source
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AFNOR) et conduit a Iacquisition d’une capacité bien

identifiée.

3.3.2.1 Recherche de ressources

La création de ressources est du ressort exclusif du formateur concepteur.

En conséquence, pour que d’autres formateurs puissent créer des modules et des parcours
personnalisés, les ressources disponibles sur la plateforme a inclure sont parfaitement visibles.

Les formateurs en quéte de ressources procederont a des recherches afin de les inclure dans

leurs modules et parcours.

Pour connaitre les éléments disponibles, cliquez sur le menu « Contenus » et optez pour

« Domaines/Catalogue ».

Apprenants
Domaines / Catalogue

Parcours >
Modules >
Séquences

Activités

Quiz

= Exercices

Parmi tous les domaines qui s’affichent, rechercher celui qui correspond a votre recherche et

cliquez sur son intitulé

|| Administration - Comptabilité - Finance
uAgril:nltnre—Prndndiml &gétale - Péche - Agroalil
|| Artisanat d'art et métiers d'art

L1 Banue - Assurance - Immobi

|| Batiment - Travaux publics - Génie civil

uCnmlneme—\"enbe
M c ication - Audiovisuel - Multimédia - Internet

uCnm:\eptinn, gestion et maintenance industrielle
u Economie- Droit
u Electronigue - Electrotechnique - Automatisme

Cliquez sur le domaine,

| Envi t- ion - Sécurité

| Fabrication industrielle et artisanale les sous-domaines

|l Formation générale - Davel apparaissent avec les
| Hatellerie - ion - Tourisme - Sport modules disponibles qui
:La-sm les composent

I Conduite de projet

I Création d'entreprise

Les sous-domaines

/ Modules disponibles

293 54 LA FONCTION FORMATION 70h0oo

I Direction d'entreprise

Il Encadrement

. Management

Ii Ingénierie formation pédagogie

Module Nom

I Qualite

Il Ressources humaines

|| Santé - Sanitaire et social

H O 2 2 2 2 K 2 2 B B2 2 2 2 B8 8 8 8 8 8 8 8

Temps Séq.

g
o

Nombre de sous-
domaines disponibles
dans le domaine
concerné

Nombre de séquences
inclus dans le module
pointé

Pour décliner le contenu du module en séquences, vous cliquerez sur I’intitulé du module,

I’écran suivant vous est propose :
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Nom 54 — LA FONCTION FORMATION

Cliquez sur I’onglet
« Séquences »

i pour le développer
Domaine Ingénieriz formation pédzgogie
Responsable Hirigoysn Agnés
Code
P [Seaences 1 R -
Date version 30/06/2003 Liste des &léments affectés b
Durée 70h00 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE L'INDIVIDUALISATION

542 - LES POSTURES DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE FORMATION INDIVIDUALISEE

543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE FORMATION INDIVIDUALISEE
544 - L'UTILISATION D'OUTILS SPECIFIQUES A LA FOAD
545- LES OUTILS DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE FORMATION INDIVIDUALISEE

548 - L'INSTRUMENTATION PEDAGOGIQUE DANS UN DISPOSITIF DE FORMATION
INDIVIDUALISEE

549 - L'ANALYSE D'OUTILS D'APPRENTISSAGE INDIVIDUALISE
547- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE DE FORMATION POUR L'APPRENANT
546- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE RESSOURCES POUR LES FORMATEURS

—
e —

Parcours (2)

L K R O K

e >

NB : pour visualiser les ressources d’un module, allez dans le menu « Contenus », optez pour
« Modules », recherchez et sélectionnez le module en question puis cliquez sur le bouton 2
situé en fin de ligne pour le voir comme le verront les apprenants.

401 Meon modubis personnakt Diveloppement personnel Blandet formateur 7 ;"\ Pour visualiser |ES
ressources d’un
module.

363  Module de ROBFORM Ingénierie formation pédagogie Blondet formateur

-
P B

Elérments 1 & 2 sur 2 #| Recherche | gk Ajveter )

3.3.2.2 Création d’un module personnalisé

Si vous souhaitez intégrer un module personnalisé dans un parcours, vous devez d’abord
commencer par créer ce module.

Contenus renants Plateforme
! Domaines / Catalogue

Dans le menu « Contenus » || Parcours >

.. odul :
choisir le sous-menu « Modules » |22 |mtﬂ'ﬂ5 o 25212251
. - s iules rsonnal
puis « Modules personnalises »  §activites =

Quiz |
Exercices maines (1)
CRAN

Cliquez sur le bouton « Ajouter », puis complétez obligatoirement les champs comportant un
astérisque rouge.
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=il s O i,
-

Nom * [Mon module personnaliss — | Nommer le module

Description *

Module créé pour montrer |a création d'un module personnalisé %

Domaine * |Déve|upperr|ent personnel |o .

—_— Cliquer sur ce bouton pour choisir
Responsable * [Blondet formateur = un domaine, puis un sous-domaine
code [ ]
Etat @ grouillon ® oK pour publication

| R
Date varsion * [ 13/04/2010][18] \ Vous en étes responsable

w_ > it immédi i

soit immédiatement visible par les apprenants. En
hd I’état de « Brouillon » seul le formateur y a acces.
W_ i
=

Choix des séquences a affecter a votre module

Vous pouvez éventuellement définir le niveau d’appartenance (du niveau | au niveau VI) de

ce module, ainsi que tous les diplomes dont votre module fait partie (en effectuant une
recherche dans I’onglet « Diplomes »).

Pour rechercher les sequences existantes a affecter a votre module, ouvrez I’onglet
« Sequences » et utilisez une méthodologie identique a celle qui nous a permis de créer une
nouvelle session (les écrans de recherche et d’affectation sont similaires).

Choisir le domaine concerné 1 - Choisir les séquences
a affecter au module
Puis lancez la recherche

2 - Puis les transférer dans
\ « Eléments affectés »

herche des sé daff 2 2 8
Saisissez des critéres de recherche &, Recwercher (7] ?,
Numéro £ %aga{de sequeyc/es [ |

(=9
[*1)
b=
(=g
M-
»

| Elaborer unarco
Comnine \ Evaluagion du
|Déve\cppemeﬂt personnel (32) ‘o -

Nom

Responsable
Agreda Laetitia
Arfos Dominigue

»

1]

1 Le metier de maike ouvrier logisticien

Bonini Renee Le métier de praitre ouvrier logisticien
SSE?EH"L%;FESESE””E Z Lire activepggént - prendre des notes pour mémaoriser
@ Modules types ) Modules personnalisés wmieux se connaitre pour mieux apprendre

Ignorer p Organiser son travail et son temps

51 DEFINITION DE LINDIVIDUALISATION (=
52 LACCOMPAGNEMENT ET LA DYNAMIQUE < INDIVIDU/TRAVA

53 LES FONCTIONS « ACCUEIL » ET « BILAN DES ACiUIS £l
54 LA FONCTION FORMATION

55 LA FONCTION « RECONNAISSANCE ET VALIDATION DES AC ~

[ EYs ETA. UToRTY bl i LN @

&, Rechercher

Une fois les séquences transférées en « Liste des elements affectés », il est possible de
modifier I’ordre des séquences dans le module.

Pour cela, cliquez sur I’une des séquences, puis sur le bouton en haut a droite de la fenétre.
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o ) W Liste des éléments affectés [
Selectlonnez |a Sequence Evaluer ses acquis, ses besoins, ses attentes

a déplacer e \ gérer son temps - planifier et suivre son travail
wmieux se connaftre pour mieux apprendre

... puis lancez la commande permettant de valider
votre choix, ensuite faites un glisser-déplacer sur la
séquence en question pour la repositionner.

Pour terminer la création du module, cliquez sur le bouton ¥ Enreaistrer

Vous pouvez Vérifier la création effective du module en cliquant sur le bouton « Liste ».

