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e-gret@ :
Guide du formateur - tuteur

Vous étes formateur-tuteur et votre formation utilise e-gret(@, ce guide vous aidera a vous repérer
dans cette plateforme et prendre en main les outils que vous y trouverez.
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Mission du formateur-tuteur

1. Préambule : le role du tutorat

Le tutorat est une modalité d'encadrement,

Le tutorat est une relation d'aide, ou le tuteur développe et ajuste, en continu, sa relation
avec le stagiaire.

La mise en place du tutorat vise a réduire 1'abandon et I'échec.

Le formateur-tuteur est la personne ressource pour les apprenants en FOAD. Sa mission
se déroule tout au long de la formation.

2. Le tutorat d'accueil
Le formateur-tuteur prend contact avec le stagiaire ou le groupe de stagiaires des le début de la
formation :
e Il se présente et précise son role,
e Il définit les objectifs de la formation,
e Il présente les moyens mis en ceuvre (ressources, outils de communication)
[ ]

11 présente le planning de la formation qui précise :
o La progression pédagogique,
o Les échéances,
o L'alternance des séances en centre et a distance.

Toutes ces informations peuvent étre regroupées dans un document papier ou accessible en ligne.

3. Le tutorat en cours de formation

Pendant toute la durée du parcours, le formateur-tuteur guide, dépanne, soutient les apprenants :

Il a un regard bienveillant sur les stagiaires et les valorise.

Il veille au respect du planning. En particulier, il prend rapidement contact avec les
stagiaires lorsque ceux-ci ne se connectent pas a la plateforme ou ne respectent pas les
délais.

Il s'assure d'avoir au moins un contact avec chaque stagiaire entre chaque séance
en centre, si celles-ci sont espacées de plus d'une semaine. Ces contacts sont l'occasion
de faire le point sur la progression, repérer les difficultés rencontrées et soutenir la
motivation. Si nécessaire, il prend l'initiative de contacter le stagiaire.

Il est a I'écoute des stagiaires et répond a leurs questions dans un délai de 48 heures
ouvrables.

Il veille au développement de 1'autonomie des stagiaires (organisation, planification
de la progression, compréhension des consignes, ...).

Il joue le role d'expert des contenus : il accompagne les stagiaires dans leur
compréhension du cours et des activités proposés, corrige les travaux et communique ses

retours.
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e Il assure un support technique sur la manipulation des ressources et la navigation dans
e-gret@ (un guide "e-gret@ pour le stagiaire" est mis a disposition).

Pour assurer ce role dans les meilleurs conditions, le formateur-tuteur se connectera
régulierement a e-gret(@ et suivra l'avancement de chacun des stagiaires dont il a la responsabilité.

II. Inscrire un stagiaire dans e-gret@

1. Création d'une session

Firefox

s Outls 2

) Plate-forme e-greta bourgagne - Moz

—— TS R Créer une nouvelle session
s o, Foons () s Dans le menu Apprenants, cliquer

Q| | €4 ookmark ~ [B ighlght - L1 Capture - (& Send <) Readiater () Urnead () Recent ¥ options gl Gapre

» sur Session de formation, vous
arrivez sur la page ci-contre.

 Reshercher) (4, Ajouter_)
Saisissez des criteres de recherche ) \ . .
Cliquer sur le bouton Ajouter pour

Sessions @ dont vous étes responsable
dans lesquelles vous étes référent
Odans lesquelles vous &tes intervenant

(B Les plus visitss

| @) oiee

Mon e-Gretd Communiquer: Contenus

Recherche de sessions de formation

ajouter une nouvelle session.

Numéro [ ]

Nom [ |

période @ quelle que soit|a période
Quniquement les sessions terminées
Ouniquement les sessions en cours st & venir
Type @ sessions callectives et individuslies
uniquement les sessions collectives
Ouniquement les sessions individuelies
Sélectionner @ les sessions avec ou sans apprenant
O uniquement les sessions avec des apprenants
O uniquement les sessions sans apprenant

afficher| 20| éléments par page { Rechercher) (45, Ajouter )

"démarrer € <& an [&

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

Eichier Edtion Affichage Historique Marque-pages Outls 2 ldentification de la Session

| 8 Plate forme e-greta bowgogne [ 557 - Recherche Google | © Lotus quicke - Benvenue. =@ <[ +]

€ 2 B |@coctaacdn php C || B testspsycotechniques S| & A Renselgner les dlfférents Champs
(21 Les phus vistés L Débuter aves Frefox 5] Forums (5] Forums .
> gl Go premium! Comme sult :

(% | &) Digo~ [l tests psycotechniues Q| € Bookmark ~ [ ighioht ~ [} Capture - [ Sends <3 ReadLater £ Unread £ Recent 3

Dans Nom : donner le nom de votre
" groupe. Par exemple
CUI15-P1-Chalon-grl

Formation du * [ 04/02/2014|[3] au| 04/05/2014][iF]

) Recherche ) ([, Liste Vv [Enregistrer

Description

Description

Définir la date de fin de session au
01/10/2015

* [ Dubais fo Jacques 4; 2l ..
L - Dans Responsable : choisir dans la
e liste le nom du formateur principal

o

Liste des éléments affectés ® E

e e Gp— Dans la boite de dialogue qui est en
bas, cliquer sur le crayon pour faire
le lien avec le parcours existant dans
egreta. Une nouvelle fenétre s'ouvre.

