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Comprendre les grands principes 
 
Quelques définitions 

• Une séquence est constituée d’activités (activités d’accueil, activités pratiques, activités 
de synthèse) 

• Un module est constitué d’un ensemble de séquences faisant partie d’un même domai-
ne selon la norme NSF (par exemple, Découverte de l’ordinateur, Tableur, Traitement de 
texte, Présentation de document, Internet…) 

• Un parcours est constitué d’un ensemble de modules. 

• Une session est affectée à un ou plusieurs apprenant(s) et est constituée d’un ou plu-
sieurs parcours ajouté(s) par un ou plusieurs formateurs(s). C’est au niveau de la session 
qu’est défini le calendrier. La session est créée par un coordinateur ou un formateur et 
peut être modifiée. 

 

Exemple de parcours 

Parcours Machin 

Module Machin Word 
Séquence Tx101 – Saisie de texte 
 

Séquence Tx103 – Petites mises en forme 
 

Séquence Tx105 – Confection et emploi de tableaux  
 

Module Machin Excel 
Séquence Tb101 – Gestion des feuilles et des classeurs 
 

Séquence Tb102a – Calculs courants 
 

Séquence Tx104 – Présentation d’une feuille 
 

Séquence Tx108 – Représentation graphique   
 
Ce parcours, seul ou avec d’autres,  pourra être affecté à une session. 



  Plateforme E-Greta v6 – Parcours, Modules, Sessions et Apprenants  

2010 – Stéphane Barthod – Greta du Calvados 

3

Types de parcours et de modules 

Parcours type 
De type B2i FC ou ABnet, il ne peut être créés que par le coordinateur produit au niveau acadé-
mique. Il est utile à tous les organismes et est disponible pour tous les formateurs de l’académie. 

Parcours organisme 
Il est créé par le coordinateur organisme et n’est accessible qu’aux formateurs de l’organisme 
concerné. 

Parcours personnalisé 
Il est constitué de modules types, de modules personnalisés créés par le même formateur), ou 
d’une association des deux. Il n’est accessible que par le formateur qui l’a créé. 

Module type 
Il est créé par le coordinateur produit. C’est un ensemble de séquences qui constituent un 
tout sur le plan pédagogique. 

Module personnalisé 
Il est créé par un coordinateur organisme ou un formateur. C’est l’adaptation des modules 
types aux besoins d’un apprenant (sélection d’une partie seulement des séquences compri-
ses dans le module type) 

 

Démarche de création d’un apprenant 

S’il n’existe pas de parcours type correspondant aux besoins de l’apprenant : 

• repérer les modules type qui peuvent être utilisés pour créer le parcours de 
l’apprenant ; 

• si nécessaire, créer des modules personnalisés ; 

• créer un parcours personnalisé adapté à l’apprenant ; 

Puis : 

• créer une session individuelle ou collective et lui prescrire un ou plusieurs parcours 

• créer un apprenant et lui affecter une session. 
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Repérer les modules type 
 

Avant de créer des modules personnali-
sés, il est bon de s’assurer qu’il n’y a 
pas déjà un module type correspondant 
au besoin. 

Pour consulter la liste des modules type, 
choisir le menu :  
Contenus/Modules/Modules types  

 

L’écran suivant apparaît, dans lequel il faudra définir un ou plusieurs critères de recherche (Numé-
ro, Domaine, Nom, Code…) avant de cliquer sur  : 

 
 

Il est possible à ce niveau de choisir  

• un domaine général  
(par ex. Administration – Comptabilité – Finance)  

• un sous-domaine  
(par ex. Bureautique)  

• ou encore un sous-sous-domaine  
(par ex. Tableur ou Accueil – Standard) 

Un clic sur la flèche  
permet d’afficher la liste 
des domaines 

NOTA : on peut définir ici le 
nombre de lignes à afficher 
par page de résultat 
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Après avoir choisi les critères et cliqué sur , la page de résultats apparaît : 

 
 

 

On retrouve ici les rubrique 
proposées lors de la recher-
che.  
Les flèches  proposées 
à côté des titres permettent 
de trier les résultats