Indicateur de « Ok
pour publication ».

Module créé

M — e i —
401 Mon module personnalisé Développement personnel Blondet formateur PJ ”_F
363 Module de ROBFORM Ingénierie formation pédagogie Blondet formateur [ad @ \ .
Pour voir le module
" comme le verront
Eléments 1 & 2 sur 2 |¥#), | Recherche |9k Ajouter |
= es apprenants.

3.3.2.3 Création d’un parcours personnalise

Un parcours personnalise peut étre constitué :

- de modules types pré-existants sur la plateforme et/ou
- de modules personnalises que vous aurez créés comme nous l’avons vu au
paragraphe précédent.

Contenus renants Plateforme
Domaines [ Catalogue
Dans le menu « Contenus » | Parcours Parcours types
choisir le sous-menu « Parcours » | Hedues parcours personnalisés [LEZEEES)

Séaquences

puis « Parcours personnalisés »  factivités

Quiz

Exercices

CRAN = =
(70 A @) Nean

Cliquez sur le bouton « Ajouter », puis complétez obligatoirement les champs comportant un
asterisque rouge.
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Q Recherche | | Liste J |\ Enregistrer
— Nommer le parcours
=
Nom * |Mon parcours +— |
Description * |parcours de démonstration - Description obligatoire
du contenu de ce parcours
=— Vous en étes le responsable
Responsable * | Blondet formateur 4¢— E”
Etat ) Brouillon K pour publication
= Cochez « Ok pour publication »
Diplomes (0) " - pour que ce parcours soit
immédiatement visible
Modules (0) b
I.Q Recherche | : Liste j |y Enregistrer | Choix des modules a affecter

a votre parcours

Pour rechercher les modules existants qu’il est possible d’affecter a votre parcours, ouvrez
I’onglet « Modules » et utilisez une méthodologie identique a celle qui vous a permis de créer

un nouveau module (voir chapitre précédent).

Nota - Attention, seul le formateur référent qui a créé un module personnalisé

pourra I’affecter a un parcours.

Choisir le domaine
concerné

Puis lancez
la recherche

Ilecherck»{es modules a affecter \A @ @ B

Saisissez des critéres de récherche @, Rechercher | @
Numéro

Type
¥ module type
[¥I module personnalisé

Domaine

|Déve|oppement personnel (8)

Nom
| |
Code

Responsable

Agreda Laetitia
Arfos Dominique
Bonini Renee

1 - Choisir les modules
a affecter au parcours
2 - Puis les transférer dans
« Eléments affectés »

N
@ Affectationde modules ]
Développement B,Eél‘"’l{
Alternance intéracti @
wWipprendre 3 rendre en FOAD @
apprendre-dans ce disposgitif @
wConstruire son projetprofessionnel @
Elaborer son parce(rs de formation @
Généralités - @
Généralité; @
modul @
¥Mon module personnalisé %

Info. :
- les symboles @ désignent les modules types
- les symboles @ désignent les modules personnalisés

Pour terminer la création du parcours cliquez sur le bouton (¥ Enresistrer

Vous pouvez vérifier la création de ce parcours

Robin Blondet
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Indicateur
Eléments 1 2 sur 2 #, Recherche ) (dk, Ajouter ) de « Ok
Parcours crée pour publication ».
N e
Mon parcours Blondet formateur FJ E
62  Parcours ROBFORM Blondet formateur [ad @ .
. Pour voir
le parcours
Eléments 1 & 2 sur 2 ¥, Recherche | |4k, Ajouter | comme
le verront

les apprenants

3.4

Pour rappel, la prescription consiste a affecter un parcours a une session.

Nous avons vu précédemment comment créer une session (3.2), puis un parcours constitué de
modules, lui-méme pourvu de séquences (3.3).

En tant que formateur réeférent, ouvrez la session concernée.

Allez dans le menu « Apprenants », sous-menu « Sessions de formation », cliquez sur
« Rechercher » en cochant I’option « dans lesquelles vous étes référent ».

Sessions dont vous étes responsable
idans lesquelles vous étes reférent

) dans lesquelles vous étes intervenant

Cliquez sur la session pour laquelle vous voulez prescrire un parcours, puis ouvrez I’onglet
« Formateurs référents ».

Il peut y avoir plusieurs référents, aussi cliquez sur le signe “ situé en fin de ligne sur

laquelle apparait votre nom.
Parmi les référents,

repérez votre nom
-l —
@
Liste des éléments affectés B = o )

T e 2 Puis cliquez sur le signe
Blondet concept @ qui permet de prescrire
Blondet Formateur 2 2 le parcours

1

L’écran suivant vous propose :

- d’affecter un forum disponible a tous les apprenants et formateurs référents ou intervenants
sur cette session,

- d’effectuer la prescription du parcours,

- de désigner des formateurs intervenants.
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Pour prescrire, cliquez sur I’onglet « Parcours prescrit», puis, comme vous l’avez fait
maintes fois dans les chapitres précédents, utilisez le signe 5 pour rechercher le parcours a
affecter a la session.

Vous pouvez affecter
un forum pour tous

Iesfapprenams_ . \ Session Ma session
?t ormateu_rs INSCHLS Référent Blondet formateur Ong|et pour procéder
a cette session \ i = S ="
Avec forum © oui © Non a la prescription
Parcours prescrits (0 -
L)
Liste des éléments affectés [P

Bouton qui permet

de sélectionner

le ou les parcours

a affecter a cette session

Vous pouvez désigner
des formateurs

intervenants
qui ne seront pas
référents &
| s
kd Fermer ) |V Enregistrer

Sélectionnez-le, puis cliquez sur le signe ‘“ qui le transférera dans la fenétre « Liste des
elements affectés », comme vu dans diverses démarches antérieures.

Ceci étant fait, vous allez pouvoir visualiser les modules inclus dans le parcours prescrit, ainsi
que planifier les dates d’acces au parcours.

Liste des éléments affectés W = 2| Dans cette fenétre avant de valider
Mon parcours 3] i .
Mon module personnalise @ = %tre ChO,IX -VOUS pouvez )
AN e détailler le contenu du parcours,

module par module, (signe ¥)
o décider de planifier ces modules
(signe |&))

En cliquant sur I’icone '“¥ vous accédez a 2 types de planification possibles :
- la période durant laquelle le module sera visible donc accessible
- la période conseillée par le formateur par rapport aux autres modules

| Nota - la planification est optionnelle et donc non obligatoire.
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Liste des éléments affectés B ED [
Mon parcours [ W¥Parcours R
Mon module personnalisé @@
Calendrier du module [X]
Visible et accessible Pratique conseillée

ou[ i 6 ou[ R iz

Les dates laissées vides seronyremplacées par les dates début qu fin de {V- valider
session (13/04/2010 ou 13/07/2010).

/ |

]
/ e oo
Période pendant laquelle il est conseillé

Période pendant laquelle a I’apprenant de pratiquer ce module
ce module sera visible

Cliquez sur ¥ ¥aet ) nour terminer la planification puis sur ¥ EE8EEEE) gy tous les
écrans suivants pour valider la prescription.

La session comporte donc un parcours dont les différentes étapes sont éventuellement
planifiées ; il ne reste plus qu’a inscrire les apprenants a la session.
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Une fois la session créée et la prescription réalisée, le responsable va avoir a inscrire des
apprenants a cette session.

Par la suite, les formateurs concernés par la session pourront suivre I’évolution pédagogique
des apprenants dont ils sont responsables, référents ou intervenants.