‘i démarrer € £ @ ©) a1
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Lien avec le parcours prédéfini

sur egreta
Cliquer sur Parcours prescrits pour

(B, Fermer_) (v Enregistrer =

Session EVSP1grl

e avolt acces a la fenétre de

avecforum Ooui @Non

- prescription.

Formateurs intervenants (0)

™| Cliquer sur Formateurs intervenants
pour avoir acces a la fenétre de
sélection des formateurs  qui
interviendront avec ce groupe (dans
cette session)

‘J démarrer. € [ @ ©) ¢ VS - Jacau %) 2 Firefo

) Prescription : ajout (04/02/2014) - Mozilla Firefox

@ egreta.ac-dijon. frfindex, php?PP5=N2Q30DAjokIMARD w1

e-Gret@ Prescription ))
[ L | Cliquer sur la croix verte pour
ession EVSP1arl .
e — ajouter un parcours

avecforum Ooui @Non

Barcours proscrits (1) -

Liste des éléments affectés B AN

EVS - P1 Bureautigue (R4

Formateurs intervenants (0) »

(B3, Fermer ) (v Enregistrer

*Y demarrer.
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ion : ajout (04/02/2014) - Mozilla Firefox

@ egreta.ac-dijon.friindex. php?PRS5=N2QI0DGj3KIMAKD w1

e-Gret@ Prescription

Session EVS P1gri
Référent Dubois fo Jacques

avecforum Ooui @ Non

Parcours preserits (0)

[, Fermer_) (v Enregistrer

Liste des éléments affectés FEEN

erae

'Y demarrer

) Plate-Forme.

Recherche des par
Saisissez des critéres de

Numéro
2235
Catégorie
[ 1anorer

Nom
[ J

Diplomes

AIDE SOIGNANT (DIPLOME PROFESSIONNEL) (1)

Utilisés
[tgnorer =

A [Rechercher )

& 17320

Choix du (des) parcours a
prescrire
Renseigner le numéro du parcours
que vous devez prescrire (rappelés
ci-dessous) :

P1 — bureautique : 3318
P2 — comptabilité : 3319

P3 — méthodologie de la préparation
aux concours : 3320 et 2243 (les
difficultés de la langue frangaise)

P4 se préparer
qualification : 3321

a entrer en

P5 — projet pro : 3322
Cliquer sur Rechercher

) Prescription : ajout (04/02/2014) - Mozilla Firefox

Php?PP5=NZQ30DGYj3kIMARD w1

Session EVSP1arl
Référent Dubois fo Jacques

avecforum Ooui @Non

Parcours prescrits (0)

(3, Fermer ) (v Enregistrer

Liste des éléments affectés

«

VEVS - P1 Bureautique

Formateurs intervenants (0)

v

CLrevwaen

*Y démarrer

) Plate-Forme ...

(B3, Fermer ) VEnl‘egistra#

M4 adobeR... [ 1§ creationses...

Cliquer sur le nom du parcours pour
qu'une coche verte apparaisse puis
cliquer sur la double fleche pour le
faire passer dans la colonne de
gauche.

Si vous avez plusieurs parcours a
prescrire, vous pouvez relancer une
recherche en cliquant sur la fleche
retour.

Une fois tous les parcours désirés
prescrits, vous devez cliquer sur
Enregistrer, cela fermera la fenétre.
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Session EVSP1grl
Référent Dubois fo Jacques

avecforum Ooui @Non

Parcours prescrts (1)

Formateurs intervenants (0)

(K3, Fermer.

(v Enregistrer

+4 démarrer.

”| Cliquer sur Formateurs intervenants

Affectation
tuteurs

des formateur-

pour avoir acces a la fenétre de
sélection des  formateurs  qui
interviendront avec ce groupe (dans
cette session)

—— Lol e Si vous étes coordo, vous devez
R —— )} affecter le formateur 2 cette session.
(3 Fermer ) |y Enregistrer )
——
. Cliquer sur la croix verte pour
= === ajouter un ou des formateur-tuteurs.
et
I}
———
o
et@ Prescription ))
o S Sum— Choix du (des) formateur-
——— tuteur(s)
- pSélectionner votre GRETA ou
M R renseigner le nom du formateur
el e (vous pouvez ne renseigner que le
- début du nom suivi du caractere *.
"= Par exemple dub* retournera le nom
*mm L de tous les formateurs dont le nom
o — commence par dub)
PP p— Cliquer sur Rechercher
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Cliquer sur le nom des formateurs
que vous devez affecter a ce
parcours pour qu'une coche verte
apparaisse en face de chaque nom
puis cliquer sur la double fleche
pour le faire passer dans la colonne
de gauche.

Une fois tous les formateurs
affectés, vous devez cliquer sur
' Enregistrer, cela fermera la fenétre.

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

Eichier Editon  Affichage  Historique  Marque-pages  Qutls 2

i Plate-forme e-greta bowgogne x [Bsst x| G » v
!

