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1 Différences entre formation et communavuté de stage

Une communauté de stage dans FORMADIST permet un échange a distance a travers des
outils communautaires (actualité, forum, contribution et éventuellement wiki) entre les
participants d’'une session et I'équipe pédagogique (tuteur, formateur-tuteur ou concepteur)
qui anime cette communaute.

Dans FORMADIST il s’agit d’'une formation sans ressource, ayant une mise en page session
de type E-communauté ou E-communauté + wiki.

Attention, lorsque la formation comprend un module et des ressources et que les apprenants
de la session participent également a une communauté, il s’agit d'une mise en page de type
E-formation + E-communauté (permettant d’afficher le parcours pédagogique sous la forme
d’un plan).

2 lLes étapes de la création d'une communauté de stage
locale

Animation de la Inscriptions
communauté de importées
stage par I'équipe automatiqguement

Création de la fiche
stage dans GDAI

pédagogique d‘IEL

Création de la fiche

formation avec mise
en page E-
communauté et code
identique a GDAI

Création de la
session dans GDAI
avec séance
communauté de
stage Formadist

Affectation de
I'équipe
pédagogique

La session est créée
dans FORMADIST
J+1

Vérification des
inscriptions




3 Création de la fiche formation de la commuanuté de stage

Roles : Gestionnaire de I'espace formation, Concepteur, Assistant Administratif,

Conseiller formation

gMenu Formation > Les formations > Nouveau

Informations générales

Mises en page

Mise en page pour la

CULTURE et USAGES du NUMERIQUE |E-corr'rr'u"autéde stage (Frangais)
session d'un apprenant
Mom de la formation * Mise en page pour le N
';E'.slc-gus |Ca.a oguE |v|
4
Référence (code stage) |ALCU‘| | H
Image pour le catalogue 5 B
Cycle |
Domaine de gestion  Alsace-Moselle “
Thémes | | Q
onH | | @ Planification
Mode d'apprentissage |'| @ Durée estimée |2._00 ||heurE(5] |'|
Catégorie * |F0rmat’0n continue | v | 4 Durée d'accés en libre- ||heur | - |
SErvice Bls]
Miveau de déploiement * |Régi:3na| |V| 7
Filidres concernées * |NC|N AFFECTE | Q
Programme et objectifs pédagogiques Conditions d'accés
Formations requises | Q

Développez votre culture et vos usages numériques.

Conditions spécifiques

Objectifs pédagogiques

Description

Vidéo de présentation

Ressource vidéo

| Q

La saisie d'une fiche formation peut se faire tfres rapidement.
Vous pouvez renseigner uniquement les champs obligatoires, la durée estimée et
éfre trés attentif au choix de la mise en page pour la session d’'un apprenant.

Pensez également & donner accés aux autres personnes du service en donnant
acces a votre domaine en back office (en bas de la fiche).



Information générales (obligatoire):
Renseigner le nom de la formation.

Le champ Référence(obligatoire) : correspond au code stage de GDAI. Indiquez les
5 caracteéres du code stage.

Ne pas insérer d’espace apres les 5 caractéres du code.

Cycle :
Permet de regrouper plusieurs formations au sein d’'une méme statistique. Exemple :
FOREMI

Domaine de gestion :
Champ renseigné automatiquement au moment de I'enregistrement. Il correspond
au domaine (délégation, école) sur lequel la formation a été créeée.

Themes :
Catégories de formation dont le référentiel est géré au niveau national.

ONH :
Offre nationale harmonisée. Exemple : 16 = préparation aux concoours

Mode d’apprentissage :

Présentiel : non utilisé a ce jour

A distance (E-learning)

Mixte

Communauté de stage (Social learning): a sélectionner dans le cas d'une
communavuté de stage.

Catégorie (obligatoire) :
Prépa concours ou formation initiale ou formation continue

Niveau de déploiement (obligatoire) :
Régional ou inter-régional. (National utilisé par la DONE)

Filiere concernée (obligatoire):
Correspond a des groupes d'emplois. Exemple : administratif

Résumé, objectifs pédagogiques, Description, vidéo de présentation : champs non
obligatoires



o Mise en page pour la session d’'un apprenant:

E-communauté de stage (Francais)

E-communauté de stage + Wiki (Francais)

E-formation + E-communauté de stage + Wiki
(Francais)

E-formation + E-communauté de stage (Francais)
E-formation (Frangais)

E-formation avec plan classique (Francais)

E-formation + E-communauté de stage + plan
classique (Francais)

E-formation + E-communauté de stage + Wiki + Plan
classique {Francais)

Pour une communauté de stage deux mises en page sont ufilisables :

e E-communauté de stage (Frangais) : permet aux inscrits d'échanger & fravers un
forum, de déposer des documents ou des liens internet & partager, de lire les
actualités rédigées par le formateur ou tuteur.

e E-communauté de stage + Wiki (Frangais): permet d'ufiliser un forum des
contributions et un wiki (pages créées par I'équipe pédagogique et les apprenants)

Vous pouvez visudliser les exemples en Annexe

Les autres mises en page concernent des E-formation qui ont un module et des
ressources.



Mise en page pour le catalogue : utile uniqguement pour la vitrine.

Durée estimée :
Temps estimé pour réaliser la formation

Durée d'acces en libre-service :

Non utilisé au niveau local a ce jour. A renseigner uniqguement par la DONE pour les
formations visibles dans la vitrine. Elle correspond au temps d'acces a la formation
apres avoir cliqué sur le bouton Libre-service.

Conditions d’'acces :
Non utilisé

Vidéo de présentation :
Non utilisé actuellement.

Accés au catalogue de formation back -office :

Accés au catalogue des formations back office

(¥) Privilege utilisateur  (F) Privilége de groupe (4 Privilége de domaine

Type Cible Voir Modifier Gérer les sessions
F S AssistAuv15® Andrew v v v
- Auvergne v rd

(d) Gérer les sessions : créer, modifier et supprimer les sessions

Lorsque vous créer une formation, celle-ci est uniquement visible dans la liste des
formation (Formations > Les formations) par vous-méme.

Pour donner acces a cette formation aux autres personnes qui gerent des formations
au sein de votre délégation ou école, utiliser le bouton +Domaine puis ajouter votre
entité.

Vous pourrez ensuite choisir de cocher les cases voir, modifier, créer des sessions
selon I'étendu des droits que vous souhaitez déléguer sur cette fiche formation.

Il est aussi possible de restreindre la visibilité a une autfre personne en ufilisant le
bouton + utilisateur.

Penser pour terminer a enregistrer la fiche formation



4 Affectation de I'équipe pédagogique d’'une session

Roles : Gestionnaire de l'espace formation, Concepteur, Conseiller Formation,
Assistant Administratif

La session est créée dans GDAI. A j+1, elle est transférée dans Formadist.

Dans GDAIl les seéances doivent correspondre a des actions FORMADIST pour qu'une
ou plusieurs sessions soit visible dans FORMADIST.

La séance de type communauté de stage Formadist dans GDAI correspond a une
communavuté de stage dans FORMADIST

Les membres de I'équipe animantla communauté de stage de cette session doivent
étre ajoutés dans FORMADIST afin gu'ils puissent commencer a animer la
communauté en postant des premiers messages d’actualité, en lancant des
discussions dans des forums ou en déposant des documents...

gMenu Formation > Les formations > Recherchez une formation > a partir de sa
fiche cliquez sur I'onglet sessions > choisir la session

Seszion Planning nscriptions Suivi Suivi des évaluations  Contenu

@ Enreoistrer  4m Retour

Informations génerales Inscription

Formation * [CULTURE et USAGES du NUMERIQUE | @ Nombredinscrits acruel 0

| Date de cliture des

inscriptions |:|E @

Code | | e m
Mode d'inscription = |Elac< office | = | 7
Externalld | |
Libellé session
Domaine de gestion
Statut de la session  Inscription
ONH | |
Nombre de jours ol la
visiole
Durée estimée 13,00 "heure(s] |'|
* Propriété obligatoire
Planification
- Debutx [onazai7ooon | © I Formateurs |FarRedPeill# EliForTuiPail1# AlexTutPoil1* Anr| QI

o fvmews @ ©




A partir de la loupe a droite du champ Formateur, renseignez I'ensemble de I'équipe
pédagogique pouvant accéder au suivi (y compris le gestionnaire)

OPensez a alerter I'équipe pédagogique qu'ils peuvent commencer a animer la
communauté.

5 Vérification des inscriptions

A partir de la fiche session, cliquer sur I'onglet Inscriptions pour visualiser les inscriptions
en provenance d’IEL.

Il est possible d’utiliser le bouton inscrire pour inscrire un utilisateur uniqguement dans
FORMADIST sans lien avec IEL ou GDAI. Cette utilisation permet de réaliser des tests sur
une nouvelle formation afin de vérifier que I'affichage des contenus est conforme aux
attentes.

é Les particularités de la communavuté de stage nationale

Création de la session
dans GDAI avec Vérification des
séance communauté inscriptions
de stage Formadist

La session est créée Inscriptions importées
dans FORMADIST automatiquement

J+1 dIEL

Animation de la
Affectation de I'équipe communauté de stage
pédagogique par I'équipe
pédagogique

Dans le cas d’'une communauté de stage nationale (code de la fiche formation commencgant
par SX), la fiche formation est déja créée dans FORMADIST. Elle n’est pas modifiable
localement.

Les autres étapes sont identiques a la création d’'un communauté de stage locale.



Annexe : les différentes mises en, page d'une Communavuté

de stage

Exemple mise en page : E-communauté de stage (Frangais):

(/0 ECHANGER &J CONTRIBUER a’&

LES ACTUALITES

LES PARTICIPANTE.S !“’.1 LES FORMATEURRICE.S

LES PARTICIPANT.E.S

Retrouver toutes les informations de I'équipe pédagogique Retrouver ici tous mes pairs

Aucune actualicé & 1a une

PARTAGER ET ECHANGER

Cliquer dans l'espace Forum pour échanger

UserPoill Alex

l E-miail

Chat
UserPoilZ Ann
E-mail

Chat

UserPoil3 Andrew

|:o: un maot clé

E-miail

1 sujet dans ce forum

Les nouvelles pages d'accuei

a Dre UserPoill Alex, aujourdhui & 168:27

Que pensez-vous des nouvelles pages d'accueil de Formadist ?

CONTRIBUER

Cliquer ici pour poster vos contributions

Aucune contribution

e REVEMIR EN HAUT

)

Recherche avancés

Chat

UserPoil4 Alex
E-mail
Chat

UserPoil5 Ann

E-miail
Chat

Page1/2 Iz‘ IE‘

> b »

Depose - Aujourd’hui 3 16:27

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger
directement avec les
formateur.rice.s

ForTutPoil 1* Alex
l E-mail

Chat

® ForRedPoil1*Eli

10



Exemple mise en page E-communauté de stage + wiki (Frangais):

CE,{} ECHANGER '-Ir COMTRIBUER % LEE PARTICIPANTES Li LES FORMATEUR.RICE.S

Accueil du wiki de la session
LES PARTICIPANT.E.S

Bienvenue sur votre espace WIKI Retrouver ici tous mes pairs

Page créée par FORMATIUR TUTCUR Armélie, le mardi 10 ectobre 2017 4 15:18

Réwigion n™1 eréée par FORMATIUR TUTCUR Amighe, ke rmardi 10 ook 2017 4 1518

ARDITE Frank

e I Chargé de mission ameénagamenl [ondier

. . L-rivai

woila les regles du jsu Chat
- PILLEVESSE Frankic

1 GLSTIONNAIRL DS MARCHEE L-rivai

Chat

Pages du wiki de la session
SCHABAVER Frank

Woir l'index des pages Im I RLSPONSAGLE ADMINISTRATIF CT
FINANCICR C-ra

Ajout d'une nouvells pags Chat
D Fi ATCUR TUTCUR As e, be 1071002017 & 15:19 VASSALLUCCI Frank
Lorem ipsum I C-rina
L I Chit
Bienwvenue sur votre espace WIK]
D& FORMATLUR TUTCUR Admedie, b 1071002017 & 15218
woila les régles du jeu LES FORMATEUR.RICE.S
.- C_quuer pour échanger
directement avec les
Création de Is page 1 formateur.rice.s
R TUTCUR Amelie, ke 1071002017 & 15:1E
Lorem ipsum ADRIAMI Frangoize
L. T 1 GLSTIONMNAIRL COMPTABLL L-rmai
Chat
PARTAGER ET ECHANGER AFERE S2bastien

Charge déchets a1 énergie C-rmai
Chat

Cligquer dans I'espace Forum pour échanger

AGOGLE Frank

oErun e es | Q, Rachercher I CHARGE D/ES VAL/RATD [

Chat

FORMATEUR TUTEUR Amélie
C-riva
Chat

2 et dame o f f
sujet dans ce forum . Mowveau sujet

n d'um sujec

WIRE 1 Jean, e 1002017 4 1035
test sur |z création d'un sujet

Deposé - Hier 4 10:35

CONTRIBUER
Cliquer ici pour poster vos contributions

11



Créer une communauté de stage
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1 Créer une communavuté de stage locale

Connectez-vous a la plateforme de formation http://cnfpt-
formation.syfadis.net

o Roéle : Assistant Administratif ou Conseiller formation (Cf memo et
instructions de votre référent FORMADIST)

Vous allez créer une communauté de stage dans FORMADIST.
Commencons par créer la fiche formation.
Dans cet exercice, vous allez uniguement renseigner les champs
obligatoires ou vraiment importants.
gMenu Formation > Les formations > Nouveau
1. Nom de la formation : «vos initfiales - Management »

2. Référence : vosinitialestMGT (doit correspondre aux 5 caracteres du
code stage de GDAI)

3. Mode d'apprentissage : Communauté de stage (social learning)
4. Catégorie : formation continue

5. Niveau de déploiement : Régionall

6. Filieres concernées : Non —AFFECTE

7. Résumé : Formation au management de proximité destinée aux agents
gérant de petites équipes

8. Mise en page pour la session d'un apprenant : choisir la mise en page
permettant d'afficher une communauté de stage sans wiki

9. Mise en page pour le Catalogue : Catalogue
10.Durée estimée : 2 heures

11.Acces BO : Domaine de votre entité (délégation ou école) avec les
privilege voir, inscrire

000 E
i e Cg S



2 Affecter I'équipe pédagogique au niveau de la session

« Dans I'utilisation quotidienne de FORMADIST, la création de sessions
s'effectue dans GDAI et vous visudliserez la session créée dans GDAI
dans FORMADIST un jour apres.

« Pourl'exercice uniquement, vous allez réaliser deux étapes :

1. Créer une session ce que vous n'aurez pas a faire dans « la vraie
vie » sauf pour effectuer des tests
2. Affecter|'équipe pédagogique

1. Sélectionner votre formation «vos initiales - Management » et a partir de
la fiche cliquez sur I'onglet Sessions.

2. Cliguer sur Sessions et renseignez la date du jour comme date de début
et la date du jour + 1 mois comme date de fin.

3. L'affectation de I'équipe pédagogique s'effectue au niveau du champ
Formateur. Cliquer sur la loupe a droite du champ, puis dans réle ajouter
Tuteur, Formateur Tuteur, Concepteur, gestionnaire de [|'espace
formation, puis cliquer sur Rechercher. Prendre un tuteur, un formateur-
tuteur, un concepteur et un gestionnaire et ajouter les utilisateurs.

Bonne pratique : si vous connaissez le nom du tuteur, vous pouvez taper
le début de son nom dans le champs Formateurs directement.