La création, la modification ou la suppression s’effectue par le menu LABREENARtS

Sessions de formation

Apprenants

Absences

Choisissez le sous-menu « Apprenants » pour y découvrir I’écran suivant :

___.L_Rechercher I#__A_jouter ]

Saisissez des critéres de recherche [7]

Apprenant ont vous &tes responsable
ont vous &tes référent

) dont vous &tes intervenant

Numéroe | ‘

Nom | ‘

Session
Ma session
Session de ROBFORM

Apprenant @ en formation
0 dont |a formation est finie
© tous

Afficher 20 éléments par page -4 Rechercher | |dp Ajouter |

Vous pouvez faire une recherche d’apprenants déja inscrits par le bouton & Rechereher’ o
spécifiant éventuellement leur nom, leur numéro, leur appartenance a telle session et/ou en
précisant si leur formation est en cours ou terminée.

Pour créer un nouvel apprenant, cliquez sur le bouton = Adeuter
Dans la fenétre qui apparait, vous allez découvrir un certain nombre d’informations :

e I’onglet « Etat civil » pour indiquer les caractéristiques principales de I’apprenant a
inscrire,

e I’onglet « Organisation pedagogigue » dans lequel apparait entre autre I’organisme
auquel I’apprenant est rattache,

e l'onglet « Session de formation » qui va permettre d’inscrire cet apprenant a une
session et ainsi lui permettre d’accéder a sa formation,
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e longlet « Authentification» dans lequel on va fournir des identifiants (nom
d’utilisateur et mot de passe) a I’apprenant, afin qu’il puisse accéder a la plateforme e-

Greta.

Dans I’onglet « Etat civil »,

seul le nom de I’apprenant
est obligatoire.
Indiquez éventuellement

d’autres infos

Organisme auquel est rattaché

<——— [’apprenant et le formateur responsable

de la session

Spécifiez si I’apprenant sera averti
dés envoi d’un nouveau message
ou d’une nouvelle contribution

Cliquez sur cet onglet pour inscrire

un apprenant a une session de formation

(¥#) | Rechesche ) (7] Liste 1 |y Ensegistrer |
Lo —
Nom * | <4 |
Prénom | — |
Telephone Personnel Portable Professionnel —
| | % — 1
Mail | +—
Organisme | GRETA Nimes Camargue E|
Responsable | Blondet formateur |z||
Code[ ]
Type de présence | Indé&fini |
Notation | Pas noté E|
Taille du casier Ma {Taille par aéfaut 50 Ma)
Envoyer un e-mail d'alerte 3 chaque nouveau message @ oui D Non ‘,/
Envoyer un e-mail d'alerte & chague nouvelle contribution forum @ oui D Mon
_
A
’ (#), | Rechesche § (7] _ Liste 4 |y Ensegistres |

I

Permet d’attribuer un code
utilisateur et un mot de passe

Pour inscrire un apprenant a une session, cliquez sur I’onglet « Session de formation » apres

avoir complété la partie obligatoire (le nom de I’apprenant).

Session de formation

— Choix 1 : inscrire cet apprenant a une session en cours

A utiliser pour inscrire un apprenant & une session collective existante

Session | test session vide

-
Choisir la session sur laquelle vous
|~ désirez inscrire I’apprenant, puis
validez par le bouton « Inscrire »
Inscrire i

— Choix 2 : aménager une session existante pour cet apprenant

A utiliser pour créer une session individuelle & partir d'une session existante individuelle ou collective

Vous pourriez également
lui aménager une session spécifique

Session | Session de ROBFORM

=T |

ou créer une nouvelle session

Aménager i

— Choix 3 : créer une session individuelle pour cet apprenant

A utiliser pour créer une session individuelle & partir de parcours existants

[ 3
Créer i

Cette option permet, si cela

n’a pas été fait au préalable,

— Choix 4 : créer un parcours et une session pour cet apprenant

A utiliser pour créer en direct un parcours perscnnalisé & partir de modules existants
at créer une session individuelle ou collective avec ce parcours

I de concevoir un parcours
e ———— en optant pour des modules,

puis de créer une session

Robin Blondet Guide du formateur V1.1
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b

Q
Nom d'utilisateur | i|
Mot de passe | %

—
Confirmation | |

e-Gret@

L’onglet « Authentification » vous permet
de lui attribuer 2 identifiants :

- un nom d’utilisateur et

- un mot de passe qui lui seront demandés
lors de sa premiere connexion a e-Greta
NB : voir page 16 les régles de nomination

Il est a noter que I’authentification par le responsable n’est pas obligatoire ; si aucune
information n’est saisie a cet emplacement, la plateforme e-Greta génerera tout de méme des
identifiants de maniere automatique que I’apprenant devra modifier dés sa premiére

connexion sur e-Greta.

Dans ce cas, le nom d’utilisateur et le mot de passe correspondront au prénom et au nom de
I’apprenant sans espace ; par exemple pour DUPONT Paul, le nom d’utilisateur et le mot de

passe seront « pauldupont ».

Pour terminer la création d’un apprenant, cliquez sur le bouto

Vous verrez apparaitre la fenétre de confirmation :

n v Enregistrer

L'élément a bien été ajouté.

Nom d'utilisateur : premierapprenant
Mot de passe : premierapprenant

":5 Recherche =

Liste

9 Ajouter

Puis, si vous cliquez sur le bouton « Liste », vous pourrez constater que I’apprenant a bien été

ajouté a la liste des apprenants déja répertoriés :

U —————
534 AD?renant Premier Ma session Blondet formateur GRETA Nimes Camargue )@| &I |!'—£|
408  Robin Apprenants Session de ROBFORM Blondet formateur GRETA Nimes Camargue ;@l &l |!-—‘?J
) e S
409  Robin apprenante Session de ROBFORM Blondet formateur GRETA Nimes Camargue "@I _;.L’,I E'—ZJ
Eléments 1 & 3 sur 3 *:} Recherche | :{,‘: Ajouter
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Une fois la session créée et les apprenants inscrits a celle-ci, ces derniers vont s’engager dans
leur formation.

Des outils sont mis a la disposition du formateur afin qu’il puisse suivre pas a pas I’avancée
pédagogique des apprenants dont il a la charge.

Il va avoir la possibilité :
e d’accéder a leur suivi chronologique,
e d’accéder au suivi de leurs parcours,
e de voir le parcours comme I’apprenant est en mesure de le pratiquer.

Pour accéder a ces 3 options, cliquez sur le menu LABBEERants _J

Sessions de formation

Apprenants

Absences

Choisissez le sous-menu « Apprenants » pour y découvrir I’écran suivant :

__.LRechercherJ Hf}- Ajouter |

Saisissez des critéres de recherche [7]

Apprenant ont vous &tes responsable
_ dont vous étes référent

) dont vous &tes intervenant

Numéroe | ‘

Nom | ‘

Session
Ma session
Session de ROBFORM

Apprenant @ en formation
0 dont |a formation est finie
© tous

Afficher 20 éléments par page -4 Rechercher | |dp Ajouter |

Vous pouvez faire une recherche d’apprenants par le bouton '+ ®eshereher’ on spécifiant
éventuellement leur nom, leur numéro, leur appartenance a telle session et/ou en précisant si
leur formation est en cours ou terminée.

Vous accédez donc a I’ensemble des apprenants dont vous avez la charge en tant que
formateur responsable, référent ou intervenant.
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S S
534 AD?rEnam: Premier Ma session Blondet formateur GRETA Nimes Camargue }@| _(L’,I szl
408 Robin Apprenant5 Session de ROBFORM Blondet formateur GRETA Nimes Camargue @J le @J

T = Y-
409  Robin apprenanté Session de ROBFORM Blondet formateur GRETA Nimes Camargue ,@I &I L!-‘ZJ
Eléments 1 3 3 sur 3 ¥ Recherche J gk Ajouter

Pour chaque apprenant, des icones (situées en fin de ligne) vont vous permettre d’accéder a
ces différents suivis : 2Ll =

Le suivi chronologique
Le « Suivi chronologigue » vous indiquera par jour et par heure les actions que I’apprenant a

pratiquées sur la plateforme : dates et heures de connexion, activités pédagogiques ou de
communication utilisées.