Dans la fenétre d'origine, il vous faut
encore cliquer sur Enregistrer, tout
en bas de la page.

| @ eareta.ac-dion.frindex.ohp |8 testspsycotechriques S| & @

Débuter avec Firefox |5/ Forums (5] Forums

tests psycotechniques Q|4 €4 Bookmark ~ [ Highiht ~ [} Capture ~ ([ Send~ <) ReadLater () Unread () Recent 3¥  » gl Go premi

Formation du * | 04/02/2014/[12] au| 04/05/2014][12]

Description

Responsable * | Dubois fo Jacques v
Formateurs referents pour prescription de parcours (1) -
Liste des éléments affectés B
Dubois fo Jacques Prescription de parcours (1) [/

Apprenants (0)

| Recherche ) () Liste ) (3 Supprimer) (v Enregistrer)

/Jdémarrer. € [ @ ©) 9™

Vous avez créé la session de formation, associé le(s) parcours nécessaire(s) et affecté le(s)
formateur(s) concerné(s).

Version : 08/04/2015 7




e E ) GIPEL. )
®

' RESEAU

g Qrera )

Ex FORMEZ-VOUS A DEMAIN

2. Inscrire des stagiaires dans cette session

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox
fichier  Edtion  Affichage fisterius  Marquepages Quis 7
| # Plate-forme e-greta bourgogne +

€ Glr | & oo scedion friinces ok c |8 - sooge

[ Les ps vistés | Débuter avec Firefox (5 Forums: |5 Forums.
& Clow B-

e-Gret@

Recherche d'apprenants

Apprenant @ dont vous étss responsable
O dont vous étes référent
O dont vous ét=s intervenant
Numéro
ABCDEEGHIJKLMNOPOQRSTUYWXYZ
Nom
Session HEREES
821 - formation d'évaluateurs |
ealien 20132014
eolien 2013-2014 - eolien13
EVS P1grl
EVS-P1-Dijon-gr3 v

Apprenant  ® en formation
dont I formation est finie
Otous

4 Bachorchar) (d cflouter)
Saisissez des critéres de recherche 7]

afficher| 20| éléments par page A Bechaccherd (b tioutsred

's demarrer

43

Créer une nouvel apprenant
Dans le menu Apprenants, cliquer
sur Apprenants, vous arrivez sur la
page ci-contre.

Cliquer sur le bouton Ajouter pour
ajouter une nouveau stagiaire.

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox
Fichier Ediion  Affichage  Historique  Marque-pages  Outls 7

[ e bonsparte steledrc - .. | @ Plate-forme e-greta boungagne | (O Lotus Quidk - Forums | L0 TEST PSYCHOTECHNIQUE : €. | 40 Les annsles duconcours st | + |
€ | @ caets scdionr | [ amales concousiirmer 0| & @

ébuter avec Firefox (5] Farums (3] Forums

» gl Gopremumi

Communiguer:

Mon e-Gret@
Apprenant : ajout

Etat-civil

Prénom
Civilité. ©Maonsieur  OMadame

Téléphone Personnel Portable

‘Organisation pédagogique
Organisme

Responsable | Dubois fo Jacques
code[ ]

Type de présence | Présentiel ‘

nnales concours infirmier Q| <4 Bookmark + [ Hchlioht + £} Capture + (& Send+ <G ResdLater [ Unread () Recent 2

€. produit - Concepteur

Huo Eo &0

Taille du casier MO (Taille par défaut 15 Mo)

Interface | Interface standard e-Greta v|
Resp. ressources | Aucun v
humaines

T démarrer € [ & 9 5

Renseignements sur le
stagiaire, l'organisme et le
formateur responsable
Renseigner le nom, le prénom et
l'adresse mail.

Sélectionner votre greta dans la liste
déroulante ~ organisme et le
responsable  (formateur principal
défini lors de la création de la
session).

Préciser que la formation mixte
présentiel et & distance.

Si vous souhaitez que le stagiaire
profite la nouvelle interface d'e-greta,
sélectionner : Interface simplifiée
apprenant consortium
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) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

Fchier Edtion Affchage Hitoriue Marque-pages  Outls 2

ourgogne [ (S Lotus Quicks - Forums | TSt pevcHOTECHNIQUE s . < | ()

S B Affe(.:tation du stagiaire sur une

ot vms oot o s / session

S mwMmm'mw'mmw'@iw e e L i Dans l'onglet Session de formation,

S — Dans la partie Choix 1 : inscrire cet
apprenant a une session en cours,

sélectionner la session correspondant

a ce groupe.

Communiguer: Contenus Apprenants Plateforme

Session de formation

[~Choix 1: inscrire cet apprenant 4 une session en cours

A utiliser pour inscrire un spprenant & une session collactive existante

Session | Les nouveaux modules (septembre 2013)

L
ealien 20132014

S Ew
[~Choix 2 : aménager une session existante pour cet apprenant

A tiliser pour créer

session individuslle 5 partir d'une session existants individuslle ou collactive

_ Cliquer sur inscrire, juste en dessous.
Session | session Vadeclic e
venager ) Normalement, le numéro de la
Choix 3 : créer une session individuelle pour cet apprenant . . A <
( — session doit apparaitre a gauche du

Choix 4 : créer un parcours et une session pour cet apprenant /1 b 7
( nom selectionne.

“J démarrer.