4. Enregistrer la session.

Bonne pratique: alertez [I'équipe pédagogique qu'ils peuvent
commencer a animer la communauté de stage.

o900 E
Jh0 Fururskin (,‘ o



Animation d’'une communauté de stage

Table des matieres
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1 Acces ala page contenu pour animer la communauté

Acces d la page de la communauté a partir de la page d'accueil (formateur-
tuteur, tuteur, concepteur)

Accueil
Bienvenue sur votre espace Formateur

MES FORMATIONS A ANIMER

1 session a suivre

Découvrir Formadist
0/2017 au 27/10/2017 - 9 apprenant(s)

MES ACTIONS A REALISER

Aucune téche a réaliser

Les e-communautés de stage

PARTAGER ET ECHANGER

A partir de la page d’'accuell, cliquez sur le fitre de la session a suivre dans Mes
formations & animer

Suivi Contenu Documents

B Envoyer un mail & ces personnes

& Filtre
Q Rechercher % Inifialiser
De [, P A, .
i )
{lifmmizaza) | o/os/2017 |a {ifmmizaza) | 21172017 |a
Apprenants | | Q Groupes | | Q
Progression des 2 s o £ n & = ¥ & & iné
i B Non damarrs B En cours & Termind Succeés des apprenants ¢ Succes [#| Echec [#| Indetermine
apprenants
Echéance Termine dans 16 jours Formateurs ForTutPoil1* Alex, TutPoil1* Ann, ForRedPoil 1* Eli
Apprenant . Date de début Date de fin Temps passe e- R Progression Numb‘re Dernjer
d'inscription d'inscription learning d'accés ACCes
UserPoill Alex 11/110/2017 15:28 27H0/2017 23:59 - [ - - Détail
UserPoil2 Ann 111042017 15:28 27110/2017 23:59 - 0% - - Détail

Cliguez ensuite sur I'onglet Contenu pour accéder d la page de la communauté de
stage



Suivi Contenu Documents

('/O ECHAMNGER i' CONTRIBUER % LES PARTICIPANTE.S

LES ACTUALITES

Retrouver toutes les informations de I'équipe pédagogique

l{"‘ LES FORMATEUR RICE .5

LES PARTICIPANT.E.S

Retrouver ici tous mes pairs

Aucune actualité w » UserPoill Alex
L E-mail

PARTAGER ET ECHANGER

Cliquer dans l'espace Forum pour échanger

Recherche avancés

Chat

UserPoil2 Ann

‘ E-mail

Chat
» UserPoil3 Andrew
I E-mail

Chat

UserPoil4 Alex

.
I E-mail
1 sujet dans ce forum M Chat

Les nouvelles pages d'accueil
0 De UserPoill Alex, aujourdhui & 16:27
Que pensez-vous des nouvelles pages d'accueil de Formadist 7

Deposé - Aujourd’hui 3 16:27

CONTRIBUER

Cliquer ici pour poster vos contributions

UserPoil5 Ann

‘ E-mail

Chat

Page1/2 lz‘ E

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger
directement avec les
formateur.rice.s

|

Aucune contribution

e REVENIR EN HAUT

» ForRedPoil1=Eli
‘ E-mail
I ® ForTutPoil 1+ Alex



2 Ajouter une actualité

Une actualité peut étre déposée uniquement par un formateur. Les apprenants pourront
simplement noter cette actualité (avec des étoiles) et mettre un commentaire.

Pour ajouter une actualité, cliquer sur le bouton Nouvelle actualité.

Actualing

u Enregistrer 4=, Retour

Titre = | Document & lire

Ala une

|'5_5.f & sjouter (utiliser le symbale ;' commie séparateur | +) Ajouter

YEE®E [ H-7¢ S0 EE &
I U =

= = = 1Zm v Openfans’..v A " &~

¥
i
L}
|

Mezzage

O HTML @ Prévisu.
Renseigner un fitre.
La case a cocher « actualité a la une » n'est pas utile dans le contexte des mises en
page de communauté de stage (utilisé lorsqu’'il y a beaucoup d'actualités

uniguement).

Tags : vous pouvez renseigner des mots clés dans les Tags qui permettent de faciliter
la recherche & partir du moteur de recherche.

Tapez le texte de votre actualité dans la zone Message.

Nous allons insérer un texte en piece jointe. Sélectionner le texte du lien de

iz . L ro
télechargement du message (ici document), puis cliquer sur =



Gestionnaire de documents

| ; » B 4 =z [l 4 Tétécharger
[FilesiApplications! 196508/ EditorResoul

1 |_J EditorResources Mom du fichier | Taille

F1 d Maguettes final| | Maguettes finales

[ B3
4 v Page 1 sur 1, articles 131 sur 1. zdrer

Cliguer sur le bouton Télécharger

Gestionnaire de documents

| [T | ©* o Télécharger
[Files/Apphcations/ 190306 EditorResources.
-1 | _EditorResources Nom du fichier Taille

Bl G Maguettes final| | = Tétécharger IZ'

@ FaK-201710-BonnesPratigues-Animer_les_dispositifs_communautaires-01vl.pdi

x Supprimer

{ [[] Ecraser si un fichier zvec le méme nom exists 7

Dimension maximale du fichier permise: 30000 ME
Extension de fichiers permises: *.doc, *.docy, *.pdf “rf *ot *ppt “.ppoe
=xls, *.xlsx, *.0dt “odp. *.ods *.zip. *mdb, ®.accdb, ®.accde, ®.accdt

Telecharger

» Page 1 sur 1, articles 131 sur 1. SErer Annuler

Cliguer sur Sélectionner et choisir le document & télécharger a partir de votre poste.

oLorsque vous télécharger un fichier dans FORMADIST, avant de le télecharger,
vérifier la syntaxe du nom de fichier qui ne doit comporter ni espace (remplacer les
espaces par des firets), ni caractéere spécial (en dehors des tirets ou Under score).

Cliguer sur le bouton Télécharger en bas de la fenétre



Gestionnaire de documents X

|¢ = o ;.;:; s Télécharger ‘

[FilesiApplications'186808/Packages b Tiabbea-28c8-4102-0dc5-50bE3 092

| b6abbca-eBcB-418 | Nom du fichier | Teillz

) 0.Mémo-users-CNFPTVZ.pd 140040

Texte du lien |dccument |

o | |@

Cible | Nouvslle fendtre -

iCibles présélectionnées
Pas d'ancre

55 de classe I N lle fandtre I d

[ Fenétrz du navigateur
Pannszu de recherchs
Pann=au de media

Kibles personnalisées
[zlouter une cible_]

nfa bulle

El——0
4 » Page 1 sur 1, articles 12 1 sur 1. I
e .

Choisir Cible Nouvelle fenétre puis cliquer sur Insérer

Suivi Contenu Documents
00 ECHANGER ‘lv CONTRIBUER. l.’% LES PARTICIPANTE.S E L'EQUIPE PEDAGOGIQUE
LES ACTUALITES LES PARTICIPANT.E.S
Retrouver toutes les informations de I'équipe pédagog iql.lE Retrouver ici tous mes pairs
E-maz
Document & lire Chat
De ForTucAls11* Alex, aujourd'hui & 16:43
Woici un document & lire avant |a séance présentielle de e farmation UserAls12 Ann
N ‘ E-maz
it Chat

Votre actualité est postée. Vérifier que tout s'affiche correctement et vérifier le
téléchargement de votre piece-jointe.



3 Lancer un nouveau sujet de discussion dans un forum

Au sein de la communauté, formateurs et apprenants peuvent lancer un nouveau sujet de
discussion dans un forum.

Pour lancer un nouveau sujet, cliquer sur Nouveau sujet
[Mezzage

B Erregistrer 4 Retour

Titre * |‘-.fos amentes

Bonjour,

Dz cette formation nous svens beaucoup de choses & partager sur les pratiques managsrisles. vos retours g experience ..et
vous quelles ozntvos amentes 1

Mezzage ©

@ 0.Mémo-users-CNFPTw2.pdf = Supsrime

Figces jointes -
| Ajouter

Fropriéré obligamsire

Donner un titre & votre sujet
Renseigner le premier message dans I'encadré Message

Vous pouvez facilement ajouter une piece jointe a partir du bouton Ajouter en bas
de la fenétre.

1 sujet dans ce forum . Tp————

Wozs attentes
De Userals11 Alex, aujourdhui 317:33

Bonjour, Dans cette formation nous avons beaucoup de choses a partager sur les pratiques
manageériales, vos retours d experience et vous guelles oznt vos attentes 7

b A

Deposé : Aujourd’hui & 17:30

Votre sujet apparait sur la page communauté. En cliquant sur le nom du sujet un
apprenant va pouvoir répondre.



Liste des messages
. Répondre [ S'abonner  #m Retour

I & Uszerdlzl] Alex Vos attentes 021172017 17-20

Eonjour, - 7

Dans certe formartion nous avons beaucoup de choses 3 partager sur les pratiques
managériales, vos retours d'experience ...etvous guelles osntvos attentes 7

O.Meémeo-users-CMFPTYZ. pdf
Cliguer sur le bouton répondre pour répondre ou sur la fleche & droite pour répondre
en citant le précédent message.
Les étoiles permettent de noter le sujet.
En cliquant sur S'abonner vous recevrez une nofifications lorsqu'un nouveau

message sera posté.

4 Ajouter une contribution

Une confribution est un document ou un lien posté par un apprenant ou un
formateur.

Cliguer sur Contribuer pour ajouter une contribution

Maedifier

Contribution

& zelectionner & partir [Jf De votre ordinateur ",-, Cfun site web

Pour télécharger un document choisir De votre ordinateur, puis Sélectionnez un
fichier O partir de votre ordinateur

Telechargement de fichier

) Valider

|| sétectanner

Dézipper

Les extensions possibles des fichiers : .gif, jpE jpeE .png. .doc, docm, .doce, .dot, «dotmn, .dotx, .csv, .pdf. .ps. .eps. .pp=. .ppt. ppo pp=x pot, Jhtml, hem, .odp, Jods, .odt, o, rif, aml,
s, sdme, wd=m, e, o owdtm, fhe, swd xap, .mpd. mpeg mpE Wi Lavi, gt orm. .mp3, swiav, ogg, wma, Zip, .mdb, .accdb, socde, accdt, _zip




Modifier

B Enregisirer

Contribution
Asdlectionner dpartir  [Jf Devotre ordinateur ) Dunsite web

Votre document T | DA_Syfelone_WebApps\cnfpt-formation syfadis.net\WebSite\Fles\LocalTmpibfesadd9-73ea-4dda-bd1 7-4 7053503608\ F5K-201710-BonnesPratiques-Animer_les_dispositifs_communautsires-D1v1.pdf

Description

Titre: [Animer vos communautés

[Taeis) & siouser (utiliser e symbole ' comme séparateur) F) Ajouter

Tags

Ce document vous faurnira toutes les bannes pratiques d'animation de vos communautés|

* Proprité cbligataire

Ajouter un tifre et des notes pour présenter le document rapidement puis Enregistrer

Voici maintenant la démarche concernant un lien internet.

Apres avoir cliqué sur contribuer, cliquer sur « D'un site web » et renseigner I'adresse
internet dans Votre URL

Modifier

n Enregisirer

Contribution
A zélectionner & partir [ Devotrs orginateur %4 D'un site web
Votre url ¢ [hetprifcursus.edularticle/1 0007/ creation-animation-une-communaute-pratique-virtuelle# WiygC2/ITIU
Description

Titre & |.“~r|irrer Une comMmunauté

|Tag|s_ a ajourter (utiliser le symbele ';’ comme séparateur) =) Ajouter

Tags

“oici un lien vers le site de de Thos cursus sur 'snimation de communa u:q

Notes

Ajouter un titre et des notes pour présenter le document rapidement puis Enregistrer
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CONTRIBUER

Cliquer ici pour poster vos contributions

+) Contribuer

Animer une Commenaute
Die ForTutAls11# Alex, aujourd'hui & 17:58
Waici un lien vers le site de de Thot cursus sur I'animation de communauteé

L. Modifier
Animer vos ComImUunautes
Dia ForTutAls11= Alex, aujourd'hui & 17:56
Ce document vous fournira coutes les bonnes pratiques d'animation de vos communautés.

L. T Modifier

Vos conftributions ont été postées. Les apprenants pourront visualiser le site ou le
document, noter la contribution avec des étoiles et ajouter un commentaire.

5 Modérer la communavuté

Les utilisateurs ayant un réle de tuteur, formateur-tuteur, concepteur, gestionnaire
peuvent modérer la communauté.

Pour modeérer, ils peuvent modifier ou supprimer les messages, les commentaires ou
les contributions postés par les autres membres de la communauteé.

Exemple de la suppression d'un message dans un forum :

1 sujet danz ce forum . Tr————

‘oz atentes

De Useral=TT Alex. le 03M11/20N17 317

i
K]

Bonjour, Dans cette formation nous avons beaucoup de choses 3 partager sur les pratiques
managériales, vos retours dexperience . et vous guelles ozt vos attentes 7

Dernier meszage : Aujourd hui & 05:39
Lizte des mezsages
. Répondre B Sabonner 4=, Retour

I Userals] Alex Re: Vos attentes 05/11/2017 02:39

Aucune sttente particuligre
"R W
oz attentes 03/11/2017 17:30

I UserAls11 Alex
Bonjour, - =

Dians cette formation nous avons beaucoup de choses 3 partager sur les pratigues
managériales, vos retours d'experience et vous guelles osnt ves attentes 7

C.Mémo-users-CNFPTVE. pdf

Pour modifier ou supprimer un message, visudaliser le sujet de discussion puis utiliser le
crayon pour modifier le message ou la corbeille pour le supprimer

11



Exemple de la suppression d'un commentaire :

Animer une communaute

De ForTurAls11* Alex, e 03 201721759

Vaici un lien vers le site de de Thot cursus sur |'animation de communauteé
Modifier
Animer une communauté - ForTutAls11* Alex

Mates Vaici un lien vers le site de de Thot cursus sur l'animation de communauté
Tags
Toral

) & Détails

Appréciations

Commentaires

Userals11 Alex Je ne crois pas gue le lien foncdonne. 05/11/2017 0%:42, modifié par

' ForTutdls 11+ Alex

i

I ﬂ Enregistrer le commentaire I

Pour modifier un commentaire en tant que modérateur, cliquer sur les bulles avec un
chiffre indiquant la présence d’'un commentaire.

Visualisez le commentaire, cliquez sur le crayon pour modifier le commentaire ou sur
la poubelle pour le supprimer.

Nous vous recommandons de lire le document Animer les dispositifs

communavutaires, afin de connaitre les bonnes pratiques pour animer vos
communautés efficacement.
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1 E-formation dans FORMADIST

Le terme e-formation est utilisé pour une formation dans FORMADIST comprenant des
ressources pédagogiques consultables a partir d’'un plan (soit sous la forme de
vignettes soit textuel).

Ces ressources peuvent éfre créées avec des outils extérieurs par un prestataire (ou
avec des outils comme Storyline en interne) ou & partir de FORMADIST (exemples :
quiz, cas pratfique, vidéo...).

La conception et I'intégration des ressources dans FORMADIST sont réalisés par des
utilisateurs ayant les réles de concepteur ou gestionnaire.

Dans une e-formation, il est aussi possible de permettre aux personnes inscrites sur
une session d'échanger enfre eux et avec I'équipe pédagogique a travers des outils
collabordtifs. Il suffit de choisir dans la fiche formation une mise en page E-formation
avec E-communavuté de stage.

Voici un schéma représentant les différents composants d’'une formation

Fiche formation

Module
Session en (visuellement
provenance GDAI correspond au bloc
Ressources)

Inscriptions en

provenance |IEL RESECUITE 4

— Ressource 2

=1 Ressource 3 ...



2 Les étapes de la création d’'une E-formation

Création de la fiche stage
dans GDAI

Création de la fiche
formation avec mise en
page E-Formation et
code identique a GDAI

Création/ajout d’'un module
et de ses ressources
(concepteur ou
gestionnaire)

Mise en production du
module (concepteur ou
gestionnaire)

Affectation de I'équipe
pédagogique

Planifier / Masquer la
visibilité des ressources si
besoin (concepteur ou
gestionnaire)

La session est créée dans
FORMADIST J+1

Création de la session
dans GDAI avec séance
Formadist (hors pure
communaute de stage)

Animation de la
communauté de stage par
I'équipe pédagogique si
mise en page E-formation +
communauté

Inscriptions importées
automatiquement d'IEL

Vérification des inscriptions

Etapes réalisées par la DONE pour les formations nationales et dans les délégations
ou écoles pour les formations locales

Etapes réalisées en dehors de FORMADIST

Etapes réalisées en local dans FORMADIST

3 Création de la formation

Roles : Assistant-formation, Conseiller formation, Gestionnaire de I'espace formation,
Concepteur

Dans ce qui suit, vous retrouverez les mémes informations que pour la création d'une
formation dans le cadre d’'une communauté de stage sauf pour ce qui concerne la

mise en page pour la session d’un collaborateur.

gMenu Formation > Les formations > Nouveau

La saisie d’une fiche formation peut se faire trés rapidement. Vous pouvez renseigner
uniquement les champs obligatoires, la durée estimée et étre tres attentif au choix



de la mise en page pour la session d’'un apprenant et donner acces en back office
aux autres personnes de votre délégation ou école

Informations génerales Mises en page

hrider i Mise en page pour la ; N .
Rybrider la formation _ pag |E-fo’mat|on avec plan classigue (Frangais) | bl |
session d'un apprenant :

MNom de la formation = Mise en page pour le

catalogue

|Ca:a ogue |'|

Référence {code stage) * |S)<DIGITAL|5ERFSK |
| Image pour le catalogue

Cycle

Domaine de gestion CNFPT

Thames | Q
ONH | | @ Pplanification
Waode d'apprentissage |A distance (e-learning) | - | @ Durée estimée |',.00 ||hEU"E(5] | h |
Cstégorie * |Formation centinue | @ Durée d'zccés en libre-
| | | urée d'acce eseln,.;i 3,00 ||5emaine{5:| |v|
Miveau de déploiement = |Na:i0"a| |v| (7 o
Filigres concernées * |NON AFFECTE | Q
Programme et objectifs pédagogiques Conditions d'accés
Formation modéle FORMADIST Formations requises | | Q
Résumé
Conditions spécifiques
4
Objectifs pédagogiques
4
4
Description
A
Vidéo de présentation
Ressource vidéo | Q

Information générales (obligatoire):
Renseigner le nom de la formation.