Pour accéder a ce suivi, cliquez sur le bouton &

Vous découvrez sur I’écran suivant la liste de toutes les connexions de I’apprenant :

Connexion ré Eratigue ¥ Apprécistion ,.rfguiz !Exer:i:e (& Activité Scorm || Courrier == Forum v~ Exporter B Fermer
D L L —
15/04/2010 09:31 Connecté pendant 1 mn

09:31 f_g Parcours ROBFORM
L 54 - LA FONCTION FORMATION
| 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UM DISPOSITIF DE FORMATION
INDIVIDUALISEE
09:31 [z Parcours ROBFORM
54 - LA FONCTION FORMATION
L 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE FORMATION
INDIVIDUALISEE
L Livret évaluateur - B2i FC-Greta - Série 3

09:32 "' Parcours ROBFORM
|54 — LA FONCTION FORMATION
| 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE FORMATION

INDIVIDUALISEE
Appréciation du : 15/04/2010 - 09:34 E=l=
e L —
16/02/2010 12:48 Connecté pendant 15 mn
et et i e ————————————
23/12/2009 14:06 Connecté pendant 1 mn

14:06 f_g Parcours ROBFORM
L 54 - LA FONCTION FORMATION
L 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE
L'INDIVIDUALISATION

14:06 [z Parcours ROBFORM
L 54 - LA FONCTION FORMATION
L 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE
L'INDIVIDUALISATION
L Livret évaluateur - B2i FC-Greta - Série 3

14:06 f_g Parcours ROBFORM
L 54 - LA FONCTION FORMATION

| Sa4 18 COCAICIAITE MC 1A CARRMATION DARE | CARGE OE

En haut de fenétre les icones suivantes :

.7 Connexian Ifépratigue ""’,' Appréciation .‘fguiz ,lExer:i:e .E,;‘.N:tivité Scorm || Courrier |==| Forum

vont vous permettre d’effectuer un filtrage de I'affichage, afin d’étre plus sélectif sur ce que
vous voulez visualiser.
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Le suivi de parcours

Le « suivi du parcours » va préciser par parcours, par module, par séquence et par activité, si
I’apprenant est passe par ces éléments. Il sera possible de cliquer sur chacun de ces éléments
pour le développer et en donner le détail.

Pour accéder a ce suivi, cliquez sur le bouton <+ Nombre d’ouvertures
du parcours, du module,
Apprenant 408 Robin Apprenants E Fermer de Ia Séquence ou de I’aCtiVité
Responsable 350 Blondet formateur
Session 104 Session de ROBFORM
Période 22/12/2009 22/04/2010
Accés aux activités
GemiceB Do R Hombie Dates de premiere

Pi -
ATk < ik St aaiaians w0 S ot de derniere ouverture

Module 308 DEFlNlTION DE L'INDIVIDUALISATION v / du module ou de la séquence

291 2 séquence(s) - Durée 14h00 0

Module 54 — LA FONCTION FORMATION o /
Sl 23/12/2009  15/04/2010 4
v
s dly ROBFORM 22/12/2009  22/12/2009 1
2 séquence(s) - Durée 7h00

) Fermer

Vous pouvez alors constater :

e En fin de ligne apparait le nombre d’ouvertures de ces éléments
e Lacoche grise ¥ indique que le module n’est pas encore terminé

e Lacoche verte ¥ indique que le module ou la séquence est terminé

Cliquez ici pour développer
ou réduire le contenu du module ou de la séquence

Accés aux activités
Premier Dernier Nembre

Module en cours 22/12/2009  15/04/2010 5

FEFINITION DE L'INDIVIDUALISATION - 2
2 séglience(s) - Durée 14h00

o sfquence(s) - Durée 70h00 23/12/2009  15/04/2010 4

7 - 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE -
Sequence terminee ——————> v L'INDIVIDUALISATION 23/12/2009 23/12/2009 3

4 activité(s) - Durée 7h00 - * Appréciation du 23/12/3009 - 14:16

livret ressources 5401- la spécificité de la formation dans le cadre de v

I'individualisation a
Activité 1627 - Type Fichier

livret 5401 activité 1- Repérer les caractéristiques de la formation dans hd

un dispositif de formation individualisée 0

Activité 1628 - Type Fichier

livret 5401 activité 2- Définir Il autoformation ot
Activité 1629 - Type Fichier

Q

Possibilité
livret 5401 activité 3- Identifier les caractéristiques dl une formation au
au formateur regard de référents théoriques 0

de faire un commentaire ~—— Aeivie 2530 - Type Fihier

S ) 542 - LES POSTURES DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE -
sur la fin d’une séquence FORMATION INDIVIDUALISEE 0
- Durée 7h00

543- LES POSTURE PREMANT DANS UN DISPOSITIF DE v

L 4 FORMATION INDNIDU%ISEE 15/04/2010 15/04/2010 1
4 activité(s) - Durée 7hoo - Appréciation du 15/04/2010 - 09:34
548 - L'INSTRUMENTATION PEDAGOGIQUE DANS UN DISPOSITIF -
DE FORMATION INDIVIDUALISEE 0

3 activité(s) - Durée 14h00

547- LE CENTRE DE RESSOURCES. ESPACE DE FORMATION POUR hd
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un commentaire.

Voir et pratiquer comme un apprenant

- vous visualiserez le parcours de I’apprenant,

e-Gret@

Nota : lorsqu’une séquence a été traitée en totalite, il est demandé a
I’apprenant de le signaler a son formateur et éventuellement d’y joindre

L’information ainsi saisie tombe dans la messagerie du formateur qui

peut y répondre en utilisant le méme biais ou le faire via cet outil de
suivi de parcours en cliquant sur le bouton ** enner une sporéciation

Par ce bouton “Z vous pourrez « \oir/pratiquer comme un apprenant », c’est-a-dire que :

- vous pourrez aussi, en cliquant sur un module, en détailler les séquences,
- puis entrer dans chacune d’entre elles, afin de voir et de lancer les ressources /

activités.

Parcours ROBFORM

"‘;‘;‘1"“ 51 - DEFINITION DE L’INDIVIDUALISATION

"‘;:;'e 54 - LA FONCTION FORMATION

Module
Module de ROBFORM

Parcours ROBFORM -

"‘;‘;‘i‘e 51 - DEFINITION DE L’INDIVIDUALILS; -

";g;'e 4 - LA FONCTION FORMATION -

¥ SEQUENCE 1 (1099) : 541- LA SPECIWORMATION DANS LE CADRE DE
L'INDIVIDUALISATION

SEQUENCE 2 (1100) : 542 - LES POSTURES DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 3 (1101) : 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 4 (1111) : 544 - L'UTILISATION D'OUTILS SPECIFIQUES A LA FOAD

SEQUENCE 5 (1112) : 545- LES OUTILS DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 6 (1104) : 548 - L'INSTRUMENTATION PEDAGOGIQUE DANS UN DISPOSITIF
DE FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 7 (1105) : 549 - L'ANALYSE D'OUTILS D'APPRENTISSAGE INDIVIDUALISE

SEQUENCE 8 (1106) : 547- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE DE FORMATION POUR
L'APPRENANT

SEQUENCE 9 (1107) : 546- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE RESSOURCES POUR
LES FORMATEURS

|¥

Module
v i
Hodule de RoBFORM =

Une fois la séquence développée, vous en visualisez les activités.