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

R e Une fenétre de confirmation vous

| Plte forme e-greta bourgogne [

donne le nom d'utilisateur et le mot
. ... | de passe par défaut pour ce nouveau

: » stagiaire.
Par défaut les identifiants de
o s earduparer connexion du stagiaire sont :

€ > B |@ eyetsacdionfincecsh | [+ sooge 2l ¥

(] Les phas vistés { | Débuter avec Firefox (53] Foruns (3. Farums

I*| G oigo | <6 Booknark -~ [ Hhioht ~ ] Capture - (@ Send ) ReadLater [ Unread £ Recent
ret@ e

Apprenant 23370 : duportier jean

Communiquer Contenus Apprenants Plateforme

_rmateur - Concepteur

|H1s Bz &0

L*élément a bien été ajouté.

o) (i) (Fusoud Nom d'utilisateut : prenomnom
Mot de passe : prenomnom

et le stagiaire doit changer de mot de
passe a la premiére connexion.

Attention : Si le stagiaire a un
homonyme, le nom d'utilisateur et le
BT cceto0 [CEEE © e [ Damoton ey | MOt de passe sont complétés par un
numéro sur 5 chiffres.

Version : 08/04/2015 9
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III. Suivre un stagiaire

Le suivi de stagiaire est accessible en cliquant sur Apprenants dans le menu Apprenants.

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

Fichizr  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Qutils 2
| iB Plate-farme e-greta baurgagne m

L] > EJ' |‘P 0 earera.ac-dijon.fr v | |v Google ):| 3+ H
(2] Les plus visités

IE' EJ Diigo=
e-Gret@

Débuter avec Firefox |5 Forums |5 | Forums
qQ | 4|> (4 Bookmark = @ Highlight = 'r:l Capture ~ @ Send+ "\/d Pead Later | [ Unread ) Recent 1‘:-1'? ? Options ﬂ Gopre

)

Mon e-Greta

E3 -n Bo

Mail |nadine deprastere@ac-dijon.fr  FHTTE RS

Imports >
Fonction et droits Absences -
Organisme * | GRETA 21 v

) Plate-forme e-greta bourgagne - Mozilla Firefox

o T s T R = Vous arrivez alors sur l'interface ci-
| & Plate forme e-greta bourgogne
€ 5 @ £ @i AL s+ a | contre. Elle vous permet de
(] Les plus visits: ..
‘ o e o e 7o e | TEChercher un ou des stagiaires.

2| Blow
Communiquer Contenus Apprenants Plateforme.

Recherche d'apprenants

7 Débuter avec Firefox (51 Forums (5. Forums

Q] § & sookmark - [ rghigne -

Soit par son nom

4 Rechercher) (| Ajouter

Saisissez des critéres de recherche %)

. Soit par son organisme (greta
ABCDEEGHIJKLMNOPORSIUYWXY respoﬁsabledemafOrmathﬂ),

Organisme |EE:
Académie d'Aix Marseille
Académie damiens
Académie d Orléans Tours
Académie de Besancon
Académie de Bardeaux

Numéro [|

Soit par son responsable,

Ignorer
ABDEREMANE Inzoudine
ABDUL SALAM 1SSAM
Acar Marie

Acar (Alinga) Marie
Acar (DAFPIC) Marie

Responsable

Soit par la session a laquelle il(s) est
(sont) inscrit(s).

Session |IETHEN
2003 Formation + Evaluations

2007 - Parcours Bureautique Word / Excel

2007 - Parcours Bureautigue Word / Excel - BONIN Sonia

2007 - Parcours Bureautique Word / Excel - Flucher charline
2007 - Parcours Bureautique Word / Excel - gauthier stephanis

== Vous pouvez préciser si la formation
est en couts, terminé ou si ce critére

Apprenant ® en farmation L b
Odont Ia formation est finie e
O 1 1 A
i est indifférent.

O supprimés

‘j démarrer € £ @ g ™

Une fois ces critéres définis, vous
n'avez plus qu'a cliquer sur
Rechercher.

Version : 08/04/2015 10
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ek =24 | La liste des stagiaires répondant a vos
| 8 Plte-forme e-grete bourgogne jl N N
€ 5 B B 8omms B o .+ | critéres apparait alors. Vous avez en
e e v e~ ot e it e 1o e | DOUE de ligne, sur la droite, une série

d'icones qui  vous  permettent
d'accéder aux outils de suivi des

EEERENEn stagiaires.

Le plan de formation de l'apprenant

s e

23196 blsblz EvS-P1-Dijon-gr7 BOUKHECHEM Sami GRETA 71 - =

23707 testatestd  EVS-PL-Dijon-gal BOUKHECHEM Sami GRETA 71 - sud Bourgogna

Eléments 142 sur 2 0, Recl

La formation "presque' comme la voit
l'apprenant,

' Le suivi du parcours de l'apprenant

Le suivi chronologique de l'activité de
l'apprenant

‘i demarrer

Le carnet de l'apprenant.

Voici une présentation de ces différents outils de suivi :

1. Le carnet de I'apprenant

Le carnet de I'apprenant permet de consigner les échanges entre le formateur et le stagiaire lors
des différentes rencontres (positionnement, rendez-vous intermédiaires, bilan de formation). Il
est rempli par le formateur et est accessible en lecture par le stagiaire.

Si le stagiaire utilise l'interface simplifiée, il n'a pas acces au carnet.

I —))

B3, Fermer ) (v Enregistrer)

[Fositionnement départ -
Date =

Niveau

Commentaires

23186 blablas

| Cliquer sur Ajouter pour créer un
nouvelle rencontre intermédiaire.

