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ACCES FORMATEUR/COORDONNATEUR

Version décembre 2007


PLATEFORME SIGAL™

www.app-entreprises.com
Ce document fait office de guide d’accompagnement à la prise en main de la plate forme Sigal™ et de ses différentes fonctionnalités pour l’ «accès formateur/coordonnateur».
· Veuillez utiliser Internet explorer pour vous connecter sur la plateforme. Firefox est contre indiqué sauf a installer un plug-In (voir document «Guide N°4 Info clé pour se connecter») !
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IDENTIFIEZ VOUS. BIENVENUE SUR LA PAGE D'ACCUEIL

Se former autrement avec le réseau des APP |
Nom dutilisateur:

Ce site internet « APP-Entreprises » a un triple objectif dans une
logique de service sur les territoires :

Mot de passe:

1. présenter aux responsables dentreprises et aux salariés loffe de
formation et de senice du réseau des APP spécialement concue pour
répondre  leurs besoins

2. proposer aux entreprises ou aux «groupes signataires dun accord de

Codes d'accés perdus 2 engagements qualté) est  partenariat avec le réseau des APP, un espace de formation, de gestion et
deivré par e Miistére de s
i inste de suii des prestations adapté 3 leur organisation ;
socile et du logement

3. offir la possibilité dhéberger et de difiuser les formations 4 distances
spécifiques des entreprises partenaires surla plateforme APP-Entreprises
ainsi que den assurer faccompagnement dans les centres de ressources
APP.

Plus informations

- surle site www.app.tm.fr
- ou en nous envoyant un message & © app.entreprises@app.tm.fr
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Cet accès est possible grâce à un identifiant et un mot de passe (voir document «Guide N°4 Info clé pour se connecter»). Vous avez accès sans identifiant à : «la découverte des APP», au «catalogue» et à «l’annuaire des APP».
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I. ACCES FORMATEUR
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Le formateur a accès aux parties formation et gestion.
	Formation


· Gestion des inscriptions
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 La gestion du planning des apprenants ne peut se faire que par l’accès « formateur ».
Vous recevez un mail provenant de la plate forme, vous avertissant qu’un hiérarchique d’une entreprise vient de commander une formation du catalogue «APP-Entreprises» ou du catalogue «Renault Academy» pour l’un des ses collaborateurs qui sera apprenant en APP. C’est suite à cela que vous vous connecterez afin de confirmer la pré-commande.
En sélectionnant la prestation pré-commandée (formation ou accompa-gnement), puis en sélectionnant l’apprenant inscrit à cette formation, vous avez accès à la création de son planning de formation.
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Vous devez, avant de créer son planning, confirmer son inscription et cliquer sur le bouton «Enregistrer». 
Cette manipulation permet à l’apprenant d’avoir une vision sur la formation de par son accès.
Pour chaque étape (micro-positionnement, un apprentissage ou plusieurs apprentissages, bilan), vous devez indiquer la date, les horaires de début et de fin prévues et ENREGISTRER systématiquement, chaque étape au fur et à mesure. 
A chaque fois que vous effectuerez cette manipulation, vous serez redirigé automatiquement vers la page précédente, vous devrez donc systématiquement revenir sur le planning de formation pour continuer la création du planning.
	LE PLANNING DE FORMATION EST PREVISIONNEL. SI UN APPRENANT NE PEUT PAS VENIR A UNE DATE PRE DETERMINEE, VOUS POUVEZ CHANGER LES DATES. LE MIEUX ETANT DE RESPECTER LE PLANNING SUR LE BON DE PRE COMMANDE, NOUS VOUS CONSEILLONS TOUT DE MEME DE L’ETABLIR DE MANIERE FIABLE DES LE DEPART. LE PLANNING DOIT SE FAIRE AVEC L’APPRENANT ET AVEC L’ACCORD DE SON HIERARCHIQUE, PAR TELEPHONE OU EN PRESENTIEL SELON LA DUREE DE LA PRESTATION PRE-COMMANDEE.
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 VOUS POUVEZ ENSUITE TELECHARGER LE PIF (Protocole Individuel de Formation) DEJA PRE-REMPLI PAR LES INFORMATIONS ENREGISTREES DANS LE PLANNING DE FORMATION. CE DOCUMENT EST AU FORMAT INFORMATIQUE (.RTF) ET VOUS POUVEZ LE TRAITER NUMERIQUEMENT (MODIFIER, ENREGISTRER, IMPRIMER,ETC …).
Ce PIF doit être imprimé en trois exemplaires et signé par les trois acteurs ; hiérarchique, collaborateur et équipe APP.  La pré-commande est alors confirmée et la formation peut démarrer en APP.
Cette manipulation terminée donne à l’apprenant, la possibilité de consulter son planning de formation et d’accéder aux ressources associées (si vous avez laissé les ressources associées proposées par défaut ou si vous avez ajouter vos propres ressources associées). La formation se déroule en APP.