Robin Blondet
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# Parcours : Parcours ROBFORM p Module : 54 — LA FONCTION FORMATION

M SEQUENCE : 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE L'INDIVIDUALISATION

® Objectifs : Cstte séquence vous permet ® Contenu : Cette séguence contient :
d'identifier les spécificités de la - 1 livret ressources (livret 5401)
formation dans le cadre de - 3 livrets d'activités
l'individualisation. ® Durée: 7h

Pour ouvrir le document/activité,

Phase Accueil : ressources / activités

Titre RésUmé Commentaire / ClquEZ sur ce lien
livret ressources 5401-la ce livret contient :

5D cité de la formation - des ressources dont vous aurez besoin pour

dans le cadre de réaliser les 3 activités

lindividualisation - des éléements de réponses utiles pour votre auto

corpus de textes et éléments  évaluation.

de réoonses

W Phase Pratique : ressources / activités

Commentaire
3ckeTfe vous permet de repérer les Cette activité est en auto
ttéristiques de Ia formation dans un dispositif évaluation 3 |'aide des éléments

de formation individualisée. de réponse du dossier
ressources. Si vous souhaitez une

livret 5401 activité 1-
Repérer les

caractéristiques de la,
formation dans un Vous aurez besoin :

dispositif de formation - du dossier ressources co évaluation par la formatrice
individualisée - éventuellement du contenu des modules 51,52 et accompagnatrice, n'hésitez pas 3

déposer votre production dans
S0n casier apres avoir inscrit
votre nom dans le document.

tableau a compléter

Bon travail!!
livret 5401 activité 2- Cette activité vous permet de définir Cette activité est en auto
Définir I'autoformation I'autoformation. évaluation 3 I'aide des &léments
définitions Afin de la réaliser, vous aurez besoin du dossier de réponse du dossier
ressources ressources. Si vous souhaitez une

co évaluation par Iz formatrice
accompagnatrice, n'hésitez pas 3
déposer votre production dans

ATTENTION : lors de votre premiere connexion de la journée, et lorsque vous tentez
d’ouvrir un document, un message d’alerte situé dans une barre au-dessus de la barre e-Greta

vous informe que Internet Explorer ne peut télécharger ce fichier.

En cliquant sur la barre ainsi ouverte, vous serez déconnecté de la plateforme et vous devrez
VOus reconnecter avec vos identifiants.

’

Message d’alerte !

%, Pour protéger votre sécurité, Internet Explorer a bloqué le téléchargement de fichiers de ce site vers votre ardinateur. Cliquez ici pour afficher plus d‘uptlunsm4—'— . .
Cliquez ici

Liste des apprenants

Mon e-Greta Communiguer Contenus Apprenants Plateforme

En répétant la méme opération, vous pourrez cette fois-ci charger le document que vous
tentiez d’ouvrir.

Autres options concernant les apprenants

Option visualisation des « absences »

Dans le menu « Apprenants », il existe un sous-menu « Absences » ; I’absence signifie un
laps de temps durant lequel un apprenant a été sans pratique de séquences ou d’activités.

Apprenants d

Sessions de formation

Apprenants

Absences

Ce choix permet de visualiser, pour les apprenants dont vous avez la charge, I’absence de
pratique depuis un nombre de jours que vous aurez a spécifier.
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Options complémentaires

e-Gret@

Lorsque vous consultez la fiche d’un apprenant (aprés une recherche), certains onglets vous

permettent d’autres actions.

Onglets déja vus dans /

la partie « création

d’apprenants » \»
Nouveaux ;

onglets

Organisation pédagogique

Session de formation

Authentification

Groupes (1)

’l Recherche )

=

Liste

j. _‘x Sglpprimgrj ‘V_Enregistrerj-

Fonctionnalités des nouveaux onglets :

o
o
o

EH&¥Mon casier
ﬂj 52 Al accueil.doc
E_] 52 A2 accueil.doc

= 14:40
23,50 Ko 22/12/2009 14:40
23.50 Ko 22/12/2009 14:28

Comme vu dans la gestion

des casiers, vous pouvez -
en cliquant sur le bouton Liste des clements affectas mr
droit de _Ia souris, compléter Participe au(x) groupe(s)
le casier par de nouveaux i
Robin formateur et apprenant 5 . . o
documents \ Cet apprenant fait partie d
nommé « Robin formateyr
i
[Connexions — 1 -
Les 20 derni&res connaxicns
T Connexion Deéconnexion Dernigre info Adresse IP
15/04/2010 - 09:31 15/04/2010 - 09:32 15/04/2010 - 09:31
Voici les 20 16/02/2010 - 12:48 16/02/2010 - 13:03
derniéres 23/12/2009 - 14:07 | 23/12/2009 - 14:35 | 23/12/2009 - 14:32
connexions 23/12/2008 - 14:06 | 23/12/2003 - 14:07 | 23/12/2008 - 14:06
de cet apprenant 22/12/2008 - 23:02 | 23/12/2008 - 00:15 | 23/12/2009 - 00:12 | 82.224.146.241
M22009 - 16:40 Mz2d2nng - 17:4 M22009 - 17:40

Robin Blondet
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« Casier » pour visualiser le contenu ou remplir le casier de I’apprenant,
« Groupes » voir s’il est rattaché a un ou plusieurs groupes créés par le formateur
« Connexions » pour suivre ses 20 derniéres connexions.

Le casier de cet apprenant
contient 2 documents
de type Word.

un seul groupe
et apprenant 5 »
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Cliquez sur le menu | Communiguer __ sjtué en barre bleue d’information :

Vous pouvez découvrir les sous menus suivants :

Groupes

MNouveau message
Messagerie

Dépidt de fichier
Participer aux forums

Participer aux chats

Chats personnels
Actualitées

Dans ce sous-menu, Vous pourrez voir a quels groupes vous étes rattache et donc avec qui
vous allez pouvoir communiquer via messageries, forums ou chats.
Vous pourrez également creer de nouveaux groupes en'y incluant vos apprenants.

Gérer un groupe vous permettra d’entrer rapidement en contact via les outils de
communication avec la totalité ou une partie des membres de celui-ci.

Acceés a un groupe déja existant

En cliquant sur « Groupes », vous ouvrez un écran qui vous donne la possibilité par I’option
« Rechercher », de voir a quels groupes vous appartenez ou d’en créer de nouveaux avec
I’option « Ajouter »,
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| -4 Rechercher | |op  Ajouter |

Saisissez des critéres de recherche [7]

Numéro “ |

Nom ‘ |

Responsable -
----> Blondet concept =1
ABSE Kitty
AZNAR Didier
Blondet formateur
Bocadifuocco Catherine %

[

1y

Afficher 20 éléments par page |4 Rechercher | o Ajouter

Pour voir les groupes auxquels vous étes actuellement rattaché, cliquez sur le bouton
« Rechercher ».

Dans cet exemple, vous constatez

s p— —  que vous étes membre de 2 groupes
wNe = Responsable a

42 Groupe travail spécifique Concepteur Formateur 3

41 Mon groupe FORUM avec 'apprenant 4 Concepteur Formateur 2

Eléments 1 & 2 sur 2

En cliquant sur I’un de ces groupes, vous pourrez observer quel en est le membre responsable
(en général : vous, dans la majeure partie des cas) et quels en sont les apprenants inscrits en
pointant les onglets concernés.

-

Nom Groupe travail spécifique

Responsable Concepteur Formateur

Description  Création d'un groupe avec 'spprenant 4 etl'apprenant Test

Taille du casier S0 Mo (Taille par défaut 50 M)
Numéro du forum 153

= Voici le ou les responsable(s) de ce groupe

En cliquant sur un onglet bleu, vous I’ouvrez

/ et découvrez les informations qu’il contient

Liste des éléments affectés gt
| Conzasteur Farmateur /
@
- : . A
T = Ici, les apprenants appartenant a ce méme
sz TezT < groupe
fRabin apprenant £
@
_ = Casier associé au groupe ; la fagon de I’utiliser
"bf::;“,,nm < a été décrite antérieurement

L’onglet « Casier » va vous donner la possibilité de télécharger dans le casier collectif au
groupe -donc accessible par chacun des membres (formateur et apprenants)- le ou les
documents que vous désirez mettre a leur disposition.
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Création d’un nouveau groupe

e-Gret@

Le bouton « Ajouter » va vous donner la possibilité de créer un nouveau groupe incluant les

apprenants que vous choisirez.