23207 testdtg

[Foriee ot oo Tore () -

Hémarts 12 80 Alautec
Résultat formation -
Date ®
Résultat
Commentaires
£d, Fermer ) (v Enregistrer)

“4 démarrer
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@ eavata acdion Frindex, pho FPS=NEQI00 13K MARDveS |

u 1 chronologique : blabla )) .—

r on [%Pratioue ¥ scordcation ¥ ouis il Exsrdes of A Scom [7Coumsr = Feum () Experter 4, Fermer

i bt

\ e e s ' Cette vue vous permet de voir

J 18/02/2014 13:07 2 Connecté pendant 11 mn [ . . .
e I'historique  de  connexion  de

decouverte de e-gretz

B % osprbessee l'apprenant. Vous retrouvez les
"L”ZZ“".;TS&Z&?T?;

e LT mémes informations que dans la vue
précédentes.

73 démarrer

Cette vue vous permet de voir la
progression de l'apprenant dans son

ke i parcours. En cliquant sur une ligne,
- . vous déployez son contenu
. - : Une coche grise indique que 1'élément
- 0 est partiellement finalisé,
découverte de e v
1 activite(s) - Durée 1hoo - % gt : o . .
dewwtemtememn . . Une coche verte indique que
1188 1 séquenca(s) - Durde 3!

[ o R I'élément est totalement finalisé.
m&‘odechc ressources par version
Traitement de texte

1190 1 séquence(s) - Durée 16h00
m tableur

1 séquenca(s) - Durée 6hoo

up:f:]:?;.‘a!?ugu?‘sm;ee par ordinateur
TOSA - Certification Excel 2007

1107 1 séguence(s) - Durée 1000
BT 2 ety wore =007 - « [N Vous  pouvez  visualiser les
o évaluations-appréciations  que  le
formateur a formulées.

Ces  différentes  coches  sont
déclenchées par le clic sur le bouton
Terminer en fin de séquence.

Version : 08/04/2015 12
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@ 4. Voir / Pratiquer la session comme l'apprenant

Le contenu de la formation est presque comme présentée a 'apprenant. Il v a deux différences :
presq p pPp y

=11 - Vous avez accés a toutes les
e )" | ressources formateurs. Elles peuvent
SEQUENCEL prise en main de windows - étre .
® Objectifs : ® Contenu :

o i Dans un bloc jaune de consignes
T -
P (i gty / specifiques
S S A lintérieur d'une activité, alors
positionnée tout en bas de celle-ci et
présentée de fagon explicite.

- tableur,
- logiciel de présentation.

Ce module s'appuie sur les ressources Vodedic qui
sont des butariels vidéo accessible & tous les
stagiaires et formateurs bureautiue,

Ce parcours guids est compléte par un parcours ' la
carte’ avec une bangue d exercices  disposition.
Libre au formateur de s'appuyer dessus pour
construire e parcours adapté au stagiaire

W Phase Pratique : ressources / activités
Commentaire

Titre Résumé
prise en main de windows  Cette activité vous permettra de
guide d'aoivite mamipulations essentielles pe esbon des
Activité 11550 fichiers et documents
i '
2 — Vous n'avez pas le bouton

Formateur document paur le formateur gestion de
documents-1 pdf

= Terminer en fin de séquence pour
S démarrer € < O N © oo RS indiquer que vous avez fini celle-ci.

@ 5. Leplan de formation

Le plan de formation permet d'avoir une vue synthétique du contenu de la formation. Vous y
trouvez pour chaque module son titre, sa durée ainsi que la période d'acces.

Version : 08/04/2015 13
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IV. Communiquer avec un stagiaire

RESEAU
academie
Dijon
=u FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Tous les outils de communication sont accessibles par le menu Communiquer.

) Plate-farme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox
Fhier Edtin Affchage Hstoige Mwquepages Ouls 1

e |6 |+

& Bl- | & coms scdionfrind=: pho | B - gile sgréct R Y
(] Les plus viskés: | Débuter aves Firefox |5 Forums |5 Forums

1% [l oo [E- ot ogrigs A |4 <4 Bookmark ~ [ Hoight - T Capre -+ (&l Send~ <) ReadLater 1) Unread () Recerk 3 » 4l Go prowium

[Mon e_Grati

Contenus Apprenants Plateforme

Tableau de bcfEey
Classes virtuelles
Nouveau message

Messagerie

Nous limitons la présentation a 'outil

messagerie, qui est loutil de
communication présenté  aux
stagiaires dans le cadre de la

formation des EVS.

L CESHIE népit de fichier

participer aux forums

Rl o ciper aux chats
(& Forums 1 Chats personnels
Actualités

L RETIEEK Agorum

' démarrer < BisBourgoo.. | B hamat W plan-Pant Ry e

En cliquant sur Nouveau message,
vous accéder a linterface de
rédaction d'un message.

En cliquant sur Messagerie, vous
accédez a votre boite de réception

1.

Ecrire un message : cliquer sur Nouveau message

) Nouveau message (20/02/2014) - Mozilla Firefox

| Destinataire(s)
[ coordinateur(s)
[] Formateur(s)

Expéditeur Dubois fo Jacques
Objet *

Message * T e
; Palce e [] session(s)

<€

surisson gabriel &

Fleolien
[ genay dimitri &
Elhugo piarre &
Pidce jointe Fliebourgeis ludovie &
Fperret julien
Bl ronaud quentin @
Groupe(s)
[ test aroupe forum

3, Fermer.