En cliquant sur , on passe à la 
deuxième page de résultats. 
En cliquant sur , on affiche tous 
les résultats sur une seule page 

En cliquant sur , on ac-
cède à la liste des séquen-
ces du module 

En cliquant le titre d’une sé-
quence, on accède au détail 
de celle-ci 
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Créer un module 
 
Pour consulter la liste des modules 
personnalisés ou créer un module 
personnalisé, choisir le menu : 
Contenus/Modules/Modules 
personnalisés  

 

 

 

 

L’écran ci-contre apparaît  
cliquer sur  

 

 

 

 

 

L’écran ci-dessous  
apparaît : 

 

Remplir les rubriques obliga-
toires : 

• Nom 
• Description 
• Domaine 

(voir page suivante) 
• Responsable 

(rempli automatique-
ment et non modifia-
ble) 

• Date version 
saisir ou cliquer sur le 
bouton  

ATTENTION :  
cocher le bouton OK pour 
publication pour que le  
module soit visible
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Pour le domaine, il faut choisir au ni-
veau le plus fin de la hiérarchie.  

Ainsi, il n’est pas possible de choisir 
Administration – Comptabilité – Fi-
nance ni Bureautique, mais il faudra 
sélectionner Découverte de 
l’ordinateur ou Tableur par exemple  

 

NOTA : Internet est classé dans Com-
munication – Audiovisuel – Multimé-
dia - Internet 
 

Organiser les séquences 

 
 

 
 

NOTA : le bouton  permet 
d’afficher/masquer à l’écran la 
légende des icônes  

 

cliquer sur le triangle pour affi-
cher la liste des séquences 
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Ajouter des séquences 
Cliquer sur le bouton  pour accéder à la Recherche de séquences  

L’écran se présente ainsi : 

 
 

L’encadré de droite affiche maintenant la liste des sé-
quences disponibles correspondant aux critères définis 
précédemment  

Le survol d’une séquence affiche son numéro et 
d’éventuelles informations la concernant : 

 
Un clic sur une séquence sélectionne celle-ci  
(ou la désélectionne si elle est déjà sélectionnée)  

Lorsqu’une séquence est sélectionnée, elle apparaît précé-
dée d’une coche verte  

Dès lors qu’une séquence au moins est sélectionnée,  
l’icône  est affichée en haut à gauche de l’encadré 

Définir les critères (Numéro, 
Domaine, Nom, Responsa-
ble…) de recherche des sé-
quences et cliquer sur 
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En cliquant sur cette icône  (Ajouter les éléments sélectionnés), les séquences sélectionnées 
sont transférées dans la Liste des éléments affectés : 

 
 

Retirer des séquences 
Cliquer sur la (ou les) séquence(s) à retirer, puis cliquer sur l’icône  (retirer les éléments sélec-
tionnés) affichée en haut à gauche de la Liste des éléments affectés : 

 
 

Classer les séquences 
Cliquer sur l’icône  (Passer en mode réorganisation des éléments)  

Il devient alors possible de cliquer-glisser sur un élément de la liste pour le déplacer : 

 
Pour revenir au mode classique, cliquer sur l’icône  (Revenir au mode normal)   

 

IMPORTANT : ne pas oublier, une fois remplies les rubriques et ajoutées les séquences, de cli-
quer sur le bouton  pour confirmer la création du module. 
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Créer un parcours 
 
La démarche de création d’un par-
cours est assez similaire à celle de 
création d’un module. 

Pour consulter la liste des parcours 
personnalisés ou créer un parcours 
personnalisé, choisir Conte-
nus/Parcours/Parcours person-
nalisés  
 
L’écran ci-contre apparaît  
cliquer sur  

 

 

 

 

L’écran ci-dessous  
apparaît : 

 
 

L’ajout et la gestion des modules dans un parcours suivent les mêmes principes que l’ajout et la 
gestion des séquences dans un module (voir p. 8 et 9) 

IMPORTANT : ne pas oublier, une fois remplies les rubriques et ajoutés les modules, de cliquer 
sur le bouton  pour confirmer la création du module. 