Le champ Référence correspond au code stage de GDAI. Indiquez les 5 caracteéres
du code stage.

0 Ne pas insérer d’espace apres les 5 caractéres du code.

Cycle :

Permet de regrouper plusieurs formations au sein d'une méme statistique. Exemple :

FOREMI

Domaine de gestion :



Champ renseigné automatiquement au moment de I'enregistrement. Il correspond
au domaine (délégation, école) sur lequel la formation a été créee.

Thémes :
Categories de formation dont le référentiel est géré au niveau national.

ONH :
Offre nationale harmonisée. Exemple : 16 = préparation aux concoours

Mode d’apprentissage :

Présentiel : pas ufilisé a ce jour

A distance (E-learning)

Mixte

Communauté de stage (Social learning)

Pour une E-formation, sélectionnez soit A distance soit Mixte.

Catégorie (obligatoire) :
Prépa concours ou formation initiale ou formation continue

Niveau de déploiement (obligatoire) :
Régional ou inter-régional. (National utilisé par la DONE)

Filiere concernée (obligatoire):
Correspond a des groupes d’emplois. Exemple : administratif

Résumé, objectifs pédagogiques, Description, vidéo de présentation : champs non
obligatoires
e Mise en page pour la session d’'un apprenant:

E-communauté de stage (Francais)

E-communauté de stage + Wiki {Francais)

E-formation + E-communauté de stage + Wiki
(Francais)

E-formation + E-communawté de stage (Francais)
E-formation (Francais)

E-formation avec plan classique (Francais)
E-formation + E-communauté de stage + plan
classique (Francais)

E-formation + E-communauté de stage + Wiki + Plan

classigue {Francais)

S'il s’agit d'une e-formation, vous devrez sélectionner une mise en page
commenc¢ant par E-Formation.



E-Formation (Francgais) : affichage du plan de la formation sous la forme d'image.
Ce type de mise en page est adapté pour une formation comprenant quelques
ressources (bonne pratique indicative maximum 16 ressources) et pour laquelle
I'apprenant peut naviguer librement

E-formation avec plan classique (Frangais) : affichage du plan de la formation sous
la forme de texte. Bonne pratique : a ufiliser si la formation comprend beaucoup de
ressources et si la navigation entre les ressources est plus linéaire et contrainte.

E-formation + E-communauté de stage et E-formation + E-communauté + wiki :
combinaison de la e-formation (suivi d'un parcours pédagogique). et des outils
communautaires utilisés dans les communautés de stage

Vous frouverez en annexe une illustration des différentes mise en page.

Exemple plan classique :
LES RESSOURCES

Cliquer sur une ressource pour lancer votre activité

B [ L= Nowvelle Offre du Cnfpe

B [ erésentation des outils numériques

# | Animer une formation

% 0 Lvre blanc: 2 conseils sur l'engagerment des apprenants en digital learning
0 Engager les participants dans une formation en ligne

@ [ Quiz Digitaliser

~ [ Avous de jouer 11l

Exemple plan avec vignette pour les ressources :
LES RESSOURCES

Cliquer sur une ressource pour lancer votre activité

L3

Lz Nouvelle Offre du Cnfpt Présentation des outils numériques

Livre blenc : 8 conseils sur I'engagement
desa.

Engager les participants dans une

formation e

Avous de jouer !t




Mise en page pour le catalogue : utile uniquement pour la vitrine (géré par la DONE)
Durée estimée : temps estimé pour réaliser la formation

Durée d'acces en libre-service : d renseigner uniquement pour les formations visibles
dans la vitrine (géré par la DONE). Elle correspond au temps d'acces a la formation
apres avoir cliqué sur le bouton Libre-service.

Conditions d’acces : non utilisé

Vidéo de présentation : Non utilisé actuellement.

Acces au catalogue de formation back —office :
Lorsque vous créer une formation, celle-ci est uniquement visible dans la liste des
formation (Formations > Les formations) par vous-méme.
Pour donner acces a cette formation aux autres personnes qui gerent des formations
au sein de votre délégation ou école, utiliser le bouton +Domaine puis ajouter votre
entité.
Vous pourrez ensuite choisir de cocher les cases voir, modifier, créer des sessions
selon I'étendu des droits que vous souhaitez déléguer sur cette fiche formation.

Il est aussi possible de restreindre la visibilité a une autre personne en utilisant le
bouton + utilisateur.

Enregistrer la fiche formation

Pensez a alerter la personne responsable du contenu pédagogique d’ajouter le
module et les ressources de cette E-formation



4 Affectation de I'équipe pédagogique d’'une session
Roles : Gestionnaire de I'espace formation, Concepteur, Assistant formation

La session est créée dans GDAI. A j+1, elle est transférée dans Formadist.

Dans GDAIl les séances doivent correspondre a des actions FORMADIST pour qu'une
ou plusieurs sessions soit visible dans FORMADIST.

Les séances GDAI correspondant a une E-formation dans FORMADIST sont les

suivantes :
e Présentiel avec acces a plateforme a distance-Formadist

e Dispositif de formation-Formadist

e  Webinaire-Formadist

e Ressources documentaires-Formadist

e |l est possible d'ajouter en plus une séance de type communauté de stage

0 Les membres de la communauté formation suivant ou animant cetfte session
doivent étre ajoutés dans FORMADIST

gMenu Formation > Les formations > Recherchez une formation > a partir de sa
fiche cliquez sur I'onglet sessions > choisir la session

Session Planning nscriptions Suivi Suivi des évaluations  Contenu

@ Enregistrer 4 Retour

Informations générales Inscription

Formation s |CULTURE et USAGES du NUMERIQUE | @ Mombredinscrits actuel Q

| Date de clture des

Mode d'inscription * |Bac< office | h | 2

Externalld | |

Libellé session

Domaine de gestion
Statutde |3 session  Inscription
ONH | | q

MNombre de jours ol la

visible

Durée estimée | 3,00 "heure{s] | - |

* Propriété obligatoire

Planification

e 222U [l9nozoi70000 |l © Formateurs |ForRedPoil1* EliForTutPail1* AlexTutPail1* Anr| Q
= hzmzoizonen | ©




5 Veérification des inscriptions

A partir de la fiche session, cliquer sur I'onglet Inscriptions pour visualiser les inscriptions
en provenance d’IEL.

Il est possible d’utiliser le bouton inscrire pour inscrire un utilisateur uniquement dans
FORMADIST sans lien avec IEL ou GDAI. Cette utilisation permet de réaliser des tests sur
une nouvelle formation afin de vérifier que I'affichage des contenus est conforme aux
attentes.
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Annexe : les différentes mises en, page d'une E-formation

E-formation (Francais)

LES RESSOURCES LES PARTICIPANTE.S

Cliquer sur une ressource pour lancer votre activité Retrouver ici tous mes pairs

UserAls12 Ann

.
|

hat

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger

. . . irectement avec les
Lz Nouvelle Offre du Cnfpt Présentation des outi's numeriques gonnateur.rice.s

»  ForTutAls 1% Alex

I E-mat

Chat

Animer une formation Livre blanc - 8 consei's sur l'engagement
desa..

Engager les participants dans une Quiz Digitaliser
formation en ...

»

Avous de jouer !!!
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E-formation avec plan classique (Francgais)

LES RESSOURCES

Cliquer sur une ressource pour lancer votre activité

B [ s nNowelle Offre du Cnfpt

. I Présentation des outils numeriques

2 | snimer une formation

%: 0 Livre blanc: & conseils sur l'engagerment des apprenants en digital learning
10 Engager les participants dans une formation en ligne

:?: [] Quiz Digitaliser

\ D Avous de jouer Nl

e REVENIR EN HAUT

LES PARTICIPANT.E.S

Retrouver ici tous mes pairs

UserAls1Z Ann

‘ E-rmail

Chat

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger
directement avec les
formateur.rice.s

ForTuthlst 1= Alex

l E-rmail

Chat
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E-formation + E-communauté de stage (Frangais)

LES ACTUALITES

Retrouver toutes les informations de I'équipe pédagogique

1 actualité . Mouvelle actualité

Questions
De ForTutAls] 1% Alex. aujourd'hui & 1353
Bonjour & tous, utilisez les forums ci-dessous pour vous présenter et poser vos questions .

wiriririr emo

LES RESSOURCES

Cliquer sur une ressource pour lancer votre activité

La Nouvelle Offre du Cnfpt Présentation des outils numériques

PARTAGER ET ECHANGER

Cliquer dans I'espace Forum pour échanger

|§al‘sn‘r un mot cié | Q, Rechercher

Fecherche avances

2 sujets dans ce forum . Nouveau sujet

| ™ Questions
‘_] De ForTurAls11* Alex, aujourdhui 3 13:56
Dians ce Forum, poser toutes vos questions sur l'organisation ou le contenu de cette formation.
HEWWW Deposé : Aujourd'hui 3 13:56
™ Se présenter

De ForTutAls11* Alex, aujourdhui 3 13:55

Bonjour, Afin de mieux se connaitre, je vous propose de vous présenter dans ce forum en
prédisant le lien entre cette formation eTvotre métier ainsi que vos abjectifs par rapport

Deposé : Aujourd hui 3 13:55

CONTRIBUER

Cliquer ici pour poster vos contributions

=) Coniribuer

Mode opératoire utiliser les outils communautaires
De ForTuthls11% Alesx, aujourd'hui 3 13:57

Wwiririryr emo Meodifer

e REVEHNIR EN HAUT

LES PARTICIPANTE.S

Retrouver ici tous mes pairs

»  Userals11 Alex

Chat

UserAls12 Ann

Chat

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger
directement avec les
formateur.rice.s

P 3

e ForTutdis11+ Alex
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E-formation + E-communauté de stage + plan classique (Frangais)

LES ACTUALITES

Retrouver toutes les informations de I'équipe pédagogique

1 actualité

Questions

Die ForTuthls11* Alex. aujourd'hui 3 13:53

Bonjour & tous, utilisez les forums ci-dessous pour vous présenter et poser vos guestions .

L]

LES RESSOURCES

Cliquer sur une ressource pour lancer votre activité

B [ L Nowelle Offre du Cnfpt

B [ erésentation des outils numérigues

E 4 [] Animer une formation

%: [ Livre blanc - & conseils sur 'engagement des apprenants en digital learning
% 0 Engager les participants dans une formaticn en ligne

@0 quz Digjtaliser

. [ Avous dejouer 1t

PARTAGER ET ECHANGER

Cliquer dans I'espace Forum pour échanger

=

Recnerche svancée

2 sujets dans ce forum . Mouveau sujet

Questions

De ForTuzdls1 1% Alex, aujourd’hui 3 13:36

Dans ce Forum, poser toutes vos questions sur I'organisation ou le contenu de cette formation.
Deposé - Aujourd'hui & 13:56

Se présenter

De ForTutdls] 1* Alex, aujourdhui & 13:35

Bonjour, Afin de mieux se connaitre, je vous propose de vous présenter dans ce forum en précisant le
lien entre cetre formation et votre métier ainsi que vos objectifs par rapport ...

Deposé

CONTRIBUER

Cliquer ici pour poster vos contributions

MMUnautaires

e REVEMNIR EN HAUT

LES PARTICIPANT.E.S

Retrouver ici tous mes pairs

f 3

Uszerals12 Ann

E-mail
Chat

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger
directement avec les
formateur.rice.s

P §

ForTutdls11* Alex

E-mail

Chaz
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E-formation + E-communauté de stage + Wiki + Plan classique (Frangais)

ECHAMGER CONTRIBUER LE WK LES RESSOURCES

¢ 2

LES ACTUALITES

Retrouver toutes les informations de I'équipe pédagogique

1 actualitd

Questions

D2 ForTutals11# Alesx, aujourd'nui & 13:53

Bonjour 3 tous, utilisez les forums ci-dessous pour vous présenter et poser vos quUestions

L 1

LES RESSOURCES

Cligquer sur une ressource pour lancer votre activité

B[ s nouvele offre du Cnfpt
B [ Présentation des outiis numériques

E D Animer une formation

® [ Livre blanc : 8 conseils sur l'engagement des apprenants en digital learning

% 0 Engager les partidipants dans une formation en ligne
@ [ Quiz Digitaliser

\ [] Avous de jouer 1!

LE WIKI

Retrouver I'espace Wiki de votre groupe

Hybrider la formation : les points clés

Page crége par Userdls1] Ales sujourd'hiui 3 14:12
Révision n®1 créée par Userdls11 Alex, aujourd'hui & 14:12

W Tags aucun tag assocé

LES PARTICIPANTE.S .. LES
l[“ FORMATEUR.RICE.S

LES PARTICIPANT.E.S

Retrouver ici tous mes pairs

Userals1Z Ann

Y -

Chat

LES FORMATEUR.RICE.S

Cliquer pour échanger
directement avec les
formateur.rice.s

ForTuthls11% Alex

Chat

Dans ce wiki nous allons ensemnible construire un dacument afin de mettre en avant les points clés pour hybrider

une formation

Utilisez les rubrigues suivantes :

1 Hybrider le contenu pédagagique
2 La mise en place dans GDAS

3 La mise en place dans FORMADIST

L N

Voir index des pages

2 La mise en place dans GDAS

De Userals11 Alex, aujourd'hui 3 14:11
LI

3 La mise en place dans FORMADIST

D2 Uszerdls11 Alex, aujourd hui & 14:11

L T

. MNouvelle page

m m Page2/2
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PARTAGER ET ECHANGER

Cliquer dans l'espace Forum pour échanger

=

2 sujets dans ce forum

Questions

=

Die ForTuralsT 1% Alex, aujourd’hui & 13:56

FRecherche svancée

. Nouveau sujet

Dans ce Forum, poser toutes vos questions sur l'organisation ou le contenu de cette formation.

Deposé : Aujourdhui & 13:56

Se présenter
Die ForTuzAlsT1* Alex, aujourd’hui 3 13:55

Bonjour, Afin de mieux se connaitre, je vous propaose de vous présentar dans ce forum en précisant le

lien entre cette formation et votre mérier ainsi que vos objectifs par rapport ..

Deposé : Aujourdhui & 13:55

CONTRIBUER

Cliquer ici pour poster vos contributions

| Mode opératoire utiliser les outils communautaires
De ForTuthls11* Alex, aujourd'hui & 13:57

0o
o

o REVENIR EN HAUT
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1 Créer une E-formation locale

Connectez-vous a la plateforme de formation http://cnfpt-
formation.syfadis.net

o Roéle : Assistant Administratif ou Conseiller Formation (Cf memo et
instructions de votre référent FORMADIST)

Vous allez créer une E-formation dans FORMADIST. Une E-Formation se
distingue d'une communauté de stage par la présence d'un ensemble
de ressources organisées dans un module (visible dans le bloc Ressources
lors du démarrage de la formation par un apprenant)
Commencons par créer la fiche formation.
Dans cet exercice, vous allez uniguement renseigner les champs
obligatoires ou vraiment importants.

5Menu Formation > Les formations > Nouveau

1. Nom de la formation : «vos initiales — Gestion de projet »

2. Référence : vosinitialestMGT (doit correspondre aux 5 caractéeres du
code stage de GDAI)

3. Mode d’'apprentissage : A distance
4. Catégorie : formation continue

5. Niveau de déploiement : Régionall

6. Filieres concernées : Non —AFFECTE

7. Résumé : Formation & la gestion de projet destinée aux agents gérant
des projets transverses.

8. Mise en page pour la session d’'un apprenant : choisir la mise en page

permettant d’afficher une E-formation avec plan classique et une
communauté sans wiki.

o Si vous ne choisissez pas une mise en page commencant par E-
formation, le bloc Ressources n’est pas visible pour I'apprenant.

9. Mise en page pour le Catalogue : Catalogue
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10.Durée estimée : 7 heures
11.Acces BO : au domaine de votre entité (délegation ou école) avec les

options Voir, Modifier et créer des sessions.

Bonne pratique : alertez les concepteurs (concepteur, gestionnaire) qu'ils
peuvent ajouter un module et ses ressources a cette formation.

2 Affecter I'équipe pédagogique au niveau de la session

« Dans I'utilisation quotidienne de FORMADIST, la création de sessions
s'effectue dans GDAI et vous visuadliserez la session créée dans GDAI
dans FORMADIST un jour apres.