Commencez par donner un « Nom » a ce groupe ;
mais vous pourrez, par I’onglet « Membres respo

vous en étes par defaut le « Responsable »
nsables », désigner un ou plusieurs autres

responsables (CFC, psychologue du travail, formateurs, conseiller d’orientation...) parmi la

liste de personnes proposeées.

2
Nom * |Noquau groupe avec AppZ et App3

«—

Responsable * | Elondet concept

Description

/ Donnez ici un nom a ce nouveau groupe

| —— Vous étes le responsable par défaut du groupe

Vous pouvez donner une description

‘%

Taille du casier 50| Mo (Teme par détme 50Ma)

4/////,'

Membres apprenants (0 ——

L7

de la raison d’étre de ce groupe (facultatif)

Pour affecter des formateurs au groupe

| —

+_ Cliguez ici pour affecter des

Liste des &lé affectés &=

apprenants

v Enregisteer |

Pour ajouter de nouveaux apprenants, vous cliquere

Robin Blondet
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z sur I’onglet « Membres apprenants ».
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Pour un ajout, cliquez sur % ; puis faites une recherche d’apprenants soit :

Recherche d'apprenants a affecter (I |
Saisiszez des critéres de recherche | &, Rechercher | 0
Apprenant

® dont &t bl .
o e S | Sur le statut que vous occupez par rapport a

© dont vous étes référent
© dont vous étes intervenant

} eux.
Numéro
|N L2 |\L__ Sur leur numéro ou leurs noms
om
| L]
Session
Session Robin Concept -

Session test par robcon

Session test par robcon - Robin apprenantl
Session test par robcon - Robin apprenant2
Session test par robcon - Robin apprenant2
Session test par robcon - Robin apprenant3

— Sur leur appartenance a une session

.

1 [l

Apprenant

@ en formation . A 1

© dont la formation est finie En les situant par rapport a leur formation
e en cours ou terminée

| <4 Rechercher

Validez par « Rechercher »

Une fois la liste d’apprenants affichée, cliquez sur ceux que vous désirez ajouter a votre

groupe, puis confirmez par le bouton “ qui les transfére dans la fenétre de gauche en « Liste
des éléments affectés ».

Bouton de transfert des éléments cochés
vers la liste des éléments affectés

e

Liste des éléments affectés i E2 ] Affectation d'apprenants mEE A
WRobin apprenant2
Robin apprenant1
+Robin apprenant3
[\ 3
¥ Recherche | ] Liste | |y Enregistrer |

Validez I’opération de création du groupe par le bouton « Enregistrer ».

Créer un nouveau message

Pour créer un nouveau message, vous cliquerez sur le sous-menu « Nouveau message », ce
qui vous renvoie a I’écran suivant.
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Indiquez I’objet de votre message

AN

Cochez une de ces cases pour envoyer
collectivement a I’un des groupes (formateurs,
apprenants, groupe travail...)

e-Gret@ Nouveau message

Si vous désirez choisir

D

Expéditeur Apprenant TEST

Objet * | -

Message * v\égg i |

Saisir ici

le corps du texte

Vaa

g

FPolice - Taille u

\

AN

Piéce jointe @/

[ JEIREY)

individuellement vos destinataires :
- cliquez ici pour développer

le contenu
- puis cochez suivant votre souhait

Formateur(s)
Apprenant(s)

Groupe(s) /—
Groupe travail spécifique —

Concepteur Formateur 7 x‘/_

Robin apprenant 4 &

Pour y joindre une piéce issug |:
- de votre ordinateur
- de votre casier

Vous pouMez :
- voir le cgntenu de cette piece
- la supprimer

([Bifemer) (wilmeweedy

Ouvrir sa messagerie

Pour valider votre saisie,
cliquez sur « Enregistrer »

Cliquez sur le sous-menu « Messagerie », vous découvrez I’écran suivant :

[ possiers @l e :
TR e e |
B Envoyés 3) = . Contenu du dossier
& Supprimés (0) ly __ngovewmés | classe virtuelle __muuzmo 14:08 __1215 |
B LIVIO Gaittane classo virtuelle 11/01/2010 10:10 213 | «Regus » actuellement
o VIVIANI Pascal classe virtualle 11/01/2010 10:02 1212 ouvert
F WVILLEMIN MOUREN Chrystella pb da talachargament 10/01/2010 23:30 1304
=) VILLEMIN MOUREN Chrystelle RE : Robin 10/01/2010 22:00 1203
m TILLOY Syhvin RE : pibsce jointe 09/01/2010 15:01 1199
Expéditeur Hiigoyen Agnas B B = (e .
Destinatalre Dardin Axslle, Bondet Robin, DORT Magali, DUPRE Madine, Genton Marie Laure, GUIZARD anne, HASAN'Gammy, LATORRE F"\ Barre de gestlon
Laurance, Lamaur Gaslle, LIVID Gaatane, TILLOY Syhie, VERDIER Anna, Vidal Aurdbe, VILLEMIN M stelle,
VIVIANI Pascal des messages
Date 11/01/2010 14:09
Objet classe virtualla
compte rendu de la sé die f a wia la classe virtuelle Royal Canin
animatnice : Agnis Hingoyen .
présent: —
Liste
des dossiers
disponibles Contenu du message
(le dossiepr ouvert actuellement sélectionné
apparait en
rouge)

Robin Blondet
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L’ouverture de votre messagerie vous permettra :
e pour ce qui est des dossiers : d’en créer de nouveaux, de les vider, de les supprimer

e pour ce gui est des messages : de les consulter, d’y répondre, de les imprimer, les

supprimer, les déplacer, d’en créer de nouveaux.

Pour créer un nouveau dossier :

1) Cliquez sur ce bouton

A
Dossiers @
Q Recus (10)
ﬁ Envoyés (3)
ﬁ Supprimés (0)

2) Nommez le dossier

e-Gret@

3) Vous découvrez
le nouveau dossier

fite utilisateur de Internet

Dossiers

Invite de script
Donnez le nom du nouveau dossier

Q Recus (10)
ﬁ Envoyés (3)

mon dossier "

ﬁ Supprimés (0)

Pour vider ou supprimer un dossier :

1) Cliquez bouton droit
sur le dossier concerné

Dossiers/ @
Q Recus (10)
ﬁ Envoyés (3)

ﬁ Supprimés (
[ mon dossier (0)

2) validez votre choix,
par ex : « Supprimer »

Dossiers @
Q Recus (10)
ﬁ Envoyés (3)
ﬁ Supprimés {0
@mon dossier (0
Options m

By vider le dossier
i) Supprir#'er le dossier

=

Gestion des messages via les boutons spécifiques :
Concernant le message ouvert, la barre de gestion des messages permet de :

Ecrire un nouveau message

Imprimer le message

(voir le chapitre précédent) \

Répondre a I’expéditeur
(idem nouveau message)

Pour déplacer le message d’un dossier a un autre :

e Cliquez sur le bouton ¥, vous découvrez la fenétre suivante
e Faites dérouler la liste des dossiers, choisissez le dossier cible et validez

@ mon dossier (0)

3) Le dossier a bien
été supprimé

Dossiepu. @

Q Recus (1
ﬁ Envoyés(3)
ﬁ Supprimés (0)

X
(BJ ] ) L@

Supprimer le message

Déplacer le message

Choisisez le dossier destination

—n

Supprimés

- v’ Valider |

Robin Blondet
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5.3

Cette option permet de télécharger un ou plusieurs fichiers dans les casiers d’un ou plusieurs
de vos destinataires qui peuvent étre les coordinateurs, formateurs ou apprenants.