Remplir les rubriques obliga-
toires : 

• Nom 
• Description 
• Responsable 

(rempli automatique-
ment et non modifia-
ble) 

ATTENTION :  
cocher le bouton OK pour 
publication pour que le  
module soit visible
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Créer une session 
 
Pour consulter la liste des sessions 
ou créer une session, choisir  
Apprenants/Sessions de forma-
tion  

Dans l’écran proposé, 
cliquer sur  

L’écran ci-dessous apparaît : 

 
Chercher alors un formateur référent par son nom ou son numéro  
(il est possible de lancer la recherche sans critères,  
l’ensemble des formateurs est alors listé : 

 
 

 

 

Remplir les rubriques obliga-
toires : 

• Nom 
• Formation du 
• Responsable 

(rempli automatique-
ment et non modifia-
ble) 

Pour ajouter un formateur 
référent, cliquer sur  

 Affecter des éléments 

choisir un formateur et cliquer sur  
 Ajouter les éléments sélectionnés 
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Modifier la prescription (affecter des parcours à la session) 
Cette étape est une étape-clef : elle permet de définir le ou les parcours prescrit(s) pour cette ses-
sion, et donc pour les apprenants qui y seront inscrits. 

Pour cela, à droite de chaque formateur référent, on trouve un bouton  Voir/Modifier la pres-
cription : 

 
 

Une nouvelle fenêtre apparaît : 

 
 

 

 

IMPORTANT : ne pas oublier, après avoir rempli les rubriques, ajouté les formateurs et prescrit les 
parcours, de cliquer sur le bouton  pour confirmer la création de la session. 

cliquer sur  
 Voir/Modifier la prescription 

Pour ajouter un parcours à la 
session, cliquer sur  

 Affecter des éléments  
(la procédure est la même 
que pour les étapes précé-
dentes) 

ne pas oublier de cliquer sur 
le bouton  
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Créer un apprenant et lui affecter une session 
 
Pour créer un nouvel apprenant,  
choisir Apprenants/Apprenants  
 
Dans l’écran proposé, 
cliquer sur  

L’écran ci-dessous apparaît : 

 

Remplir au minimum le nom 
et le prénom.  
Penser à préciser les numé-
ros de téléphone et adres-
se mail, très utiles… 

Les nom d’utilisateur et 
mot de passe sont provisoi-
res : le stagiaire pourra les 
modifier à sa première 
connexion. 

Plusieurs solutions sont pro-
posées pour définir  
la session de formation (voir 
page suivante) 

Le type de présence est le 
plus souvent Mixte présen-
tiel et à distance 
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Affecter une session 
Plusieurs possibilités sont offertes : 

Choix 1 : inscrire un apprenant à une session en cours 
Pour pouvoir choisir cette option, il faut avoir auparavant créé : 
 - un ou des module(s) 
 - un ou des parcours  
 - une session collective à utiliser telle quelle ; 

 
 

Choix 2 : aménager une session existante pour un apprenant 
Pour pouvoir choisir cette option, il faut avoir auparavant créé :  
 - un ou des module(s) 
 - un ou des parcours  
 - une session individuelle ou collective que l’on souhaite adapter ; 

 
 

 

choisir la session dans la liste 
et cliquer sur  

choisir la session dans la liste 
et cliquer sur  

après avoir affiché la liste des forma-
teurs référents, cliquer sur  

 voir/modifier la prescription 
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Choix 3 : créer une session individuelle pour un apprenant 
Pour pouvoir choisir cette option, il faut avoir auparavant créé : 
 - un ou des module(s) 
 - un ou des parcours 

 
 

La fenêtre suivante apparaît (création de la session) : 

 
 

 
 

cliquer sur  

Remplir les rubriques obligatoires : 
• Nom 
• Formation du 
• Responsable 

(rempli automatiquement et 
non modifiable) 

après avoir affiché la liste des forma-
teurs référents, cliquer sur  

 voir/modifier la prescription 

Pour ajouter un parcours à la 
session, cliquer sur  

 Affecter des éléments  
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Choix 4 : créer un parcours et une session pour un apprenant 
Pour pouvoir choisir cette option, il faut avoir auparavant créé : 
 - un ou des module(s) 

Cette dernière solution permet de créer « à la volée » le parcours et la session. 