« Pour |'exercice uniguement, vous allez réaliser deux étapes :

1. Créer une session ce que vous n'aurez pas a faire dans « la vraie
vie » sauf pour effectuer des tests
2. Affecter|'équipe pédagogique

1. Sélectionner votre formation «vos initiales — Gestion de projet » et & partir
de la fiche cliquez sur I'onglet Sessions.

2. Cliquer sur Sessions et renseignez la date du jour comme date de début
et la date du jour + 2 mois comme date de fin.

3. L'affectation de I'équipe pédagogique s'effectue au niveau du champ
Formateurs. Cliquer sur la loupe & droite du champ, puis dans réle ajouter
Tuteur, Formateur Tuteur, Concepteur, gestionnaire de ['espace
formation, puis cliquer sur Rechercher. Prendre un tuteur, un formateur-
tuteur, un concepteur et un gestionnaire et ajouter les utilisateurs.

Bonne pratique : si vous connaissez le nom du tuteur, vous pouvez taper
le début de son nom dans le champs Formateurs directement.

4. Enregistrer la session.
Bonne pratique: alertez I'équipe pédagogique qu'ils peuvent

commencer a animer la communauté (pour memo mise en page E-
formation avec plan classique et une communauté sans wiki).
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Concevoir un module avec tous les types de ressources

Table des matieres

Mode opératoire 1: Conception d'un module Via le menu Studio > La

DIRHOTNEQUE AES MOTAUIES ... ens 4
1 Créer un module dans la bibliotheéque des modules .........cccceeevveeenneennnee. 4

2 Créer, insérer, impPorter deS rE€SSOUICES ......uviieeveeeeteeeeeeeeeeeeeeeereeeeeveeeeaeeeens 5
Créer Un NOUVEL EIEMENT......ooiicieieeeece et 5
Elément de type ETAPE i 6
Elément de type Module / sous MOAUIE ..........coovvveeeiveeecieeceeeeceeeeeeeee, 6
Element de tYPE QUIZ....coueeeeeeeeeeeee et e 6
ElEMENT AE 1YPE NOTE .o 6
Utiliser une vidéo de la webtv via une Note ..., 7
ElEMeENt de tYPE VIAEO ... 9
Elément de type Cas PratiQUe .......ooeeee e 10
Elément de type RESSOUrCE EXTEINE ......ooivvvveiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 11
Elément de type CONTENU ......uviiceeeceee e 12
Elément de type Bibliotheque multimeédia ........ccoeevevieeeieiiciieeeieeeee 12
INSErer une ressourCe eXiSTANTE .. .cuiiiiiiirierieeeeeeee e 13
IMporter Un PACKAGE NOMMNE .....cuviiiiiecieeeceee et 14

3 Modifier I'ordre des ressources dans le module.........ccccvvvvieevcieeeiveeennnenn. 15
Renseigner le paramétrage général du module ..........ooveeevveecvveeveecveeennenn, 15
Définir le séquencement du MOAUIE.........oooveiieiieieceeeee e 16
Vérifier la conception et le séquencement du module..........cccceveeeenneenee. 16
Mettre un module en ProdUCHON .......oocviiiiieiee e, 16
Mode opératoire 2 : Conception d'un module via I'onglet Conception d'une
FOTMIATION ettt e e et e e st e e s tae e e e nabeesnseeennseeens 17
1 Créer un NOUVEAU MOAUIE .....cuiiiieiiciecieceee et 17

2 Utiliser un module eXiStONT......cooiieiieieceeeeee e 18

3 IMPOrter UN MOAUIE ...t e e e eenees 19
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Il existe 2 manieres de concevoir un module de formation :
- Vial'onglet Conception d'une formation existante ;
- Ouviale menu Studio > La bibliotheque des modules. On pourra ensuite
rattacher les modules créés a une formation via I'onglet Conception
d'une formation existante.

Ce nouveau module
Je crée mon s'enregistre dans la
module / bibliothéque des modules
directement
dans Iunglet
\ Les nouvelles ressources
de |3 formahon crées s'enregistrent dans

la bibliothéque des
ressources

Je crée mon 2. .Je vais dans
module dans I Dnglet

\ r Conceptlon

—
/ \ de la formation et

| la bibliothéque
des modules jinsére un module
dEja exlstant

— e
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Mode opératoire 1 : Conception d’un module Via le menu
Studio > La bibliotheque des modules

1 CREER UN MODULE DANS LA BIBLIOTHEQUE DES MODULES

- Au niveau de la Bibliotheque des modules, cliquez sur Nouveau module.
La bibliothéque des modules

Rechercher des modules Les modules trouvés

Q, Rechercher % Initigliser . Nouveau module <38 Importer

Mom |

Référence |

Auteur |

Mots clés |

Langue |

Matigres |

Trés facile Facile Moyen Dif ficile Tres difficile
Difficulté 4 | | b

- Renseignez les informations générales du module

@)
®)
@)

Nom : Nom du module (champs obligatoire)

Description : description du module.

Impacter les sessions en cours lors des mises en production :
chaque session de formation est associée a une version de
module en production. Cochez cette option pour diffuser le
nouveau module aux sessions en cours de réalisation lors de sa
mise en production.

Domaine de gestion : Domaine dans lequel la ressource a été
créée (non modifiable)

- Renseignez I'accés au catalogue des ressources back office : Par
défaut, a chaque fois que vous créez un module, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec
votre délégation (votre domaine) ou un autre domaine

- Renseignez les champs d'Options du module

o

Auteur : concepteur du module, par défaut la personne qui a
cligué sur Nouveau. Possibilité de modifier manuellement le
nom.

Référence : tres utile pour classer vos modules et faire des
analyses

Langue : langue du module

Matieres : permet d'affilier un module d une thématique pour
favoriser le classement et les recherches

Créateur: Nom de la personne qui crée le module dans
Formadist(non modifiable)

Code regroupement : tres utile pour regrouper vos ressources
et faire des analyses
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o Cycle: Code permettant de regrouper plusieurs modules.
Exemple : Foremi
o Durée estimée : durée estimée du module (sec, min, jour, sem,
Mois)
o Mofts clés : permet de rechercher plus facilement les ressources
en utilisant des mots clefs
Enregistrez le Module.

2 CREER, INSERER, IMPORTER DES RESSOURCES
Vous allez maintenant concevoir le contenu de votre Module. Pour cela, vous
disposez des boutons d'actions suivants :

. Créer un nouvel élément

+) Insérer une ressource existante

43 Importer un package normé

Créer un nouvel élément .

Positionnez-vous sur le module créé a la racine.

Cliquez sur I'icdne Créer un nouvel élément

Choisissez le type d’'éléments O créer

Renseignez les informations du nouvel élément. Les différents types
d'éléments sont recensés ci-dessous.

Informations communes g toutes les ressources

Nom : infitulé de la ressource

Description : description de la ressource

Auteur : par défaut, c’est la personne qui a créé la ressource dans la
plateforme. Mais le champ est modifiable.

Reférence: Code de la ressource

Langue : langue de la ressource

Matieres : permet d’affilier un module a une thématique pour favoriser
le classement et les recherches)

Difficulte : Tres facile, Facile, Moyen, Difficile, Tres difficile

Droits d'acces aux ressources en Back Office : Par défaut, d chaque fois
gue Vous créez une ressource, vous en étes le seul propriétaire, vous avez
la possibilité de partager cette ressource avec votre délégation (votre
domaine) ou un autre domaine
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Elément de type Etape

Les étapes sont utilisées pour améliorer la lisibilité d'un module.
- Renseignez les informations générales

Etape Séquencement

Informations générales

Nom* ||

Descripticn

Référence | |

Auteur | |

- Enregistrez votre Etape
Elément de type Module / sous Module
Un module peut intégrer un ou plusieurs sous-modules pour structurer
I'ensemble des ressources.
- Renseignez les champs de description du sous-module (cf 1.1.Créer un
module)
- Enregistrez votre Module

Elément de type Quiz

Un Quiz est un questionnaire contenant des sections et des questions.
Vous pouvez vous référer au Mode Opératoire Création d'un Quiz pour plus
d'informations sur sa conception.

Elément de type Note

Une Note est une page permettant I'affichage d'un contenu Himl et
notamment I'insertion d’'images, piece-jointe, lien ou code-embed pour les
vidéos.

- Renseignez les informations de |la ressource

9 &

Sequencement

Informations générales

Nom?* [Nate

Description

Contenu

Domaine de gestion
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- Accédez a I'éditeur Html et éditer votre Note en cliquant sur I'icbne #
- Enregistrez votre contenu Html
- Enregistrez votre Note

Editeur HTML

B BEEBEQO-C-BE-ES APOESD B7 Uai * %|EEESEE|EES t6m s A~ O~
|

Vous pouvez insérer une image grace a l'icbne L] )
Vous pourrez redimensionner I'image grdce a I'onglet Propriétés.
L'icbne == vous permettra alors conserver les proportions Largeur x Hauteur

]
. ~ T S
Vous pouvez inserer un document grGce al'icone 5

Vous pouvez également insérer un lien vers un site internet gréce al'icéne &

Utiliser une vidéo de la webtv via une note
Voici la démarche pour récupérer le code Embed d’'une vidéo
-Lancez la vidéo puis cliquez sur le bouton de partage :
UNIVERSITE EUROPEENNE DE L’ INNOVATION PUBLIQUE TERRITORIALE

- Cliquez alors sur I'icbne correspondant au Code d’'embed

UNIVERSITE EUROPEENNE DE L’ INNOVATION PUBLIQUE TERRITORIALE

# Partagez moi ! n

:
: i “ﬂu

oo

- Le code d’'embed est alors copié :
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Le code d'embed a été copié dans votre presse-papier

] Empécher cette page d'ouvrir des dialogues supplémentaires

Vous allez maintenant pouvoir insérer votre code au sein d'une ressource de
type Note :
- Insérez une Note puis ouvrez I'éditeur Html en cliquant sur le crayon du
champ Contenu
- Sélectionnez la partie Html dans le bas de votre éditeur

# Design | LI, Frévizu...

- Collez votre Code Embed comme dans I'exemple ci-dessous :

Editeur HTML

| | - -
<Hrame sre="1lvidep cofon ey = ey — ; . o et T20" b= 00" & em0" sarcling="ro" sl S

- Cliguez sur Design : votre vidéo apparait
| # Design | Q, Prévisu...

Editeur HTML
[E]l © 62 80/°-C-8-00 GFOCEBAR™ B/ Usxx|FEF

L

.

A eyl j <
E. Lo I/éﬂ@ n’le(rz, & premiere (igne 1n P72 LEX |

ke fipos onives

Benoit ZENOU

Redéfinir les territoires et renforcer la démocratie

- Cliguez sur Enregistrer dans votre Editeur
- Enregistrez votre ressource

00 E
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Elément de type Vidéo
- Renseignez les informations de vofre Vidéo :

o Lalargeur et la hauteur
o L'option de lecture automatique : c’est-a-dire que votre vidéo se
lancera automatiquement sans que le stagiaire clique sur Lecture
o L'option de désactivation du menu contextuel : désactiver le mecu
permet que le stagiaire ne puisse pas enregistrer la vidéo
- Sélectionnerla ou les Vidéo(s). Les données de Compatibilité sont mises
a jour automatiquement en fonction de la vidéo.
- Complément : Vous pouvez écrire un message que le stagiaire verra
avant de lire la vidéo
- Enregistrez votre ressource Vidéo

B &

Vidéo Séquencement

Informations générales

Nom 2 [vidéo

Description

Diomaine de gestion

Vidéo
i) Les formats autorisés sont .mpd, .0gg .05y, webm &t flv
Fichiers * | i

Vidéos uploadées

IE8 &< IE3 &= FireFox Chrome Safari
Compatibilité
Opera Android ios

®» ® ®

1) Nous recommandgons I'a teille de 640 x 360 px pour g widéo

Lecture automatique |:|

Diézactiver l= menu I:l
contextuel

Complément

Meszage
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Utiliser la ressource Vidéo

Héberger la vidéo sur o
WebTV Utiliser la ressource Note

avec le code Embed

Récupérer le code Embed

Element de type Cas pratique

Le Cas Prafigue permet a un formateur d'échanger sur une ou plusieurs
questions avec ses apprenants. L'apprenant a la possibilité de répondre sous
forme de commentaires ou de pieces jointes qui seront corrigés par le
formateur.

- Renseignez les informations de |la ressource

- Renseignez I'énoncé du cas pratique en accédant a I'éditeur Hml via

l'icbne #
- Enregistrez votre contenu Hitml
- Enregistrez votre Cas pratique

L o

Cas pratique Séquencement

Informations générales

MNom * |k:as pratique

Description

Comtenu

Domaine de gestion  CNFPT

- Renseignez les parametres de Ségquencement et notamment le
comportement par défaut du Cas pratique :
o Une correction est nécessaire: G conserver cocher pour
permetire la correction du formateur
o Type d’'affichage de score : pourcentage ou brut
o Score de succes et score maximum
- Enregistrez votre Cas pratique

[ X X ]
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L |

Cas pratique Séquencement

Régles simples D Régles avancées

+ Flanification + Prérequis

Comportement par défaut

Une correction est nécessaire

Type d'sffichage desscares () Pourceniags (O

L'état de complétude et I'objectif sont définis par le cas pratique

LI )

Elément de type Ressource externe
La ressource externe permet par exemple de faire un lien vers un Site internet
ou un fichier local : le site internet s'affiche alors directement dans le player

Formadist.

S &

Ressource exter... Séquencement

Informations générales

Mom *  |Ressource externe

Description

Type de ressource *  Site internet

iite internet

Adresze internet |h1::|:::.";r |

Ajout de paramétres |:|
Dipmaine de gestion
- Renseignez les informations de votre Ressource externe, notamment :
o Le Type de Ressource : Site Internet, Fichier local ou Application

locale
- Pour un Site internet, il vous faudra renseigner en complément :

o L'adresse du site
o Eventuellement les parametres a transmettre (ID et MDP par

exemple)
- Pour une application locale, il vous faudra renseigner en complément :

o Le chemin d'acces a I'application

(X ¥ ] E
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o Eventuellementles parametres de ligne de commande associés

- Enregistrez votre Ressource externe
Aftention : vérifiez bien que vous arrivez a pré-visualiser votre site internet.
Certains sites ne permettent pas d’étre lu de cette maniere.
N’hésitez pas a utiliser la ressource Note en insérant un lien vers un site internet.
Element de type Contenu
La ressource de type Contenu permet d’'utiliser des documents dans leur
format d’origine : html, pdf, doc...

- Renseignez les informations de la ressource

- Sélectionnez le fichier a inclure

- Enregistrez votre Contenu

Contenu Séquencement

Informations générales

Nom * |C0ntenu

Drescription

Mom de fichier *

Sélection du fichier —
Selectionner

Diomaine de gestion

) Valider

Dezipper

Les extensions possibles des fichiers : .gif, jpe. Jjpeg -png. doc, .docm, docx, .dort, .

.dotm, .dotx, sy, _pdf, |ps, .eps, .pps, .ppL pptx, ppsx pot, html, htm, .

.odp, .ods, odt, .o, rif, xoml, xbs, = xdsm, xic o xdtm, fhe, swf, xap, mpd. .mpeg. .

_MPE, I, 3w, gt rm, .mp3, Jwav, oge. wma, zip, .mdb, .accdb, accde, accdt, zip

Element de type Bibliotheque multimédia

La bibliotheque multimédia sert a insérer un ensemble de ressources. Ces

éléments seront disponibles et téléchargeables par I'apprenant dans la

formation.

- Renseignez les informations de la ressource, notamment le type de librairie
(fichiers Images, Audios, Vidéos, Divers)
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- Enregistrez votre bibliotheque multimedia
- Sélectionnez les fichiers a ajouter a la libraire en cliquant sur Ajouter
- Enregistrez votre bibliotheque

= .
Bibliothéque m._. Séquencement

Informations générales

MNom [Biblizoshéque muktimedis

Type de librairie | vl 7

Diomaine de gestion

Drescription

Contenu de la biliothéque

i) Vous trouverez ci-dessous la liste des fichiers de la bibliothégue

Filtrer par nom [__} Initialiser

Filorer =sur = typ=
Fichiers images Fichiers vidéos Fichiers audios Fichiers divers

Insérer une ressource existant (+)

Vous avez également la possibilité d'utiliser des ressources déja créées dans la
bibliotheque des ressources. Pour les utiliser :
- Positionnez-vous sur le module créé a la racine.
- Cliguez sur I'icobne Insérer une ressource existante
- Recherchez la ressource existante que vous souhaitez insérer dans
la formation via le formulaire de recherche. Vous pouvez par
exemple filtrer par type de ressource ou par matiere pour faciliter
votre recherche.