2 démarrer

#» Vous pouvez sélectionner votre (vos)
destinataire(s) dans la liste latérale de
droite.

Des listes de diffusion sont créées
pour chaque session.

Vous pouvez déployez une liste pour
accéder 2 l'un de ses membres en
cliquant sur la fleche de droite.

Vous pouvez  sélectionner les
destinataires un a un ou 'par lot', en
sélectionnant la liste de diffusion
(vous sélectionnez alors tous les
membres de la liste).

Pour ajouter une piece jointe, il faut

cliquer  sur  cette ﬁ

icone.
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) Nouveau message (20/02/2014) - Mozilla Firefox

) GIP &2 )
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Pitce

et@ Nouveau message

Expéditeur Dubois fo Jacques
Objet *

Message *  poice cTale | ARB i U ®|EE|S

jointe

Fichier & transfiig

& I«insléur$

i
ol

Apprenant(s)

ession(s) individuelle(s) =

Clmaurisson gabriel &

Eltest1s &

[ Eolien 13-14 -
Groupe(s)

[ test groupe forum

ous ave emandé d'ajouter une
AV z demandé d' ter
picce jointe, cette nouvelle fenétre
s'ouvre.

= Vous devez cliquer sur Parcourir

pour rechercher votre fichier dans
I'ordinateur. Attention, le nom du
fichier ne doit pas contenir de
caractéeres spéciaux (pas de lettres
accentuées, pas de signes de
ponctuation, etc.)

2 démarrer

) (v Enveyer

Une fois votre fichier sélectionné,
vous devez cliquer sur Transférer
pour l'associer a votre message.

Recommencer la méme opération
pour chaque picce jointe a ajouter.

r Pour envoyer le message, il faut
cliquer sur Envoyer.

|&

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox
Diher  Edtion  Alffchage fistoriowe Maquepages Quis 1

2. Consulter sa boite de réception : cliquer sur Messagerie

B =

« G-

& corets ac-djon frlindex pho

(8] Les:plus viskes: | Débuiter avec Firefox (5] Forums 5] Forums
1% Elowo- B oite agrige

Q| < Bockmark - [ Hhight ~ Tl cag

erdd <} Read Laber |} =] ¥ = gl Go premium!

Plateforme

Formateur - Conceptour

Hio Eis ®o

Dossiers
g Recus (41)
R Enveyés (10)
8 Supprimés (0)

w Objet & = Date -

5] Apprenant test3 : fin de |a séquence 2545 20/02/2014 10:56 40263
0 testevs Ptest 05/02/201417:08 40029
[ testevs Apprenant testevs | fin de |a séquence 2613 05/02/2014 17:03 40028
o DUBOIS Jacquas Farmateur référent - sessian 4833 04/02/201417:10 39972
[a] DUBOIS Jacques. Fermateur référent - session 4790 27/01/2014 11:25 39653
1] DUBOIS Jacques Formateur référent - session 4220 02/10/2013 15:32 32744
[ < lestagec la suite 4 et fin 02/05/2013 15:28 24264
1 @\ lestage c 12 suite 3

Expéditeur lostaga o
Destinataire Dubois fo Jacques, lacroik 5
Date 02/05/2013 1528
Objet la suite 4 et fin
Piéce jointe F) mal compresion docx

13 suite 4 st fin.
8arne récaption |
Clairelle

Vous arrivez par défaut dans la boite
de réception. L'endroit ou vous étes
apparait en rouge dans la liste.

Clest ici que vous poutrrez consulter
les messages envoyés par les
stagiaires, qu'ils soient spontanés ou
qu'ils correspondent a une fin de
séquence.

* Le message que vous visualisez est en
rouge.

t Pour ouvrir la piece jointe cliquer sur

ﬁ 'icone.
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) Plate-forme e-greta bourgagne - Mozilla Firefox
Fichi Edition

dffichage  Hstorique  Merque-pages  Outls 2

| & Plate forme e-greta bourgogne > | ©) totus quite - Accued x|+]
€ > B [@ o acdionfindecrhe a|
(2] Les plus visités |} Débuter ave Firefoxe (3] Forums (5] Forums
1% | €l bigo é |+ €4 Bookmark ~ [BF Highight - [} Capture - (& Send- <) Readlater [ Unread [ Re;

RESEAU

)

academie
Dijon
| 4 ]

)

FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Contenus Apprenants Plateforme

rmateur - Concepteur

|Hw i o

Dossiers A
o i
B Recus (41)

EaEnvoyés (10) test13 Apprenant test13 : fin de la séquence 2545 20/02/2014 10:56 40963
IG5 Supprimés (1) testevs Prest 05/02/2014 17:03 40029
testevs Apprenant testevs : fin de |3 séquence 2613 05/02/2014 17:03 40028

Formateur référent - session 4833 04/02/2014 17:10 3997

27/01/2014 11:25 396,
02/10/2013 15:32 3 4
02/05/2013 15:28 264
02/05/2013 15:27% 24263 ¥
® @ﬁ @
() Donner une

appréciation

DUBOIS Jacques Formateur référent - session 4790

o
]
]
o DUBOIS Jacques
O
]

DUBOIS Jacques Formateur référent - session 4270

[0 Q lestagec
M\ lestage o
Expéditeur test13
Destinataire Dubais fo Jacaues
Date 20/02/2014 10:56
Objet Apprenant test13 : fin de la séquence 2545

Ia suite 4 et fin

la suite 3

Séquence terminge 2545 : B2i adultes
Module 1061 : B2i - farmation dévaluateurs
Parcours 2189 : test13

Session 4649 : test13

Commentaire : C'était trés intéressant | Merci

+ démarrer.