Pour y joindre

une piece issue :

- de votre casier

- de votre ordinateur

Vous pouvez :
- voir le contenu de cette piece
- la supprimer

Déposer un fichier dans un (des) casiar(s)

)y Si vous désirez choisir

Destinataire(s) ENFEIERE individuellement

y = 5 hod = - -

Fichier (=] B O Fceordnateunt = - vos destinataires :
E‘Formateur(;g% vl - CliqUeZ ici

() Fermer, ) (v Déposer ) e ] pour développer
[] Session(s) individuelle(s) b 5 .
Groupe(s) le contenu d’une option
['] Le groupe 3 Robin = - puis cochez suivant
votre souhait

Pour valider votre envoi,
cliquez sur « Déposer »

5.4

En informatique, un forum est un espace de discussion publique. Les échanges se font
en différé sur des thématiques choisies par le(s) formateur(s) ou par les apprenants.
On parle de « contribution » lorsqu’une personne poste un message sur cet espace.
Les discussions y sont archivées, ce qui permet une communication asynchrone (en
temps décalé entre I’émission du message et sa lecture par les membres autorisés).

En cliquant sur le sous-menu « Participer aux forums» s’ouvre la fenétre suivante,
découvrant ainsi le nombre de forums auxquels vous pouvez participer :

153 Groupe travail spécifique

Concepteur Formateur Groupe 2(1)
152 Mon groupe FORUM avec ['apprenant 4 Concepteur Formateur Groupe / 2
2 forums
sont ici accessibles Dans le premier forum,

2 contributions ont été postées
dont 1 (en rouge) non lue

Cliquez sur le titre d’un forum pour I’ouvrir.
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Pour créer un nouveau
niveau de contributions

Groupe travail spécifique

Concepteur Formateur 13/01 - 23:21 |t

Les discussions du groupe sont ouvertes...

[ Groupe travail spécj

Bonjour & tous,

voici donc I'espace ouvert pour notre travail collaboratif ; n'hésitez & en user autant que vous le désirerez !

A bientét

Concepteur Formateur 13/01-23:22 I?|

\

Cliquez sur le titre
de la contribution pour

Pour répondre a une contribution
(un écran de saisie quasi
similaire a celui de la création

la développer ou la refermer

‘Nota: pour créer un nouveau forum, il suffit de créer

chapitre 5.1.2.)

Réponse a une contribution

d’un message apparait)

Pour voir qui I’a
déja consultée

un Groupe (cf

Pour repondre a une contribution, cliquez sur I’icdne '« située a droite du titre du message

pour lequel vous voulez intervenir.

Contribution d'origine -

Auteur Concepteur Formateur
Date 05/01/2010 - 19:56
Sujet Forum sur les exercices
Texte Merci de bien vouloir ouvrir puis traiter I'exercice n°1.

Je suis 3 votre disposition
Ik Votre Formateur

Votre reponse -

Sujet * |F0rum sur les exercices |

- AD6ER

Texte * (prlice - Taile U ¥

Ok j'ai pris connaissance du document et je me mets de ce pas au
travail.
Apprenant 4

Zone de saisie
du contenu du mémo

& B &

Piéce jointe

~
—

I~ Possibilité de formater
le texte saisi

Vous pouvez :

- joindre une piece issue de votre ordinateur
ou de votre casier

- voir le contenu de cette piéce ou la supprimer

e

‘.ﬂ Fermer | lV_Enregistrer}

Robin Blondet Guide du formateur V1.1
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Créer une nouvelle contribution

Pour créer vous-méme un nouveau niveau de contributions qui donnera naissance a une
nouvelle discussion, il vous faut cliquer sur I’icone = située a droite du titre principal donné
au forum ouvert (dans I’exemple : « Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 »).
Indiquez un nouveau sujet, puis complétez la fiche comme décrit au paragraphe précédent.

e-Gret@

Réponse apportée a I’une

des contributions \

Création d’un nouveau

sujet de discussion \‘
N

Sujet
Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4
Les discussions du groupe sont ouvertes ...

Forum sur les exercices

Meci de bien vouloir ouvrir puis traiter I'exercice n°1.
Je SUis 3 votre disposition
Votre Formateur

Forum sur les exercices

Apprenant 4

Nouvelle question

Auriez-vous des decuments complémentaires 3 nous faire parvenir SVP

Apprenant 4

Ok j'ai pris connaissance du document et je me mets de ce pas au travail.

Auteur

Concepteur Formateur 05/01 - 19:55

Responsable 329

Robin apprenant 4

Robin apprenant 4

Date

Sy —

05/01 - 19:56

K B

25/01 - 15:00

& B

25/01 - 15:02

Tﬁl

Nota : Pour savoir quelles sont les personnes ayant déja consulté ce message, cliquez

sur I’icone & qui devient visible en bas & droite du message lorsque vous développez
le contenu de celui-ci.

Le nom chat (prononcé « tchatte », du verbe anglais to chat, bavarder) et le verbe
chatter sont parfois utilisés en francais pour désigner la communication textuelle en
direct. Le chat est également souvent nommeé : messagerie instantanée.

Le chat offre la possibilité de discuter en ligne en temps réel avec une ou plusieurs
personnes ; on parle alors de communication synchrone. Contrairement au logiciel de
messagerie ou au forum, le chat permet a l'interlocuteur de prendre instantanément
connaissance du contenu du message au moment méme ou ce dernier est écrit.

Lorsque vous cliquez sur « Participer aux chats », vous ouvrez une fenétre qui vous propose
le chat dans lequel vous désirez entrer.

Aprés avoir opté pour I’'un de ceux auxquels vous pouvez participer, vous découvrirez en
partie droite de I’écran sous I’intitulé « Participants » quelles sont les personnes actuellement

en ligne.

Robin Blondet
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e-Gret@

Dans la partie principale nommée « Discussion », vous pourrez y lire les messages postés par
ces mémes participants ainsi que les votres.

Discussion

=¥ Concepteur Formateur : arrive dans le chat
=) Robin apprenant 4 : arrive dans le chat
Concepteur Formateur : BONjour 3 tous ceuwsx qui participent au chat de ce jour

Pour rediger vos propres messages, il vous suffit de cliquer dans la zone « Texie » en bas
d’écran pour y saisir votre texte. Vous pouvez par ailleurs agrémenter vos textes en y ajoutant
quelques mises en forme de base ou I’un des smileys proposés dans cette fenétre.

a0 COCDPEOLOODLCOO

Texte |Bor‘|jour a tous, J'arrive parmi vous

Pour envoyer le texte & tous les participants cliguez sur 'Envoyer a tous'. () Envoyer a tous E Fermer
Pour envoyer |e texte & un seul participant, cliquez sur le nom du participant. E

Ce message pourra étre adressé a tous les participants en cliquant sur le bouton « Envoyer a
tous » ou vers I’un des participants, en cliquant sur son nom dans la liste des participants.

Nom du groupe actif Liste des participants
actuellement en ligne \
Chat Groupe : Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 \ -
Discussion * Participants
=) Concepteur Formateur : arrive dans le chat Concepteur Formateur s =~
=p Robin apprenant 4 : arrive dans le chat Robin apprenant 4 & ~
Concepteur Formateur : Bonjour 3 tous ceux qui participent au chat de ce jour
% \ Zone de visualisation
des messages postés
par tous
Pour valider Possibilité
le message d’attribuer
choisir ' une couleur
de I’envoyer d_egrlture
soit * différente
o - a1 participant pour (_:h_aque
Zone de saisie G participant
des messages
Mises en forme Insertion de smileys
de basel l
08/ @00RDEVOCATCOO |
Texte |Bonjour a tous, J'arrive parmi vous *
Pour envoyer le texte a tous les participants cliguez sur 'Envoyer & tous'. (3 Envoyer a tous E Fermer
Pour envoyer |e texte & un seul participant, cliquez sur l2 nom du participant. L
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e-Gret@

Nota: Pour créer un nouveau chat, il suffit de créer un Groupe (cf
chapitre 5.1.2.)