000 E
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Rechercher des ressources dans la bibliothéque b

Q Rechercher B Initialiser

Nom | |

Code | |

Auteur | |

Mots clés | |

e g

Matigres | Q

Thémes | Q

" 8

Difficulté 4 Trég:fac"e Facle Moyen Difficie Trés ks _

- Sélectionnez une ou plusieurs ressources et cliquer sur « Ajouterla ou
les ressource(s) »

Les ressources trouvées

== Précédent C+} Ajouter la ou les ressource(s)

Type Nom Code Auteur Matiéres
¥/ % Avous dejouer Admin_SPI_1 Elie E -
%, (CasPratique de fin de formation Admin_10 Max E + ]

Les données de la ressource sont automatiquement renseignées
Informations générales, Acces au catalogue des ressources back office,
Options, ordre des ressources...

Attention | Si la méme ressource est partagée entre plusieurs modules
de formation, la modification de cette ressource impliquera des
changements dans toutes les modules qui I’ utilisent.

- Enregistrez la ressource.

—

Importer un package normé -~
Vous pouvez aussi importer sur la plateforme des ressources normées. Pour ce
faire :

- Renseignez le type de contenu da importer : SCORM, AICC, QTI

- Sélectionnez le fichier ZIP contenant votre ressource

- Cliguez sur Importer
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Import d'un contenu

-3 mporter

Type de contenu |Scarm | - | @

Fichier ZIP
Contenu & importer | || Sélectionner ‘

Apres I'import, vous étes repositionnés automatiquement au niveau du module
d laracine.

- Positionnez-vous au niveau de la ressource importée et renseignez les
informations d'acces au catalogue des ressources back office et les
champs d'Options du module. Les informations générales sont
automatiquement renseignées mais restent modifiables.

- Renseignez les informations générales du module, I'acces au catalogue
des ressources back office et les champs d’Options du module.

- Enregistrez le Module.

3 MODIFIER L'ORDRE DES RESSOURCES DANS LE MODULE

Nom du module L'ufilisation  d'un  glisser/déplacer
# Module permet de modifier I'ordre des
Q Etape1 ressources de la formation ou d’inclure

?) Quiz des ressources dans des étapes.
E Note
Q Etape2 Lors du déplacement d’une ressource
B Note avec vidéo dans une étape ou d'une question
™. Cas pratique I dans une section :
£l vidéo - les crochets vers le haut indiquent
® contenu que la ressource sera incluse dans la
Q Etape3 section/étape du dessus,
8 Biblitohéque multimedia - les crochets vers le bas indiquent que

la ressource sera au méme niveau que
la section/étape.

Renseigner le paramétrage général du module
- Positionnez-vous au niveau du module & la racine
- Sélectionner I'écran Parametres
- Renseigner les options d’affichage du module :
o Visibilité du plan : affichage du plan du module dans le Player &
gauche de la formation.
o Visibilité de la barre d'action: affichage dans le player des
boutons d'actions au-dessus de la formation.
o Ouverture en plein écran
- Enregistrez le Module.
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Définir le séquencement du module
- Positionnez-vous au niveau du module & la racine
- Sélectionner I'écran Séquencement
Vous pouvez agir ici sur l'ordre des ressources, conditionner le
déclenchement des ressources et créer un modele de planification.
Vous pouvez vous référer au mode opératoire du Séquencement pour
plus d’informations.

- Enregistrez le Module.

Vérifier la conception et le séquencement du module
- Ayez un apercu a tout moment du module dans le player via
I"icobne Visualiser le module [
- Visualisez les regles de séquencement dac rassources via l'icéne
Visualiser I'ensemble du ségquencement

Metire un module en production
La mise en production permet de figer un module et de lui associer une
version de formation.
- Positionnez-vous au niveau du module, a la racine
- Cliguez sur I'icbne Mettre en production



Mode opératoire 2 : Conception d'un module via I'onglet
Conception d'une formation

L'onglet Conception d'une formation existante permet également d’ajouter
un module a une formation.

- Recherchez une formation existante ou créez une nouvelle formation
- Cliguez surl'onglet Conception
Lors du premier acces a cet onglet, vous disposez de 3 possibilités.

Formation  Sessions | Conception Production Evaluations  Suivi des évaluations

Ajouter un module a la formation

@ Créer un nouveau module @ Utiliser un module existant
@ Importer un module

1 CREER UN NOUVEAU MODULE

- Cliguez sur Créer un nouveau module
Par défaut, le nom du module est égal au nom de la formation. Mais le
champ est modifiable.

- Renseignez les informations de la formation (informations générales, Acces
au catalogue des ressources back office, Options)

Le mode opératoire est ensuite identique a la création, conception et mise
en production d'un module décrit dans le Mode Opératoire 1.
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2 UTILISER UN MODULE EXISTANT

- Cliguez sur Utiliser un module existant

- Rechercherle module existant que vous souhaitez insérer dans la formation
via le formulaire de recherche.

CL Rechercher % Initializer

MNom | |
Reférence | |
Auteur | |
Motz clés | |
Langue | v |
Matiéres | Q
Thémes | Q
Type Module | -’ |
Tres facile Facile Maoyen Diifficile Tres difficile
Difficultd o (] k
- Sélectionnez le module
- Cliguez sur Ajouter le module
Les ressources trouvées X
.. —, "
+= Precedent '+ Ajouter la ou les ressource(s)
1 2 3 45 _ =
|:| Type Mam Référence Auteur Matigres
Formateurs préparaticn concours redacteur et BAUDET (Gest Poitou-
o
* rédacteur principal INTVRED Charentes) Madine
|:| M Formation 3 Formadist - Centre-Val de loire FROWL CING Utilisateur
M e Preparation a l'examen de professeur SHHTE Formadist Admin - Jean

Les données du module sont automatiquement renseignées avec celles du
module inséré : Informations générales, Acces au catalogue des ressources
back office, Options, Ordre des ressources...

eEn fonction des droits d'acces qui ont été renseignés, le module est
accessible en modification. Si le méme module est partagé entre plusieurs
formations, la modification du module impliquera des changements dans
toutes les modules qui I’ utilisent.

o900 E
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3 IMPORTER UN MODULE

- Sélectionner type de contenu que vous souhaitez importer: AICC ou
SCORM

- Sélectionner sur votre ordinateur le fichier ZIP incluant le contenu & importer.

- Cliquer sur Importer 5§ Importer

Import d'un contenu

-3 |mporter

Type de contenu |Scurm

Fichier ZIP
Contenu & importer | || Sélectionner

- Renseignez les informations de la formation (informations générales, Acces
au catalogue des ressources back office, Options). Le Nom du module est
renseigné lors de I'import mais il reste modifiable.

Vous pouvez ensuite compléter votre module avec d’autres ressources. Le
mode opératoire est alors identique a la création, conception et mise en
production d'un module décrit dans le Mode Opératoire 1.

Bl rewrsn Cﬁ i<



Création d’un quiz

Table des matieres

1

2

3

(@Y =T ST T [ 72 3

La fiche quiz 3

LES PATAMEITES AU QUIZ....eveieeeeee ettt e et eae e et eeeaee e eaeeeeaee s 4
LES FESUIATS AU QUIZ vttt e e eat e et e e eaeeeeaeeas 6

Insérer des sections et des questions daNsS UN QUIZ..cuvvevieiiiiiiiiiicce e 9
INSEIET UNE SECTION ..viiiieeieeetee ettt ettt e e et e e e ete e e aseebeeeaveeteesaseeeseeeaneens 2
INSErer UNE QUESTION OUI/NON ...uiiiiiiiceeeeeeee ettt e et eeenaeeeenaeeens 11
Insérer une question A ChOIX MUIPIE .....ccviiecieeece e 14
Insérer une question A rePONSE UNIQUE .......cocueiiieueeeeieeeeeee ettt 17
INSErer UNe QUESHION OUVETTE ......ccuiiiiiiiiicieceee ettt e ve e 20
INSErer UNE QUESTION QI TTOUS .....vvieiieie ettt et eeaaa e e eaaaeeenree s 22
INsérer une question gliSSEr-AEPOSEN .......ccuiicieeeeeeree ettt 25
INsSérer une qUESTION APRPRAMEMENT . ....vii it 27
Insérer une question d'ordoNNANCEMENT........oiiii i 30
Insérer une question SATISTACHON ......iiiiii e 32

Exporter un quiz au format QTI et le réimporter.....coovviiiiiiiii e 33
EXD OO UN QUIZ ittt eeee e e e e e e e e e e e e e eeeeesataaereeeeeeeeenaanes 33

TagTeYe] (=T iUl o e (U4 SRS 34



1 Créer un quiz

gMenu Studio > La bibliothéque des ressources > Nouvelle ressource > Quiz
LA FICHE QUIZ

1. Renseigner & minima un nom :

Quiz Production  Eléments associés

@ Enregistrer

@ Q

Quiz Parametres Resulwats
Informations générales
MNom * ||
Descripdon

Diomaine de gestion

Accés au catalogue des ressources back office

(¥) Priviigge utiisateur  (F) Priviiége de groupe  (F) Privigge de domaine

-
D Type Cible Vaoir Modifier Dupliguer
O i Olivier* Mathilde® v v v
* Proprieté obligatoire
Options
futeur [ Oliviers Mathilde® |
Reférence | |
Langue | hd
Matiéres | Q
Créateur
Cycle | |
Difficulté  Mayen | * (?
Durée estimée | heursiz) | - |

Maots clés | |

Chemin d'accés  —Fles/Applications/38304/ Packages/cdBc3 ] de-9f5-4d37-9751-b6 296072353

Acces au catalogue des ressources back office :

Par défaut, d chaque fois que vous créez une ressource, vous en étes le seul

propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine.



Options :
Auteur : concepteur de la ressource, par défaut apparait le nom de la personne qui
a cliqué sur Nouveau mais possibilité de modifier manuellement le nom.
Reférence : tres utile pour classer vos ressources et faire des analyses
Langue : langue de la ressource
Matieres : permet d’affilier une ressource a une thématique
Createur : par défaut apparait le nom de I'utilisateur qui a cliqué sur Nouveau (ce
champ sera en lecture seule)
Difficulté : indiquer si la ressource est de niveau :
- Tres facile

-  Facile
-  Moyen
- Difficile

- Tres difficile

Durée estimée : indiquer la durée estimée pour compléter le quiz
Mots clefs : permet de rechercher plus facilement les ressources en utilisant des mots
clefs

LES PARAMETRES DU QUIZ

L'objectif ici est de configurer le quiz et donc agir sur I'ensemble des questions :

Quiz Production Eléments associés

= - 3 " = Prévisuali figuli 2 du qui
. P B =@ @ Enregistrer  [5] Prévisualiser 3, Visualiser les paramétres du quiz

NE * IRV 4

MNom du Quiz Paramétres Resultats

Nom du Quiz

Page d'accueil

Vs
Massage d'accusil
Page de fin
£
Message de fin

Paramétrage général
Afficher le plan du quiz Meélanger le contenu D

Déroulement  Une page par questic) 7| (7) Mombre déléments & tirer l:r
aléatoirement T
Afficher le titre des

questions Titre des questions  Nom de la questicn | ™| (?
Afficher la progression  En cercle de progresz| | (7

Paramétres des réponses

Permettre de changer sa Une répanse par question
réponze est obligatoire
Type de feedback  Aucun i 7 Permettre de saisir un

commentaire



Message d’accueil : gjouter un message d'accueil avant que |'apprenant ne
démarre son quiz

Message de fin : gjouter un message de fin qui apparaitra quand I'apprenant aura
terminé son quiz

Paramétrage général :

Afficher le plan du quiz : affichage du plan du quiz dans le Player a droite du plan
de la formation (non recommandé lorsque le quiz est inséré dans un module de
formation).

Déroulement :

- Une page par question : il faudra cliquer sur Suivant apres chagque question

- Une page par section : toutes les questions d'une méme section apparaitront sur le
méme écran

Afficher le titfre des questions : conserver I'intitulé des questions (attention dans le cas
ou vous utilisez une numérotation de type QI1, Q2 etc. et d'un firage aléatoire,
préférez utiliser une numérotation automatique)

Afficher la progression :

Aucun affichage : aucune indication quant a la progression

ot
0%

Progression

En cercle de progression :

Progression 0 sur § complétses

En texte : nombre de questions répondues

Progression 0% comgpléiees

- Entexte : pourcentage des questions répondues

Mélanger le contenu : toutes les questions seront mélangées, si vous avez utilisé les
sections, les sections seront-elles-mémes mélangées. A chaque fois qu'un apprenant
complétera un quiz les questions/sections apparaitront dans un ordre aléatoire.
Nombre d'eélements a firer aleafoirement : vous permet de créer des banques de
questions, vous avez par exemple un quiz avec 20 questions, vous pouvez indiquer
ici 10 afin que 10 questions parmi ces 20 soient tirées aléatoirement.
Titre des questions :

- Nom de la question

- Numérotation automatique

Parameétres des réponses :
Permettre de changer sa réponse : autoriser un apprenant a modifier sa réponse
apres avoir cliqué sur Suivant
Type de feedback : attention par défaut les feedbacks ne sont pas activés, vous
pouvez décider de les afficher ou pas puis d'indiquer de quelle maniere vous
souhaitez les voir apparaitre :

- Aucun : aucun feedback

- Dansla méme fenétre

- Dans une fenétre modale



Une reponse par question est obligatoire : pour passer a la question suivante
I'apprenant devra impérativement fournir une réponse

Permetire de saisir un commentaire : sur chacune des questions I'utilisateur aura la
possibilité de saisir un commentaire, ces commentaires pourront étre récupérés via
les analyses

LES RESULATS DU QUIZ

Quiz Production  Eléments associés
+ B O u B Enregistrer 0] Prévisualiser ¥, Visualiser les paramétres du quiz
MNom du Quiz
Mom du Quiz Paramétres Resultats
Scores
Définir une note
Format @ Brut O Pourcentage
Definir un score de succés D
Afficher le radar par secton |:|
Afficher le radar par axe I:l
basquer les résultats 3 Fapprenant (note, radars et D
feedbacks)
Chronométre
Chronomiétrer ce quiz |:|
Correction
Afficher la fiche de correction D
Une comrection est nécessaire I:l
Feedback
() Ajputer g Supprimer
Intervalle Type d'action Action
Score :

Définir une note : une note sera communiquée a I'apprenant a la fin du quiz
Format :
- Brut: le systeme additionnera tous les points indiqués sur les questions, ce score sera
normalisé (1,2)
- Pourcentage : le score apparaitra en %

Définir un score de succes : permet d'indiquer I'état de réussite, vous pourrez soit
utilisé un score normalisé (dans ce cas, le systeme vous proposera le score maximum



actuel qu'il aura calculé en fonction de ce que vous avez indiqué sur les questions)
OU un score en pourcentage.

Afficher le radar par section : afficher un graphique de type radar qui reprendra les
sections (au moins 3 sections nécessaires)

Afficher le radar par axe : afficher un graphique de type radar qui reprendra les axes
indiqués sur les questions (au moins 3 axes nécessaires)

Marketing
100

o=Rr-8—B—B—

Prospection °
' Performance

&= Score du collaborateur (%)
&= Moyenne générale (%)

Exemple de radar
Masquer les résultats a I'apprenant (note, radars et feedbacks) : cocher cette case
pour cacher les éléments énoncés entfre parentheses. Vous pouvez tres bien
imaginer afficher une note et un radar pour un formateur mais les cacher pour
I'apprenant

Chronometre
Indiguer un temps pour compléter le quiz :

Chronometrer ce quiz |/

Temps disponible | " heure(s) v|
Correction
Afficherla fiche de correction : permettre al'apprenant de téléchargerla correction
du quiz

Afficher Ia fiche de comection

Accas 3 13 comection |T:uuju:ur5 - | (7

Une correction est nécessaire |:|

Possibilité de décider comment il pourra la télécharger :
- Toujours : I'apprenant pourra refaire le quiz apres le téléchargement



- Empéche de rejouer : une fois que I'apprenant aura téléchargé la fiche correction |l
ne pourra pas rejouer le quiz

- Ala fin des essais : la fiche ne sera disponible qu’a la fin des essais (attention le
nombre de tentatives est a définir au niveau du module de formation au niveau de
la conception)

Une correction est nécessaire : le quiz sera envoyé pour correction au formateur
indiqué sur la session de formation. Cette option doit donc étre coché lorsqu'il y a
une question ouverte qui demande une correction.