EraDam ) Plat i plan - Paint R ek

Lorsque le message émis correspond
a une fin de séquence, c'est indiqué
explicitement dans le titre du
message.

Vous avez alots 1'icobne Donner une
appréciation qui est accessible. Elle
vous permet de faire un retour au
stagiaire sur son activité et
productions liées a la séquence.

SES

V.

Configurer des périodes de visibilité pour certains modules

11 est important que les stagiaires n'aient pas un acces libre aux tests de certification TOSA. En
effet, les greta se sont engagés a ce que ces tests se déroulent en centre, avec une configuration
spécifique des ordinateurs (pas de suite office installée et liste blanche restreignant les sites

accessibles).

Nous allons voir comment définir une plage temporelle d'acces a ces modules.

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

Eichisr  Edton  Affchege  istodque  Marue-paies Quik D

| % plste-forme e-greta bougogne +

€ 9 G- @ soreta.ac-djonfrjindex. php | [E - rmF recrutement S+ &
[ Les plus vistes || Débuker avec Frefos 5, Forums (5 Forums

% ) vigo- [ 1TRF recrutemert Q| 4 &3 Bookmak - [ Hgight - [} Captre - (@) Senc- €G3 Read Later | £33 Urrsad 55 Recent 3| 38 Go prewiomt

Cammuniguer

Tableau de bord

Contenus Apprenants platefarme

e-Gret@

Sessions de formation

Apprenants
Absences =

i

Suivi sessions

Actualites (D;

|Suivi prescriptions | =
-
-
-
.

*2 demarrer

Dans le menu apprenant Sélectionner
Session de formation afin d'arriver
sur la page de recherche de sessions.
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) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox
Eichier  Edtiog  Affichags  Historique  Marquepages  Quils
&

| 8 P forme e-greta bourgoone .
| |B - 1RF recuement A 2

¢ » G-
[ Les plus vistés ] Débuter avec Firefox (3] Forums (5, Forums.
% [ oigos |E¥- rTRF recurament Q<4 Bookmark - [ righight - [} Captre - [ send 3 Resdiater ) Unvead ) Recent 3

@ eats se-djon.fr/index oh

» 4 Go preeiuet

)

lon e_Greti mmunigu
Recherche de sessions

Saisissez des critéres de recherche 7]

Sessions @ dont vous étes responsable
dans lesquelles vous étes référent
O dans lesquelies vous étes intervenant
Numéra
Nom

Période © quelle que soit I3 période
O uniquement les sessions terminées
O uniquement les sessions en cours et 3 venir
Type © sessions collectives et individuelles
O uniquement les sessions collectives
O uniquement les sessions individuelles
Sélectionner @ les sessions avec ou sans apprenant
O uniquement les sessions avec des apprenants
O uniquement les sessions sans apprenant.

Afficher

20| éléments par page

Assurez-vous que les criteres de
recherche sont :

Sessions dont vous étes responsable,
Quelle que soit la période,

Sessions collectives et individuelles,
Sessions avec ou sans apprenants.

Cliquer sur Rechercher.

Fihier  Edbo  affichege pstorgue  Margue-pages Quik ©

| & Plte-forme e-grets bourgogne L+
€ 3 [Bl- | @ coctsacdiontrindecphp || B - moF recnsement Pl e+ &
(B Les plus visés || Déburer avec Frafox 5 Forums 3| Forums

& [ vigar Q| § 4 oolmark + B righight + [ Capre - [ Send < ResdLater £ Urvead £ Recent 3

e-Gret@ “ - IO e

Liste des sessions de formation Bz Bz o

TR recutemert.

() Recherche | (€| Ajouter

|
5063 EVS-P1-Dijon-gr8 21/02/2014 01/09/2014  Dubois fo Jacques 2 -3 =
4833 EVSP1grl 04/02/2014 05/02/2014  Dubois fo Jacques 2 2 B
4780 session Vodeclic 27/01/2014 27/04/2015  Dubois fo Jacques 1 F
4649 testl3 16/12/2013 16/03/2014  Dubois fo Jacaues 1 i B
4556 pantzer christophe 18/11/2013 18/11/2014  Dubeis fo Jacaues 0 i B
4557 pantzer christophe 18/11/2013 18/02/2014  Dubeis fo Jacquss 1 i B
4319 test apprenant 08/10/2013 09/01/2014  Dubeis fo Jacques 1 o]
4092 eolien 2013-2014 - solien13 18/09/2013 18/12/2013  Dubois fo Jacgues 0 -4 EJ
3943 solian 20132014 06/09/2013 06/09/2014  Dubois fo Jacques. o 3 =7
3824 Les nouveaux modules (septembre 2013) 26/08/2013 26/11/2014  Dubois fo Jacques 1 2 B
3137 B2 -formation d'évaluateurs 05/03/2013 05/06/2013  Dubois fo Jacques 21 2 B
3053 test ENI pr 1D 04/02/2013 04/05/2013  Dubois fo Jacques 0 2 B
2590 session de Laurencs JOUFFROY 17/01/2013 30/08/2013  Dubwis fo Jacques 1 2 5
2891 session Excel secretariat DAFPIC 17/01/2013 30/06/2013  Dubeis fo Jacques 0 2 B

Vous arrivez sur une liste de sessions,
cliquer sur la ligne que
souhaitez configurer.

vous

) Plate-forme e-greta bourgogne - Mozilla Firefox

Echier  Edton  Afichags Historiue  Marquepagss  Qutls )
| 8 Pite-forme e-grets bourgngne +
€« > B @ e
[ Les plus vistés ] Débuter avec Firefox (3] Forums (5, Forums.