 
 

La fenêtre suivante apparaît (création du parcours personnalisé) : 

 
 

cliquer sur  

Remplir les rubriques obligatoires : 
• Nom 
• Formation du 
• Description 
• Responsable 

(rempli automatiquement et 
non modifiable) 

Pour ajouter des modules au 
parcours, cliquer sur  

 Affecter des éléments  
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Suivre un apprenant 
 
Pour suivre un apprenant,  
choisir le menu :  
Apprenants/Apprenants  

 

La fenêtre suivant apparaît : 

 
 

La liste des apprenants apparaît : 

 
 

Il est possible ici de : 

• consulter la fiche d’un apprenant ; 

• suivre la chronologie d’un apprenant ; 

• suivre le parcours d’un apprenant ; 

• voir une formation comme un apprenant 

 

(voir détails pages suivantes) 

Définir les critères et cliquer sur  
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Consulter la fiche d’un apprenant 

 
 

 

Il est possible de consulter et  
modifier les informations concernant 
l’apprenant 

Il est possible également de  
consulter et modifier la session  
de l’apprenant 

On peut ici définir un nouveau mot 
de passe pour l’apprenant (utile 
quand celui-ci a oublié le sien)

Il est possible de consulter le casier 
de l’apprenant.  

Les 20 dernières connexions sont 
rappelées ici  

ne pas oublier de cliquer sur 
le bouton  

Cliquer n’importe où sur la 
ligne de l’apprenant  
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Suivre la chronologie d’un apprenant 

 
 

 
 

Il est possible de n’afficher qu’un type d’activité en cliquant sur le lien correspondant : 

 
 

Exemple avec  : 

 
 

Cliquer sur  
le bouton  

Par défaut, toute la chronologie est 
affichée 

Les icônes correspondent aux activités 
(connexion, pratique, courrier…) 

Il est possible de consulter 
les pièces jointes en  
cliquant sur  
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Suivre le parcours d’un apprenant 

 
 

 
 

 
 

Cliquer sur  
le bouton  

Utiliser les flèches  et  pour  
afficher ou masquer chaque partie 

Les dates de premier et de dernier 
accès aux activités sont précisées, 

ainsi que le nombre d’accès 

En affichant le détail d’une 
activité, toutes les dates et 
heures de connexion sont 

affichées 
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Voir une formation comme un apprenant 

 
 

 

Cliquer sur  
le bouton  

En cliquant sur une séquence, 
on en affiche le contenu 
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Communiquer avec un apprenant 
 
Envoyer un message 
Pour envoyer un message,  
choisir le menu :  
Communiquer/Nouveau message  

 

 

 

 

 
 

Déposer un fichier dans le casier 
Pour déposer un fichier,  
choisir le menu :  
Communiquer/Dépôt de fichier  
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Ajouter une actualité 
Pour ajouter une actualité,  
choisir le menu :  
Communiquer/Actualité  

 

 

 

 

 
 

 
 

 

cliquer sur  
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Proposer un Chat 
Pour proposer un chat,  
choisir le menu :  
Communiquer/Chats personnels  

 

 

 

 

 
 

 
 

Une fois le chat créé,  
choisir le menu :  
Communiquer/Participer aux chats  

 

 

cliquer sur  

Pour ajouter des apprenants 
au Chat, cliquer sur  

 Affecter des éléments  
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Schéma récapitulatif 
 
 

 

Une session : 
• permet de définir un  

calendrier 
• permet de sélectionner 

des formateurs  
référents  

• fait appel à un ou  
plusieurs parcours 

Un parcours contient des 
modules constitués eux-
mêmes de séquences 

Les apprenants  
sont inscrits aux sessions 