Feedback

Vous avez la possibilité de créer des feedbacks en fonction du résultat obtenu sur le
quiz, donc sur I'ensemble des questions :

Feedback
+ Ajouter 'ﬁ" Supprimer
Intervalle Type d'action Action

Score global

[] De0%s 2 50% Afficher un Votra score est entre 0% et S0%. Ca n'est pas suffisant... Modifier
commentaire
L3 Suggérer une . . N
oy .
[] Deo%s as0% Formation Playing Golf the game & Etiquette Madifier
L. Afficher un A : N
[] Desoeea100% ; Wotre score est entre 50% et 100%. Felicitations ! Maodifier
commentaire
[] De s0% 3 100% Afficher un WVous maitrisez Ies) teu_:hnlques managériales. Utilisez les pour faire Modifier
commentaire progresser votre equipe.
Score sur une section Leadership
|:| De 0% & 50% Afficher un Communiguez davantage pour prendre davantage confiance et Madifier
commentaire antrainar les autres.
. Afficher un Wous ébas reconnu par vos collaborateurs en tant que leader. Utilisez -
174 - £
[ pes0% 2 200% commentaire cet atout pour réaliser vos objectifs. Modifier
[ pes0% & 100% Dispe nesr dune Managemeant environnemental Madifier
formation
Score sur un axe Management
|:| D 0% 3 50% Affichar un .!:.pp_rnf-:-ndlﬁsez les tachniques managériales afin de misux piloter votre Madifiar
commentaire eguip=,
£ >

Pour créer un feedback cliquer sur Ajouter :

Modifier la page des resultats

B envegitrer

(Cible dufesdback ; Score globl ]

ol
]
®
B
=
o
(o]
B
o
w
N
-
£
i
i
"
il
il
[
i
T
[}
-
°

Cible du feedback : possibilité de choisir sur quel élément vous vous basez pour
diffuser ce feedback, sur les résultats obtenus sur le :
- Score global

- Score sur une section
- Score surun axe



Plage de score : définir I'intervalle, possibilité de créer autant d'intervalles que
souhaité.

Type d’action : vous pouvez en fonction de l'intervalle :
- Afficher un commentaire : saisissez-le dans I'éditeur HTML

- Suggérer une formation : proposer une formation du catalogue

- Dispenser d'une formation : dans le sens puisque tu as ce score, tu n'as pas besoin de
suivre telle formation

- Suggérer une évaluation : proposer une évaluation du catalogue)

2 Insérer des sections et des questions dans un quiz

9Menu Studio > La bibliothéque des ressources > Accéder a mes ressources >
Sélectionner le quiz
1. Positionnez-vous sur I'intitulé du quiz et cliquer sur la feuille grise en haut & gauche :

Quiz Production  Eléments associes

4 . s . - . . . -
@ Y B = w B Enregistrer ] Prévisualiser ¥, Visualiser les paramétres du quiz

Ol Y,

Mom du Quiz Parametres Resultats

Nom du Quiz

Informations générales

Nom * |Nor'"| du Quiz

Description

Domaine de gestion CNFRT

Accés au catalogue des ressources back office

+) Privilége utiisateur +) Privilége de groupe 4+ Privilége de domaine -

I:‘ Type Cible Voir Modifier Dupliquer

I:l 4 Olivier* Mathilde* W o W

* Proprigté obligatoire

INSERER UNE SECTION

Les sections peuvent étre utilisées pour créer des chapitres dans votre quiz pour
organiser vos questions et permettre d’afficher un radar a la fin du quiz qui permettra
a I'apprenant de voir son positionnement sur chacune de ces sections. Les sections
sont également trés utiles si vous souhaitez créer des banques de questions et/ou
utiliser des regles de séquencement.



Positionnez-vous sur I'intitulé du quiz et cliquez sur la feuille grise pour créer un nouvel
élément.
Cliquez sur le pavé Section

Q Section

Une section peut contenir des
quest ...

Quiz Production  Elémenis associes

. @ & w B Enregistrer

o

Section Paramétres

Informations générales

Mom * |5eccion1 |

Description

Code | |

Autsur | |

* Proprieé obligatoire

Indiguez un nom pour cette section
Cliquez sur Enregistrer

Les parametres d'une section :

Quiz Production  Eléments associés

. + ﬁ = B Enregistrer  [5] Prévisualiser

Nom du Quiz

o 0 &

Section 1 Paramatres

Paramétrage général

e e I
aléatoirement T

Mélanger le contenu D

Nombre d’'éléments a firer aléatoirement : vous permet de créer des banques de
questions, vous avez par exemple une section avec 20 questions, vous pouvez
indiquer ici 10 afin que 10 questions parmi ces 20 soient tirées aléatoirement.

10



Méelanger le contenu : toutes les questions seront mélangées. A chaque fois qu'un
apprenant complétera un quiz les questions apparaitront dans un ordre aléatoire.

INSERER UNE QUESTION OUI/NON

Positionnez-vous sur I'infitulé du quiz (ou une section) et cliquez sur la feuille blanche
pour créer un nouvel élément

Cliguez sur le pavé Question Oui/non

Renseignez les champs obligatoires :

Quiz Production  Eléments associés
. ¥ ‘i' = @ Enregistrer
Nom du Quiz
@ Saction 1

Question OuifM...

Informations générales

Nom * |Q1 |

Quesﬁ{}n?i rd

Question *

o —L__ I o —L I
minirmm T miazimum T

Chronométrer cette D
question

Reponse unique Mélamger le= propositions  Aucun il K4
Regle de calcul  Mode avanceé : z

Informations générales

Nom : infitulé de la question

Question : consigne

Nombre de choix minimum : non applicable pour cette question

Nombre de choix maximum : non applicable pour cette question

Chronométrer cette question: en indiquant le temps accordé pour répondre a la
question

Chronamegtrer cette guestion il Durée | " heura{s) - |

Réponse unique : par défaut cette case est cochée pour ce type de question
Méelanger les propositions : d chaque connexion/tentative I'ordre des réponses sera
mélangé
Regle de calcul : 3 manieres pour calculer le score obtenu :
- Mode avancé : somme des points des propositions, pour chacune des propositions,
indiquez le nombre de points obtenus, vous pouvez saisir des points en négatif pour
les mauvaises réponses

11



Feedback

E—

- Bon ou mauvais : points de la question en totalité ou 0
Indiquez le nombre de points accordés en cas de bonne réponse sur la question :

Régle de calcul  Bon ou mauvais | ""| 7 Point{s) | 1,E'3|:

Puis taguez la bonne réponse :

(::} i
O

Feedback

Bonne réponse O

- Mode proportionnel : non applicable pour ce type de question

Gestion des propositions : par défaut proposition Oui/Non, possibilité de modifier
I'intitulé de ces propositions et de créer un feedback en fonction de la réponse
apportée par I'apprenant :

12



+ Ajouter une proposition

@
®

O ;.

Possibilite de compléter Feedback si je réponds Oui

Bonne régonse @

gNnn -!"."I

Possibilité de compléter Feedback si je réponds Mon 4
Bonne réponse O
Parametres
Paramétres
4
Feedback
Axe azsocieé | Q
Code |
Auteur  Olivier™ Mathilde™
Dipmaine de geston
Droit d'accés a la question
(#) Privigge utiisateur () Priviége de groupe () Priviigge de domaine
I:l Type Cible Vair Modifier Dupliguer
] 1 Olivier® Mathilde™ v v o

Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

13



Axe associé : possibilité d’affilier une thématique a la question
Code : trés utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d’acces a la question :
Par défaut, d chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul

propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec voftre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine.

Q Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION A CHOIX MULTIPLE

Positionnez-vous sur l'infitulé du quiz (ou une section) et cliquez sur la feuille grise pour
créer un nouvel élément

Cliquez sur le pavé Question Choix multiple

Renseignez les champs obligatoires :

Quiz Production  Eléments associés

. ¥ - = B Enregistrer
Nom du Quiz
@ Section 1
D

Question a choi_..

Informations générales

Nom* |Q2 |

Question? ,

Question *

it R ek
minimum - maximum -

Chranometrer cette I:‘
questicn

Réponse unique D Mélanger les propositions  Aucun | (?
Regle decalcul  Mode avancé : z

Informations générales

Nom : infitulé de la question

Question : consigne

Nombre de choix minimum : nombre minimum de réponse(s) attendue(s), si
I'apprenant ne sélectionne pas au minimum le nombre indiqué ici, une pop-up
apparaitra avec cette indication

Nombre de choix maximum : nombre maximum de réponse(s) attendue(s), si
I'apprenant ne sélectionne pas au maximum le nombre indiqué ici, une pop-up
apparaitra avec cette indication

14



Chronométrer cette question : en indiquant le temps accordé pour répondre d la
question

Chronemeétrer cette guestion i Dure | " heure(s) - |

Réponse unique : non applicable pour ce type de question
Méelanger les propositions : d chaque connexion/tentative I'ordre des réponses sera
mélangé
Regle de calcul : 3 manieres pour calculer le score obtenu :
- Mode avancé : somme des points des propositions, pour chacune des propositions,
indiquez le nombre de points obtenus, vous pouvez saisir des points en négatif pour
les mauvaises réponses

@ Fiéponse A
©

Feedback

Foint{s) |1 |

- Bon ou mauvais : points de la question en totalité ou 0
Indiquez le nombre de points accordés en cas de bonne réponse sur la question :

Régle decalcul  Bon ou mauvais | "| ? Paoint(s) | 1 _I.‘.-:||:

Puis taguez la bonne réponse :

@ Reépanse &
®

Feedback

- Mode proportionnel : non applicable pour ce type de question

Gestion des propositions : possibilité de créer autant de propositions que souhaité et
d’ajouter un feedback en fonction de la réponse apportée par I'apprenant

15



(cependant pour ce type de question, nous vous recommandons de préférer ufiliser
le feedback de la question) :

+ Ajouter une propaosition

% Réponse & », =
'
Feedback
F':uint-jsj-|1
% Réponze B F 4 =
4
Feedback
F':-int-:5:-||:|'
% Réponse G ” =
4
Feedback
Paoint(s)

+ Ajouter une proposition

+ Ajouter une proposition

Pour ajouter des propositions cliquez sur

16



Parametres

Paramétres

Feedback

Axe azsocié | Q

Code |

Auteur Olivier* Mathilde™

Diomaine de geston

Droit d'accés a la question

%) Privilgge utilisateur 4 Privigge de groupe 4+ Privigge de domaine [—

D Type Cible Vair Modifier Dupligquer

] 1 Olivier* Mathilde® v o o

Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

Axe associe : possibilité d’affilier une thématique a la question

Code : fres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d’acces a la question :

Par défaut, & chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine.

o Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION A REPONSE UNIQUE

Positionnez-vous sur l'infitulé du quiz (ou une section) et cliquez sur la feuille grise pour
créer un nouvel élément

Cliquez sur le pavé Question a réponse unique

Renseignez les champs obligatoires :

17



Quiz Production  Eléments associés

. P ¥ = @ Enregistrer

Nom du Quiz
@ section1
g
7z

@ Section2 ™
Question 3 répao...

Informations générales

Nem: |g3 |

Question? '
Question *
Chronometrer cette
question

Réponze unigue Mélanger les propositions  Aucun [

Regle de calcul  Mode avancé : 7

Informations générales

Nom : infitulé de la question

Question : consigne

Chronométrer cette question : en indiquant le temps accordé pour répondre a la
question

Chranométrer catte question i Dure | " heure{s) - |

Reponse unique : par défaut cette case est cochée pour ce type de question
Mélanger les propositions : @ chaque connexion/tentative I'ordre des réponses sera
mélangé
Regle de calcul : 3 manieres pour calculer le score obtenu :
-  Mode avancé : somme des points des propositions, pour chacune des propositions,
indiquez le nombre de points obtenus, vous pouvez saisir des points en négatif pour
les mauvaises réponses

@ Réponse A
©

Feedback

Pointis) |1 |

- Bon ou mauvais : points de la question en totalité ou 0
Indiquez le nombre de points accordés en cas de bonne réponse sur la question :

18



Regle de calcul  Bon ou mawvais | - | (?

Puis taguez la bonne réponse :

@ Béponse A
®

Feedback

- Mode proportionnel : non applicable pour ce type de question

Puaint{=) |

1005

Gestion des propositions : possibilité de créer autant de propositions que souhaité et

d'ajouter un feedback en fonction de la réponse apportée par I'apprenant :

+ Ajouter une proposition

@ Réponze A
©

Feadback

@ Reéponse B
©

Feadback

@ Reéponse G
©

Feedback

+ Ajouter une proposition

19



-T— Ajouter une proposition

Pour ajouter des propositions cliquez sur
Parameétres

Paramétres

Feedback

Axe azsocié | Q

Code |

Auteur Olivier* Mathilde*

Dizmaine de geston

Droit d'accés i la question

4 Privilege utiizateur +) Privilége de groupe 4+ Privigge de domaine 1

|:| Type Cible Vair Modifier Dupligquer

] i Olivier* Mathilde* v v v

Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

Axe associé : possibilité d'affilier une thématique a la question

Code : fres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d’acces a la question :

Par défaut, O chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine.

o Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION OUVERTE

Positionnez-vous sur I'infitulé du quiz (ou une section) et cliquez sur la feuille blanche
pour créer un nouvel élément

Cliguez sur le pavé Question ouverte

Renseignez les champs obligatoires :
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Quiz Production  Eléments associés

. :|' = = B Enregistrer

Nom du Quiz
@ section 1
g
Q2
@ Section 2
2qQ3

Question ouverte

Informations générales

Mom * |Q4 |

‘Question? F

Question *

e o o000
miazimuIm -

Chranomeétrer cette D
question

Informations générales

Nom : infifulé de la question

Question : consigne

Nombre de poinfs maximum : nombre de points accordés en cas de bonne réponse
(attention, cela nécessite donc une correction )

Chronométrer cette question : en indiquant le temps accordé pour répondre a la
question

Chronamegtrer cette guestion il Durée | " heura{s) - |
Parametres
Paramétres
"
Feedbacdk
Axe associe | Q
Code |

Auteur Olivier* Mathilde*

Diomaine de geston

Droit d'accés i la question

(+) Privigge utiisateur () Privigge de groupe  (#) Privigge de domaine  §§
|:| Type Cible Voir Modifier Dupligquer
|:| i Olivier* Marhilde® v v o

* Drmvmwriass nkliocatnira
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Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

Axe associé : possibilité d’affilier une thématique a la question

Code : tres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d’acces a la question :

Par défaut, a chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine

Ne pas oublier d'enregistrer la question

o Ne pas oublier de cocher dans I'onglet Résultats du quiz qu’une correction est
nécessaire afin que le formateur soit averti qu'il a un quiz a corriger

Correction
Afficher |la fiche de correction D

Une correction est nécessaire

INSERER UNE QUESTION A TROUS

Positionnez-vous sur I'infitulé du quiz (ou une section) et cliquez sur la feuille grise pour
créer un nouvel élément

Cliguez sur le pavé Question a frous

Renseignez les champs obligatoires :

Quiz Production  Eléments associés

. @ w = B Enregistrer
Nom du Quiz
@ section 1
g
gz
@ Ssection 2 )
Question & trous
7 q3
s
9 Section 3 Informations générales
Nom *, |Q5
Chronométrer cette
questicn D
Question

Informations générales
Nom : infitulé de la question
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Chronomeétrer cette question: en indiquant le temps accordé pour répondre a la

question

Chronemeétrer cette guestion i Dure | " heure(s) - |

Cliguez dans le pavé Question :
Question

EEl R T4 YL D-C-EEE-BO®Q-x X
ﬁ@,ﬂ {Bf_}ﬂ Taill.. » Nomdepoli.. ~ A -~ & ~| Aa ad

=y
[
i
i

Deux manieres de procéder :
- B Proposer une liste déroulante de propositions
- "% :Insérer une zone de saisie

Exemple : Lorsque je veux insérer sur FORMADIST une vidéo présente surla Webtv du

CNFPT, je créé une ressource de type Note
Vous souhaitez que I'apprenant devine le mot Note

Mettez votre curseur dans I'éditeur, tapez le début de la phrase « Lorsque je veux
insérer sur FORMADIST une vidéo présente sur la Webtvy du CNFPT, je créé une

ressource de type » puis cliquez sur :

- Cet icone &= pour insérer une liste déroulante, puis cliquez sur Ajouter une

proposition. Pour chacune des propositions, indiquez les points obtenus :

Insérer des propositions X |

B valider

Les propositions

() Ajouter une proposition

Proposition Point(s)

&) [N | | ot @

® © [conenu | | 0ot &
® |vidéo | | ool &

N'oubliez pas de valider vos propositions
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Visibilité pour le stagiaire :

Lorsgue je veux inserer sur Formadist une video présents sur la Webty du CNFPT, je crée une ressource de type

- Ceticbne "+ pourinsérer une zone de saisie, puis cliquez sur Ajouter une proposition.
Indiquez les points obtenus et décidez si vous souhaitez conserver les majuscules et
accents :

Insérer des propositions ®

B valider

Les propositions

:F Ajouter une proposition

Proposition Point{s)

& [Met= || oot &
@ © [contenu || oot &
) [vidéo | | 00 &

Tenir compte des I:l
majuscules

Tenir compte des accents D

N'oubliez pas de valider vos propositions

Visibilité pour le stagiaire :

Lorsque je veux inserer sur Formadist une vidéo présente sur la Weboy du CHMFPT, je créé une ressource de type

Y
Parametres
Paramétres
s
Feedback
Axe associe | Q
Code |
Auteur  Olivier® Mathilde*
Domaine de gestion  CNFPT
Droit d'accés & la question
(¥) Privigge utiisateur () Privigge de groupe  (F) Privigge de domaine &
D Type Cible Voir Medifier Dupliquer

[ i Olivier* Mathilde* v v v
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Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

Axe associe : possibilité d’affilier une thématique a la question)

Code : tres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d’acces a la question :
Par défaut, a chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul

propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine.

@ Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION GLISSER-DEPOSER

Positionnez-vous sur I'intitulé du quiz (ou la section) et cliquez sur la feuille grise pour
créer un nouvel élément
Cliquez sur le pavé Question glisser-déposer

Renseignez les champs obligatoires :
Quiz 1

Quiz Production Eléments associds

n <> o a i
. iy ] = - ﬂ Enregistrer

Question glisser d.

Q |section 2 Informations générales

Tgs Nom = |Q6 |

o [ adle

Type de score |Pruportic|nne| M | ?

Chronamétrer cette question [ |

Informations générales
Nom : infitulé de la question
Points : points accordés en cas de bonne réponse de I'apprenant
Type de score : nous vous recommandons d’utiliser le mode proportionnel
- Bon ou mauvais : points de la question en totalité ou 0
- Proportionnel : Nombre de points de la question x (nb bonnes réponses frouvées-
nombre de mauvaises) / nombre total de bonnes réponses

Chronométrer cette question: en indiquant le temps accordé pour répondre a la
question

Chronametrer cette guestion il Durée | " heurs{s) - |

Cliguez dans le pavé Question :
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Question
-B I Ukl @ D-C-EER-BOQ X%
E=E=E WHOOESE® 7. Nomdepoi. + A - & -| A2 ad

Q prévisu.

Pour créer le mot a glisser, cliquez sur ceticéne

Exemple : le mot en gras est le mot que vous souhaitez glisser-déposer :

Je souhaite créer une e-formation sans outil social-learning. Quand je crée ma
formation dans FORMADIST, je sélectionne la mise en page E-formation

Mettez votre curseur dans I'éditeur, tapez le début de la phrase « Je souhaite créer
une e-formation sans outil social-learning. Quand je crée ma formation dans
FORMADIST, je sélectionne la mise en page » puis cliquez sur :

- Ceticéne = pour créer I'étiquette du mot & glisser-déposer

Entrer la réponse correcte

B valider

Texbe * |E-fc|rrr|:'|ti-:|r“

* Propriete obligatoire

N'oubliez pas de valider votre proposition

Vous avez la possibiliteé d'insérer plusieurs champs a glisser-déposer dans votre
question.

Ajoutez des intrus

Pour corser un peu |I'exercice vous avez la possibilité d'ajouter des intrus :

Cliquez dans le champ en dessous du titre, saisissez un mot intrus et cliquez sur Ajouter
Vous pouvez ajouter autant d'intrus que vous souhaitez

Ajouter des intrus

E-Formation et E-communauté de stage| (F) Ajouter

¥ e-communauté de stage

Visibilité pour le stagiaire :
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Je sounaite créer une e-formation sans outl social-learning. Quand je crée ma formation dans Formadist, je sélectionne la mise en page

i1 E-Formation et Ecommunauteé de stage fi  e-communaute de stage i E-formation
Veuillez gliszer les :

proposidons ci-
dessous dans les

trous
correspondants
Parametres
Paramétres
4
Feedback
Axe associé | Q
Code |
Auteur  Olivier* Mathilde®
Dipmaine de gestdon  OMFPT
Droit d'accés a la question
+ Privilege utilizateur + Privilége de groupe +) Priviége de domaine 1
|:| Type Cible Vair Modifier Dupligquer

] i Olivier* Mathilde® v v v

* Propriésé obligatoire

Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

Axe associée : possibilité d’affilier une thématique a la question

Code : fres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d’acces a la question :

Par défaut, & chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine

o Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION APPARIEMENT

Positionnez-vous sur 'intitulé du quiz (ou la section) et cliquez sur la feuille grise pour
créer un nouvel élément

Cliguez sur le pavé Question appariement

Renseignez les champs obligatoires :
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Quiz 1

Quiz Production Eléments associés

- — Enregistrer
v e Q-

Q Section 2

Q section 3 Informations générales

7gs Nam ‘Q?

?
7 qs | -
Point(s) * e

Q section 4

Type de score ‘Pruporticlnnel

Chronométrer cette question ||

Question

Question 7

Question *

Informations générales
Nom : infitulé de la question

Points : points accordés en cas de bonne réponse de I'apprenant

Type de score : nous vous recommandons d’utiliser le mode proportionnel

- Bon ou mauvais : points de la question en totalité ou 0

- Proportionnel : Nombre de points de la question x (nb bonnes réponses trouvées-

nombre de mauvaises) / nombre total de bonnes réponses

Chronométrer cette question: en indiquant le temps accordé pour répondre a la

question

Chronométrer catte gquestion Ml Durée |

Question : consigne

Mélanger ['ordre : les propositions et réponses seront mélangées a chaque

connexion et/ou tentative

Gestion des propositions
Saisissez les éléments que vous souhaitez associer :

+ Ajouter un nouveau groupe d'appariement

@ A s
O

C‘?
@ 3 S 2
®

C—.?

0 Ajouter un nouveau groups d'appariement
+ y 2 PP
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Ajoutez des intrus

Pour corser un peu |I'exercice vous avez la possibilité d'ajouter des intrus :

Cliguez dans le champ en dessous du fitre, saisissez un mot intrus et cliquez sur Ajouter
Vous pouvez ajouter autant d’intfrus que vous souhaitez

Ajouter des intrus
1! Chiguez dans la zone c-dessous pour diter Iintrus, puis sur ajouter

4 -|- Ajouter Mintrus

Visibilité Stagiaire :
Question? @ :zs\?[i aaaaa H

A B

Parametres

Paramétres

Feedback

Axe associe | Q

Code |

Auteur  Olivier® Mathilde*

Diomaine de gesdon  CONFPT

Droit d'accés a la question

+ Privilége utilisateur + Privilége de groupe + Privilége de domaine I

|:| Type Cible Vaoir Modifier Dupliquer

|:| 4 Qlivier* Mathilde* o o o
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Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de

I'apprenant

Axe associé : possibilité d’affilier une thématique a la question

Code : tres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Droit d'acces a la question :

Par défaut, a chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine

@ Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION D'ORDONNANCEMENT

Positionnez-vous sur I'intitulé du quiz (ou la section) et cliquez sur la feuille grise pour

créer un nouvel élément
Cliguez sur le pavé Question d’ordonnancement
Renseignez les champs obligatoires :

Quiz 1

Quiz Production Eléments associés

~ <> a a I
. iy ] i = H Enregistrer

Question d'ordon..

Q section s Informations générales

Tgs Nom = |QE

?
£Qe e

Q@ Section4
5 Chronométrer cette question ||

Loar

Question

Question *

Informations générales
Nom : infitulé de la question
Points : points accordés en cas de bonne réponse de I'apprenant

Question 7 ,

Chronométrer cette question: en indiquant le temps accordé pour répondre a la

question

Chranométrer catte question i Dure | " heure{s) - |

Question : consigne

Gestion des propositions
Saisissez les éléments dans I'ordre que vous souhaitez :
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+ Ajouter une proposition

@ Etape 1 7 =
©
@ Etape 2 p ﬁ
O
@ Etape 3 . #
©

+ Ajouter une proposition

Vous pouvez Uliliser les (») fleches pour modifier I'ordre des propositions.

+ Ajouter une proposition |

Pour ajouter des propositions, vous pouvez cliquer sur
Parameétres

Paramétres
"
Feedback
Axe associé | a
Code |
Auteur Olivier* Mathilde*
Droit d'accés a la question
+ Privigge utilizateur + Privilége de groupe + Privilége de domaine [
D Type Cible Voir Modifier Dupliquer
|:| i Qlivier* Marthilde® v v I

* Proprieze obligatoire

Feedback : créer un feedback pour la question, quelle que soit la réponse de
I'apprenant

Axe associée : possibilité d’affilier une thématique a la question)

Code : frés utile pour classer vos ressources et faire des analyses
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Droit d’'acces a la question :

Par défaut, O chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec votre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine.

Q Ne pas oublier d’enregistrer la question

INSERER UNE QUESTION SATISFACTION

Positionnez-vous sur l'intitulé du quiz (ou la section) et cliquez sur la feuille grise pour
créer un nouvel élément

Cliguez sur le pavé Question satisfaction

Renseignez les champs obligatoires :

Quiz 1
Quiz Production Eléments associés
. ¥ 'g B = n Enragistrer
Quiz 1
Q section1
Eale3t
7 q2
Q sectionz
= Question satisfact...
?) Q3
704
Q section 3 Informations générales
7' qs Nom * || |
7 s
0 Section 4 ,
7
L Q7 Question =
7gs
Axe associé | |q
Code | |
Auteur Superviseur
Type de réponse |Eva|uati0n 3607 - | ?
Chronométrer cette question [ |
Droit d'accés i la question
+ Privilige de domaine ";
(| Type Cible Voir Modifier Dupliquer
armation
Fi ti v v v

= Bropridts obligataire

Informations générales

Nom : infitulé de la question

Question : consigne

Axe associé : possibilité d’affilier une thématique d la question

Code : fres utile pour classer vos ressources et faire des analyses

Points : points accordés en cas de bonne réponse de I'apprenant

Type de réponse : plusieurs échelles possibles [nombre de points selon la réponse] :
- Evaluation 360° : Toujours vrai[1];Souvent vrai[2];Rarement vrai[3];Jamais

vrai[4];Ne sais pas[0]
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- Echelle de valeur : 1[1];2[2];3[3],;4[4].5[5];6[6];7[7],8[8]:2[9];10[10]

- Satisfaction : Tres insatisfait[1];Insatisfait[2];Moyennement satisfait[3];
Satisfait[4];Tres satisfait[5]

- Accord : Tout a fait d'accord[2];D'accord[1];Neutre[0];Pas d'accord[-1];Pas
du tout d'accord[-2]

Chronométrer cette question: en indiquant le temps accordé pour répondre a la
question

Chronemeétrer cette guestion il Durée | " heurs{s) - |

Droit d’acces a la question :

Par défaut, d chaque fois que vous créez une question, vous en étes le seul
propriétaire, vous avez la possibilité de partager cette ressource avec voftre
délégation (votre domaine) ou un autre domaine

o Ne pas oublier d’enregistrer la question

3 Exporter un quiz au format QT et le réimporter

Dans Syfadis, il est possible d’exporter un quiz que vous avez créé dans la plateforme
afin de le réinjecter.

Par exemple, vous souhaitez réutiliser un quiz existant en modifiant quelques
questions. Vous avez en effet la possibilité de dupliquer un quiz, mais sachez que
lorsque vous dupliquez un quiz vous ne dupliquez pas les questions donc si vous faites
des modifications vous impacterez également le quiz source.

D'ou I'intérét d'utiliser I'export/I'import QTI.

EXPORTER UN QUIZ

5Menu Studio > La bibliotheque des ressources > Accéder a mes ressources >

Sélectionner le quiz
Quiz 1

Quiz Production Eléments associds

. - 3 Enregistr Visusliser les paramétres iz
. + :—- - ﬂ Enregistrer ~ ﬁ’ Visuzliser les paramétres du qui
Quiz

0
82§
N

4

Q section 2 Informations générales

7qs Nom * |Quiz 1 x
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Cliguez sur ceticon M«  pour exporter au format QTI
Une pop-up apparait :

¥o Informations

% Le quiz a été exporté avec succes. x

8% ol ke fichler génére - [Télécharger] (clic dralt puls
EangIa1rar la cliole sous |

Cliguez sur Télécharger et Enregistrer sous fichier.
IMPORTER UN QUIZ

gMenu Studio > La bibliothéque des ressources > Ecran de recherche

La bibliothéque des ressources

Rechercher des ressources Les ressources trouvées

Q Rechercher Q Accéder & mes ressources %} Initialiser . MNouvelle ressource
Nom | |
Code | |
Auteur | |
Mots clés | |
Langue | - |
Matigres | | Q
Themes | | Q
Créateurs | | Q
Type |Quiz - |

_rés:ac e Facile Moyen Difficile Trés clffci e

Difficulté 4 || | »

Cliguez sur Importer :

Rechercher des ressources /

Import d'un contenu

S mporter
P

Type de contenu ‘QTI hd ::{;

Fichier ZIP
Contenu 3 importer * || Sélectionner |

Choisissez QTI comme type de contenu d importer

Allez chercher le fichier que vous venez de télécharger (Sélectionner) et cliquez sur
Importer.

Le quiz est maintenant importé.
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Suivi d’une E-formation

Table des matieres
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3 Visualiser le contenu de la formation comme un apprenant



1 Le calcul du suivi

Les personnes ayant le réle de tuteur, formateur, tfuteur ou concepteur peuvent
accéder au suivi des sessions qui leur ont été affectées par le gestionnaire ou
I'assistant administratif (au niveau du champs Formateurs en bas & droite de la fiche
session).

Le gestionnaire n'a pas acces au menu Tutorat mais peut néanmoins accéder au
suivi @ partir de I'onglet Suivi d’une session (il peut aussi s'ajouter le réle de tuteur pour
avoir le menu tutorat).

Le suivi porte sur les ressources pédagogiques d'une E-formation. Il n’existe donc pas
de suivi statistique sur les communautés de stage (le suivi s'effectue en visualisant les
messages et documents postés pendant I'animation).

1.1 Le suivi sur une ressource

La complétude matérialisée par une jauge représente |I'état d'un ressource qui peut
étre non démarré ' (jauge vide), en-cours il (jauge a moitié pleine) ou terminé |
(jauge pleine).

La notion de réussite correspondant ¢ I'idée d’ atteinte de I'objectif de la ressource
est matérialisé par une coche verte ¥ en cas de réussite ou une croix rouge % en
cas d'échec.

Devant chaque ressource la complétude et la réussite sont associés.

@ [L, Animer une formartion

Plusieurs types de ressource peuvent étre consulté dans FORMADIST par un
apprenant (pour plus de détail se reporter au mode opératoire sur la création d’'un
module et de ses ressources destiné au concepteur).



% Une note permet de renseigner un court message ou d'intégrer une vidéo en
provenance d’un serveur vidéo (exemple web tv)

“" Un contenu est un fichier en général au format .pdf

Une ressource externe est un lien vers un site extérieur

4

w La bibliotheque multimédia permet de télécharger des documents déposés sur
la plateforme dans un fichier zip.

Une vidéo déposée sur la plateforme

86

@

Une ressource normée (SCORM en général) est une ressource réalisée avec un
outil extérieur (utilisé par un prestataire ou en interne comme par exemple Storyline)
pouvant étre intfégrée dans FORMADIST.

IUn cas pratique est un devoir déposé par I'apprenant dans FORMADIST qui sera
corrigé par un formateur et mettra une note.

?
*/Un quiz réalisé avec FORMADIST

Pour une note, un contenu, une ressource externe ou la bibliotheque multimédia, le
comportement est binaire. L'ouverture de la ressource provoque un état Terminé et
réussi v

Voici, un tableau reprenant les différents états possibles pour les autres types de
ressource :

il En-cours Il Terminé . Terminé | lxTerminé en
Non en succes échec
démarré
Vidéo Non Vidéo non lue | Non appliqué Fin de la vidéo Non appliqué
commencé jusqu'd la fin
Cas Non Ouvert Devoir déposé Score supérieur | Score inférieur au
pratique commencé qau score requis score requis
Quiz Non Non terminé Quiz en attente | Score supérieur | Score inférieur au
Commencé de correction par | au score requis score requis
un formateur ou
sans score de
succes
Ressource Non Etat renvoyé a | Etat renvoyé & | Etat renvoyé a | Etat renvoyé a
normée commencé FORMADIST par | FORMADIST par | FORMADIST par | FORMADIST  par
la ressource la ressource la ressource la ressource




1.2 Le calcul du suivi global pour sur I'ensemble des ressources

O Progression Temps passé / Réussi
100+ 9min Oui

La progression exprimée en pourcentage dépend du nombre de ressources
consultées.

Exemple : pour une formation comprenant 5 ressources sans étape si j'ai terminé
deux ressources la progression sera par défaut de 40 %.

Le temps passé est la somme du temps passé cumulé sur chaque ressource.

La réussite ou I'échec global apparait par défaut lorsque toutes les ressources sont

terminées. Par défaut, il faut réussir toutes les ressources pour réussir la formation.