Vous avez également la possibilité de créer un chat « instantané » et hors contexte de tout
groupe pour répondre a un besoin immédiat avec un ou plusieurs de vos apprenants.

Le sous-menu « Chats personnels » vous ouvre la fenétre suivante :

| 4 Rechercher | (d4f Ajouter

Saisissez des critéres de recherche (7]

Numéro || |

Nom | |

Afficher 20 éléments par page =) Red‘uzﬂ:ll.er_j :ﬂ: Ajouter j

Le principe de recherche ou de création d’un chat est identique a celui des Groupes (cf
chapitre 5.1.2.).

Une fois créé, le chat est disponible par le sous-menu « Participer aux chats ».

Si vous désirez faire paraitre une information qui se positionnera automatiquement sur le
tableau de bord de vos apprenants, utilisez le sous-menu « Actualitées» du menu
« Communiquer ».

Saisissez des critéres de recherche

Numéro || |

Titre | |

Publier du |_ |
iz

au I_ |
@

Afficher 20 éléments par page | 4 Rechercher | (dk Ajouter |

Vous pourrez rechercher une actualité déja publiée ou en créer une nouvelle. A cette fin,
cliquez sur le bouton « Ajouter » et compléter les zones de saisie.
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(¥} Recherche | ([, Lste ) (v Enregistrer )

Responsable | Blondet concept E”
Titre * |Ncruve||e actualité <— ! Saisir le tit_re principal
de I’actualité
Texte * |\gus pourrez voir sur le site de 'académie, des publications en ligne o

sur

- la gestion d'un stand \
- la publication de la manifestation — Saisir ici le contenu

S Ve
oo de votre actualité

| _— Situez la plage durant laquelle
] I’actualité sera publiée
<«

Publier du [ 12/04/2010|[18] au| 22/04/2010|[1%)

Cible ® |es apprenants auprés desquels jinterviens 1\

) Les inscrits & un parcours dans lequel se trouve le module

- Choisir les apprenants
qui seront avertis

| Module 1 de ROBZON = 47 de la publication
@) Les responsables d'inscrits & un parcours dans lequel se trouve le module de cette actualité
| Module 1 de ROBCON
© Tous les membres du groupe /
| Formateur et apprenant 2 et 3 |

(RAifschatshed) (Bt (v Somsiues)

Terminez votre saisie en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Lors du prochain acces a leurs tableaux de bords, les apprenants concernes pourront visualiser
et accéder a I’actualité que vous venez de publier.
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Le CRAN

Le (CRAN) propose aux acteurs du réseau
des GRETA de l'académie de Montpellier de mutualiser et de capitaliser les productions
pédagogiques.

Il rassemble et met & votre disposition :
e des modules de formation structurés en séquences pour construire des parcours
qualifiants ou professionnalisants,
e une bibliotheque de ressources, composée notamment d’outils d'apprentissage
accessibles en ligne,
e des documents de référence sous la forme d’outils et repéres méthodologiques afin de
conduire des projets de modularisation et concevoir des ressources pédagogiques.

Qu’est-ce que le CRAN ?

Le CRAN est un site Internet securisé pour les GRETA de I’académie de Montpellier donnant
acces a des ressources pédagogiques et des découpages modulaires.

Lancée en 2005, cette initiative est conduite par la DAFCO en collaboration avec les 14
GRETA de I’académie avec pour objectif commun de mutualiser et capitaliser le patrimoine
pédagogique. Notamment, le CRAN diffuse des ressources au format numérique, disponibles
en ligne dans le respect du droit des auteurs.

De plus, le CRAN permet d’accéder a la plateforme de formation a distance

Comment trouver des ressources pédagogiques ?

Dans le menu, repérez et cliquez sur I’onglet « ». Une page s’affiche
pour vous permettre de spécifier vos critéres de recherche.

Il est possible de choisir un critére ou d’en combiner plusieurs en tapant un ou plusieurs mots
clés choisissant une valeur dans les listes déroulantes.

D'ou proviennent les ressources ?

Les ressources disponibles en ligne proviennent de différentes sources :
e des formateurs des GRETA de I’académie de Montpellier
o d’autres académies qui diffusent leurs productions pédagogiques dans une
logique d’échange et de mutualisation

De plus, vous trouverez des références a des ouvrages, des CDROM, sites Internet qui
proposent des ressources intéressantes.

Contenus Appr
Domaines [ Catalogue

Pour accéder au CRAN a partir de : —
- allez dans le menu « Contenus », e
- cliquez sur « CRAN ». [Retmstes

| Quiz
Exercices

‘ I
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En guise de conclusion

Nous sommes parvenus au terme de ce support qui, nous I’espérons, vous aidera a utiliser au
mieux la plateforme qui constitue un véritable outil de travail & distance.

Outil de travail, outil de formation, outil de partage, outil de communication, outil de suivi ;
méme si la plateforme ne peut remplacer la salle de formation traditionnelle avec le
face a face pédagogique qui nous est si cher et qu’elle complémente, elle va permettre a des
publics éloignes géographiqguement ou en manque de disponibilités temporelles d’accéder a
des formations pour lesquelles ils en étaient exclus jusqu’a présent.

Cette plateforme , hous avons vu qu’elle pouvait vous offrir ;
- de concevoir des parcours personnalisés pour vos apprenants en puisant dans
I’ensemble des ressources disponibles,
- de créer de nouvelles ressources vous-méme,
- de suivre I’avancée de vos apprenants pas a pas.

Mais aussi, par ses outils de communication, qu’elle était un lien :
- entre vous et les apprenants dont vous avez ou aurez la charge,
- entre vous et I’ensemble de I’équipe pédagogique,
- etenfin, entre vos apprenants pour lesquels vous proposerez des espaces collaboratifs.

Utilisez-la autant que vous le pourrez. Au début sans doute -comme pour tout nouvel outil-
trouverez-vous peut-étre plus de contraintes qu’avec ce que vous utilisiez habituellement ; le
temps de comprendre son fonctionnement, de voir les interactions entre les menus, de prendre
des automatismes, en un mot de vous I’approprier.

Certes, il est question ici de nouveauté et le changement est toujours colteux pour chacun
d’entre nous. Mais plus qu’une nouvelle fagon d’envisager la formation elle vient
complémenter I’offre et le processus habituel.

Et puis en tant qu’ acteur et prescripteur de changement, le formateur ne devrait-il pas étre un
exemple, un modele ? N’est-il pas dans la logique de notre profession de montrer par
I’expérience que tout le monde est apte a modifier ses manieres de faire, nous y compris ?

Pour revenir a , sachez que plus vous I’utiliserez, plus elle vous paraitra simple
d’usage et plus il vous semblera naturel de vous y connecter pour entrer dans ce « lieu
virtuel » de formation.

Tout est perfectible : la plateforme et ce support de cours !
e la tout d’abord, qui est en perpétuelle évolution et dont les
informaticiens sont en attente des remontées que I’on pourra leur fournir concernant

des bugs non-encore détectés ou leur soumettre des projets de rectification sur des
aspects techniques ou d’interface liés a nos pratiques collectives ou individuelles ;
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e ensuite ce que vous experimentez la dans sa premiére
version. Nous sommes ici aussi a I’écoute de tous vos commentaires et propositions
d’amélioration ; si un theme n’a pas été traité ou I’a été incomplétement, n’hésitez pas
a nous en informer, nous nous empresserons d’apporter toutes les modifications
souhaitables. Pour ce faire, contactez le coordinateur produit d’e-Greta a la DAFCO
(Délégation Académique a la Formation Continue).

Il ne me reste plus qu’a m’éclipser et a vous laisser visiter, découvrir et vous approprier la
plateforme.

Alors bonne navigation, bonne utilisation et sans doute a bient6t ... sur bien-sr.

Robin BLONDET
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