2 ) oicor [B- 1TRF recrusement Q| 4 €4 Bookmark - [B righioht + [} captire - () Send~ <3 Readiater | £ Unvead 53 Recent 3

e-Gret@ AL

o5 ae-dijonfr/nce ol | |B - 1RF recuement A 2

pprena:

063 : EVS-P1-Dijon-gr8

Bz E
), Recherche ) (71, Liste ) (v )

[escripton

Nom * [EVS-P1-Dijon-gr8 |

Formation du * [ 21/02/2014 /(%) au| 01/09/2014[8)

Description | pureautique

Responsable * | Dubois fo Jacques- v

Formateurs referents pour prescription de parcours (1) -

o
Liste des éléments affectés &

Dubois fo Jacques

Prescription de parcours (2) |2

Cliquer sur le petit crayon pour
voir/modifier la prescription

Version : 08/04/2015

17




acaﬂuéii FE ) GIPEy. )
En

) Prascription : ajout (27/02/2014) - Mazilla Firefox

B soretn. i dion Frindes, SheFFPS=HZQ 00BN R IMAR W L

e-Gret@ Prescription

Session EVS-P1-Dijon-gr8
Référent Dubois fo Jacques

avecforum Ooui @non

. Fermer_ ) (v Encegistrer)

“4 démarrer

Liste des éléments affectés i
EVS - P1 Bureautigue
EVS Bursautique
H]
Formateurs intervenants (0) -
£3, Fermer v Enregistrer.

)]

as®
volzle|r

' RESEAU

“HE) IEEM))

E FORMEZ-VOUS A DEMAIN

L Cliquer sur Parcours prescrits pour
q

voir la prescription.

L Cliquer sur la double fleche en face
du parcours contenant le module a
paramétrer pour faire apparaitre
I'ensemble des modules constituant ce
parcours.

) Prascription : ajout (21/02/2014) - Mazilla Firefox

& sareta.ac-dion.frindes, DheiPPS=HELI00GTEKIMARCIWE L

e-Gret@ Prescription

{3, Fermer.
Session EVS-P1-Dijon-gr8
Référent Dubois o Jacaues

Avecforum Ooui @non

Parcours prescrits (2)

v Enregistror

Liste des éléments affectés

prise en main de windows
ressources Vodecic par outils
Traitement de texte

tableur

présentation assiste par ardinateur
TOSA - Certification Excel 2007
TOSA - Certification Word 2007
TOSA - Certification Excel 2010
TOSA - Certification Word 2010

EVS Bursautique

2 démarrer

. Former_) (v Enregistrer.

)]

#Cliquer sur le calendrier en face du
module TOSA a paramétrer.

Version : 08/04/2015

18



»y
e E ) GIPEL. )
| 4

) Prescription : ajout (27/02/2014) - Mozilla Firefox

@) eqreta,ae-djon ffinde s php?PP5=NZQ300d Y SkIMAND w1

Session EVS-P1-Dijon-or8
Référent Dubois fo Jacques

avec forum Ooui @Non

Parcours prescrits (2

). Fermer

v Enregistrer

Liste des éléments affectés
prise en main de windows
ressources Vodedlic par outils
Trattement de texte

tablsur

présentation assistée par ordi
TOSA - Cartiiication Excgl 2

Calendrier du module

Visible et accessible
ou [ otyoa/a () au lic1

Les dates laissées vides seront remplacées par les dates début ou fin de
| session (21/02/2014 ou 01/09/2014),

Pratique conseillée
ou ]

Au

v valider.

Formateurs intervenants (0

Y démarrer ® £ @ ) @ T [ comeren.  ©zeeox  -| [ boament ..

Ed. Fermer

[T

v Enreaisiger

& formateurs

R

re 0

RESEAU

academie
Dijon
FORMEZ-VOUS A DEMAIN

Renseigner les différents champs.
Les deux premiers correspondent a
la période de visibilit¢é du module :
c'est ici qu'il faut rentrer la date du
jour de la derniere séance du
parcours. Si vous ne connaissez pas
encore cette date, mettez le
01/08/2014, vous devrez
recommencer la méme manipulation
pour définir la date réelle une fois
celle-ci connue.

Renseigner les mémes dates pour la
période de visibilité et la période de

pratique conseillée.

MCliquer sur Enregistrer pour valider
la période de wisibilit¢ de chaque
module.

Cliquer sur Enregistrer pour valider
les modifications de la prescription.

Vous devez recommencer la manipulation (cliquer sur la double fleche, puis sur le calendrier,
définir la date et enregistrer) pour chaque module correspondant a une certification TOSA.

11 faut encore cliquer sur Enregistrer dans la page de la session pour valider les modifications.
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