Lorsque vous avez défini le statut de présence pour chacune des grandes étapes (Micro-positionnement, Apprentissage(s) et Bilan), vous devez cliquer sur TERMINER ; la formation n’est plus visible car achevée. Vous avez archivé le parcours.
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  CECI ETANT FAIT, VOUS POUVEZ TELECHARGER L’ATTESTATION DE FIN DE FORMATION et LE DOCUMENT COMPTABLE RECAPITULATIF.
Pour cela, allez dans « suivi de formation ».

· Suivi des formations
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Pour retrouver les documents associés à la formation d’un apprenant («PIF», «Attestation de fin de formation» et «Document comptable récapitulatif»), vous devez faire une recherche. Si vous disposez d’un élément vous permettant de trouver rapidement votre apprenant, vous pouvez faire une recherche par « mots-clés ». Autrement, sélectionnez tout simplement l’entreprise à laquelle il appartient, et vous aurez votre apprenant dans la liste de l’entreprise.
· Cochez votre apprenant. 
· Puis cliquez sur « ajouter », en bas de page. 
· Au dessous, cliquez sur « visualiser ».
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Ici, vous pouvez télécharger tous les documents associés à la formation en format RTF :

· Protocole Individuel de Formation.

· Attestation de fin de formation
· Document comptable récapitulatif.

	 IL N’EST PAS OBLIGATOIRE D’ARCHIVER UNE FORMATION POUR RECHERCHER CES DOCUMENTS. MAIS VOUS AUREZ ACCES AUX DIFFE-RENTS DOCUMENTS QU’EN FONCTION DU NIVEAU D’AVANCEMENT. EN EFFET, LE DOCUMENT COMPTABLE N’EST EDITE QUE LORSQUE VOUS ARCHIVEZ LE PARCOURS, PAR EXEMPLE. 
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 SUR L’ATTESTATION, SONT INDIQUES LE NOMBRE OFFICIEL D’HEURES DES FORMATIONS ET LE NOMBRE REEL D’HEURES. VEILLEZ A RESPECTER LE NOMBRE D’HEURES COMMA NDEES  RELATIF A CHAQUE PRESTATIONN, CAR LES HEURES SUPPLEMENTAIRES NE SERONT PAS REMUNEREES CAR LES RETRIBUTIONS SONT FORFAITAIRES !
	Gestion


1/ Mon dossier
· Messages 
Donne l’accès aux e-mails reçus pour une inscription à confirmer. 
Le coordonnateur reçoit un e-mail identique.
vous avez la possibilité d’envoyer des e-mails, uniquement aux utilisateurs de la plate forme. 
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 Non actif pour le moment
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· Mot de passe
Donne l’accès à la modification de votre mot de passe.
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 Nous vous conseillons de ne pas modifier votre mot de passe donc de ne le divulguer à personne.
II. ACCES COORDONNATEUR
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Vous avez la possibilité d’accéder également au profil formateur.
Le coordonnateur a également accès aux parties : formation et gestion.
	Formation


1/ Gestion du catalogue
· Activités d’apprentissage
· Sessions de formations 
Vous aurez la possibilité, par la suite, de vous créer un catalogue local grâce à ces deux applications.
· Inscriptions 
Vous donne la possibilité d’inscrire un apprenant.
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 Ces 3 fonctionnalités ne sont pas à prendre en compte actuellement.


2/ Paramétrage

· Lieu de formation 
Permet de modifier ou d’ajouter les informations concernant votre APP.

Vous pouvez ajouter un lieu de formation en cliquant sur « ajouter un lieu de formation » ou « ajouter une salle ».
[image: image15.png]


 Cette fonctionnalité est activée, pour l’instant, par la mission nationale des APP.

· Statut des présences 
Vous pouvez modifier les couleurs des différents statuts (présent et absent). Cliquez sur le statut correspondant et cliquez ensuite sur la couleur, puis modifier.

· E-mails de présence
Vous pouvez associer un e-mail prédéterminé à envoyer pour annoncer la présence ou l’absence à un cours, selon les cas. 

Sélectionnez les destinataires de l’e-mail prédéterminé parmi les contacts (hiérarchique, collaborateur…). 
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 Toutes les modifications effectuées sont immédiatement prises en compte.
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	Gestion


1/ Utilisateur

· Liste 

Donne l’accès à la liste des utilisateurs de la plateforme avec leurs codes identifiants et leurs coordonnées. 

· Privilège d’accès
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 Non actif pour le moment
2/ Entreprise

· Fiche
Vous pouvez modifier les informations concernant votre APP, notamment en cas de changement des coordonnées ou de coordonnateur de l’APP. 
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 Non actif pour le moment
3/ Mon dossier

· Message 
Correspond aux mails reçus suite aux inscriptions à confirmer ou à l’inscription d’un collaborateur. 
· Mot de passe
Vous pouvez modifier votre mot de passe.
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 Nous vous conseillons de ne pas modifier votre mot de passe donc de ne le divulguer à personne.

La prise en compte est immédiate.[image: image21.png]
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