2 L'acces au suivi

2.1 A partir de la page d’accueil

(réles tuteur ou formateur tuteur)

Bienvenue sur votre espace Formateur

MES FORMATIONS A ANIMER

3 sessions & suivre
conservateurs musée

Session "conservateurs musée” du 20/10/2017 au 30/11/2017 - 4 apprenant(s)

Hybrider la formation

Session "Digitaliser la formation” du 18/10/2017 au 17/11/2017 - 11 apprenant(s)

Word CL
Session "ses1233" du 18/10/2017 au 18/01/2018 - 1 apprenant(s)

Les e-communautés de stage

En cliquant surle nom de la session, je visualise le suivi de la session :



Suivi

B Envoyer un mail & ces personnes

Apprenants

Progression des

Contenu

Documents

0371072017

Q

~ #INon démarré 1| En cours
apprenants
Echéance Termine dans 14 jours
Date de début Date de fin

Apprenant .

UserBre11 Alex
UserBre12
Angie

UserBrel3
Andrew

UserBre14 Alex

UserBre15 Ann

d'inscription

18/10/2017 09:00

18/10/2017 09:00

18/10/2017 02:00
18/10/2017 09:00

18/10/2017 09:00

d'inscription

17/11/2017 18:00

17/11/2017 18:00

17/11/2017 18:00
17/11/2017 18:00

17/11/2017 18:00

¥ Terminé

Temps passé e-
learning

2h3 min

6 min

19 min
14 min

9 min

Q

& Filtre

%. Initialiser

Rechercher

A Jos12/2017
358)

Groupes

Q

Succés des apprenants

1| Succes 1#| Echec

#/ Indéterminé

TutAls11* Ann, ForRedAls11* Eli, ForTutAls11* Alex,

Formateurs AssistAls11* Andrew
1 2
P . Nombre Dernier
Réussite Progression L .
d'accés accés

i llyat i

[ WE-=H) 28 : Décail
semaine(s)

[ | 23 g lya2 Détail
semaine(s)

(I 1 00% 13 vz Détail
semaine(s)

[ kD 8 Hier 318:12  Détail

v [ 100% 12

Aujourd'hui & Détail

2.2 Acces ala page a partir du menu Tutorat

Roles : tuteur, formateur-tueur, concepteur

Tutorat

Mes sessions

Mes apprenants

14:18

Mes sessions donne acces a I'ensemble de mes sessions

D= lozrore017
333)

Code session

Formations | | Q
Theme | [~]
Progression des
= ~ |#I Non démarré 1#| En cours 1#| Terminé
apprenants
Formation Session Début
»  conservateurs musée CONSErVateurs musee 2001072017
»  Hybrider la formation Digitaliser la formation 18/10/2017
» Word CL ses1233 18/10/2017

A

Vair les apprenants
Apprenants
Groupes

Succés des apprenants

Fin
30/11/2017

1711172017
18/01/2018

A losnaneoy
233)

%. Initialiser

Q Rechercher

)
WE/

-]
| Q
| Q

¥/ Echec

|actif( s) et supprimé(s)

1/ Succes #! Indéterminé

Echéance Apprenants

Termine dans 27 jours 4 & suivre

Termine dans 14 jours

11 a suivre

Termine dans 76 jours 1 & suivre




En cliuant, sur x a suivre dans la colonne apprenant, je visualise le suivi de cette

session.

Tutorat

Mes sessions

I Mes apprenants I

Donne acces au suivi de mes apprenants ce qui permet de visualiser les formations

d'un apprenant:

B Envoyer un mail 4 ces personnes

De

031102017

MNom delas _ic:'1|

Formations |

Q

Théme |

|v|

Progression des = ) 3
_ __ Mon démarré
apprenants

Apprenant

¥ UserAls11 Alex

¥ UserAls12 Ann

¥ UserAls13 Andrew
r o UserAls14 Alex

» UserBrel1 Alex

»  UserBrel2 Angie

*  UserBre13 Andrew

serBre1 4 Alex

Hybrider la formation

¥ En cours

I |71%

¥ Terminé

Intitulé du poste

&, Filtre
Q Rechercher % nitialiser
ey (9311212017 |
Vair les apprenants |actif[s} et supprimé(s) |'| (_?3
Apprenants | | Q
Groupes | | Q
Succés des apprenants ¥ Succes ¥ Echec ¥ Indéterminé
1 2

Nombre de formations

2
1
1
1
1
1
1
1

Echéance : Termine dans 14 jours

Accéder au suivi des formation d'un apprenant en cliquant sur le friangle devant
son nom puis au détail sur une formation en cliquant sur le nom de la formation.

2.3 Utilisation des filtres de recherche

Renseigner les informations souhaitées dans les filtres puis cliquer sur Rechercher pour
afficher les informations filtrées.

Dates : une session est affichée des lors qu’une partie de la session est comprise entre

les deux daftes.

Par défaut : les apprenant actifs et supprimés sont visibles



Filtres sur la progression et le succes des apprenants : il est possible d'utiliser les filires
Non démarré et en-cours par exemple pour envoyer un e-mail manuel de relance
en utilisant le bouton Envoyer un e-mail de relance G ces personnes.

2.4 Le suivi détaillé

Suivi Contenu Documents

B Envoyer un mail 4 ces personnes

& Filtre
Q, Rechercher % Initialiser
e A [ne
" loanor207 | ez sy 103/12/2017 |
Apprenants | | Q Groupes | Q
Prcgressif:n d%f ¥ Non démarré ¥/ En cours #| Terminé SEEiEarEEE | IS ¥/ Echec ¢/ Indéterminé
apprenants
Echéance Termine dans 14 jours Formateurs TutAls11* Ann, ForRedAls11* Eli, ForTutAls11* Alex,

AssistAls11* Andrew

1 2
Date de début Date de fin Temps passé e- P 5 Nombre Dernier
Apprenant . L. L " L ) Réussite Progression . . .
d'inscription d'inscription learning d'accés acceés
J—
UserBre11 Alex 18/10/2017 08:00 17/11/2017 18:00 2h 3 min [ RS 28 lyat Détail
semaine(s)
Lesidail: 18/10/2017 08:00 1771172017 18:00 6 min [ g 8 lyaz2 Détail
Angie semaine(s)
e 18/10/2017 08:00 17/11/2017 18:00 19 min | 100% 13 lya2 Détail
Andrew semaine(s)
UserBre14 Alex 18/10/2017 02:00 17/11/2017 18:00 14 min [ D 3 Hier 318:12 | Détail
UserBret5 Ann 18/10/2017 08:00 1771172017 12:00 & min « I 100 12 Aujourdhuia i
14:18 —

A partir de la fiche de suivi d’'un session, jaccéde au suivi détaillé en cliquant sur le lien
« Détail ».



Fermation modéle Formadist

Accéder 4 la formation

m Du 18 oct. 2017 au 17 nov. 2017

Progression Temps passé
mm Oi00 Oomn v

)
e
c
]
n

=

Apprenant Formateurs
@ 4 formateurs suivent cette formation
Ann UserBre15 Derniére connexion TutAl=11* Ann ForRedAls11* Eli
[ 3 nov. 2017 < ) = e N

Dernier accés a la formation
3 now. 2017

Détail des acces

Temps e- Nombre Dernier accés Score
learning d'accés

a 0. Lz Nouvelle Offre du Cnfpt <1 min * Aujourd'hui a 14:04

a [l Présentation des outils numérigues <1 min 1 Aujourd'hui & 14:04

2 |, Animer une formation 6 min 3 Aujourd'hui & 14:18

B D, Livee blanc: 8 conseils sur I'engagement des apprenants en digital learning <1 min 1 Aujourd'hui & 14:05

L » Engager les participants dans une formation en ligne <1 min 1 Aujourd'hui & 14:06

@ 0. Quiz Digitaliser 2 min 2 Aujourd'hui a 14:08 73%

N D A vous de jouer 1 =1 min 3 Aujourd'hui 3 14:08 15/20

—

La fiche détaillée donne acces au suivi par ressource.
Il est également possible de visualiser le score a un quiz ou un cas pratique dans la
colonne de droite.

En cliquant sur le nombre d’acceés vous pourrez visualiser chague acces de
I'apprenant sur cette ressource.

4, Retour

Détail des accés
Apprenant UserBre15 Ann
Type d'élément Ressource
Type de ressource  Ressource SCORM
Score de validation -
Meilleur score -

Tempsp .
& min

Liste des accés détaillés a cette ressource

Date d'accés Résultat obtenu Etat de progression Temps passé sur la ressource Score obtenu

- Essai: 1- 00h: 05m: 38s

03/11/2017 14:05 Succés Complet 00h: 00m: 435
03/11/2017 14:09 Inconnu Incomplet 00h: D4m: 425
03/11/2017 1418 Succés Complet 00h: 00m: 11s



3 Visualiser le contenu de la formation comme un apprenant

Suivi Contenu Documents

B Envoyer un mail & ces personnes
& Filtre

Q, Rechercher % Initialiser

e A =
® |03r10r2017 | ey Womiang 10571212017 | ey
Apprenants | | Q Groupes | Q
M S e 1#| Nan démarré ¥| En cours ¥ Terminé Succés des apprenants ¥ Succés ¥l Echec #! Indécerming
apprenants
Echéance Termine dans 14 jours Formareurs TutAls11* Ann, ForRedAls11* Eli, ForTutAlsT1* Alex,
T AssistAls11* Andrew
1 2
Date de début Date de fin Temps passé e- P 3 Nombre Dernier
Apprenant . . L - L ) Réussite Progression .\ . .
d'inscription d'inscription learning d'accés acces
UserBre11 Alex 18/10/2017 08:00 17/11/2017 18:00 Zh 3 min [ WD 28 lyat Détail
zemaine(s)

(») Accéder a la formation

Vous pouvez visudliser le contenu d’une E-formation comme un apprenant & partir

de I'onglet contenu du suivi de la session ou 4 en cliquant sur le bouton Accéder
la formation & partir de la fiche de suivi détaillé.

a

Lorsque vous visualiser la formation en tant que formateur le suivi n’est pas enregistre.
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Correction
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1 Accéder a la fiche de correction détaillée d'un quiz ou d'un
cas pratique

Fermation modéle Formadist

(>) Accéder 4 la formation

m Du 18 oct. 2017 au 17 nov. 2017

Progression Temps passé Réussi
mm O 100% omin ¥ Oui

Apprenant Formateurs

T
\1) 4 formareurs suivent cette formati

'an
Ann UserBre15 Derniére connexion Tuthls11* Ann ForRedAls11* Eli
A= Dermier ac A= A =-
Dernier accés a la formation < >

3 now. 2017
Détail des accés
Temps e- Nombre Dernier accés Score
learning d'accés
a 0. Lz Nouvelle Offre du Cnfpt <1 min 1 Aujourd'hui a 14:04
a [l Présentation des outils numérigues <1 min 1 Aujourd'hui a 14:04
2 |, Animer une formation 6 min 3 Aujourd'hui & 14:18
® 0. Livreblanc: 8 conseils sur I'engagement des apprenants en digital learning <1 min 1 Aujourd'hui & 14:05
D 0. Engager les participants dans une formation en ligne <1 min 1 Aujourd'hui & 14:06
@) Quiz Digitaliser 2 min 2 Aujourd'hui a 14:08
N | Avous de jouer 11! <1 min 3 Aujourd'hui a 14:08

La fiche détaillée de suivi (Tutorat>Mes Sessions > x A suivre> Détail) donne acces au
Suivi par ressource.

Si le quiz ou le cas pratique < est automatiquement corrigé ou s'il a été corrigé
manuellement, le score est visible dans la colonne de droite.

En cliquant sur le score, vous pourrez accéder d la fiche de correction détaillée sile
quiz est paramétré pour que la correction soit visible.

Certaines ressources realisees avec des oufils externes = qui comprennent aussi
un quiz peuvent également afficher un score dans la fiche de suivi. Dans ce cas en
cliguant sur le score, les informations transmises par la ressource sont affichées
(parfois il n'y a aucune information).



Exemple de fiche de correction détaillée:

Informations générales
Farmation FORMADIST
Code session  FORMADIST
Apprenant UserMar11 Alex
Ressource Quiz e-formation

Type de ressource  Quiz

Score 60 % »¢

Score desuccés 709

Correction

Appréciation générale

Question 1

Question Dans quel menu, vaisje retrouver l'intégralité des modules et des ressources créés ?

Annuaire |
¥ Studio
Réponse Formation

Tutorat

Mon dossier

En effet, le studio regroupe l'intégralité des modules, ressources et questions, On y trouvera donc la bibliothéque

Feedback
sebas des modules, la bibliothéque des ressources et la bibliothéque des questions,

Question 2

La mise en production d'un module de formation implique forcément la mise & jour des

Question - P
sessions en cours de réalisation
. < Vrai x
Réponse
Faux
Vrai
Correction
¥ Faux

Faux ! En décochant I'option Impacter les sessions en cours, vous garantissez que
Feedback seules les sessions n'ayant pas encore débuté seront impactées par la version mise
en production

Formateur(s) ForTuthMar!1* Alex

Début de l'inscription
i 3. hhamm)

09/11/2017 00:00

de l'inscription
m)

17/11/2017 23:59

Points obtenus 2

Paints maximum 2

Points obtenus 0

Paints maximum



2 Le cas pratique

Un cas pratique est un sujet de réflexion éventuellement accompagné de
documents en piece jointe auquel I'apprenant doit proposer une réponse sous la
forme d'un dépdt de document (au format word, pdf, excel ...).

Etape 1

e 'apprenant visualise I'énoncé
*|l peut poser des questions a travers le fil d’actualité
*|| réalise le pratique et le dépose dans FORMADIST

Etape 2

*Le formateur est alerté du dépdt par une
notification d’'une nouvelle tGche a réaliser
*|l corrige le cas pratique et met une note

*Quand il a fini, il clique sur TERMINER ce qui génere
I'envoi d'une notification a I'apprenant

Etape 3

*’apprenant recoit une notification de correction
'-II accede d la correction de son cas pratique

4




2.1 La visualisation apprenant

A partir du plan de sa formation, I'apprenant clique sur la ressource Cas pratique et visualise
'énoncé. Il télécharge les éventuelles piéces-jointes.

, A vous de jouer !I!

Consigne :

Pour cela vous utiliserez la grille ci-dessous et nous la retaurner pour correction par le formateur référent.

Grille scenario pedagogique vierge.doc

Fil de discussion

b 3

Wy Ajouter une piéce jointe

Lorsque I'apprenant a consulté la ressource cas pratique la jauge de progression passe a
I'état en-cours. " I 4 vous de jouer !



2.2 lLes Echanges via le fil d’actualité

Il peut poster un message dans le fil de discussion a I'attention du formateur (personne ayant
un rbéle de formateur-tuteur ou concepteur ou gestionnaire) affecté dans le champ
« Formateurs » de la session.

Fil de discussion

-

Wy Ajouter une pigce jointe

I Alex UserAlzt 1438

Pouvez-vous nous rappeler la date limite de remise du cas
pratique 7

Ce post génére I'envoie d’'une notification d’'une nouvelle tache a réaliser au(x) formateur(s),
avec un lien d’accés aux cas pratique et au fil de discussion.

MES ACTIONS A REALISER

1 tiche en cours
Corrigez le test de UserAls11 Alex

Aujourd'hui & 14:38



Le formateur répond dans I'encart fil de discussion et clique sur envoyer.

Informations générales
Mom de I'apprenant UserAls11 Alex
Nom de la ressource A wvous de jouer !I!
Type de ressource  Cas Pratique

Mom de |a session wg Hybrider

Correction
Score de succés -
Score R
Scare maximum A
@ Ajouter un score
V4
Ea

% Ajouter une piéce jointe

Consigne :
A partir d'un stage de I'0ffre du CNFPT, vous proposerez un scénario

pédagogique faisant apparaitre les différentes séquences, le contenu, la
durée, les objectifs et les outils utilisés,

Pour cela vous utiliserez la grille ci-dessous et nous la retourner pour
correction par le formateur référent.

Grille_scenario_pedagogique_vierge.doc

Correcreur

tde I"ﬂscrip:io:\ 02/11/2017 00:00

23/11/2017 23:59

i\\_. Ajouter une piégce jointe

Alex ForTutAls11*

=)
e
()

La date limite est le 30 mars.
Cordialement,

I Alex UserAlz11 14:38

Pouvez-vous nous rappeler la date limite de remise du cas
pratigque ?

L’apprenant est alerté de la réponse par une notification.

Message
ﬁ Répondre @ Répondre a tous p_. Transférar
De Formadist-v>@cnfpt.fr
A UserAls11 Alex
Objet Fil de discussion
Envoyé 09/11/2017 17:42

Bonjour Alex UserAls11,

| La date limite est le 30 mars. Cordialement,

Pour accéder au fil de discussion, cliquez sur le lien ci-dessous
Accés au fil de discussion

Cordialement,

L'équipe formation

ﬁ' Supprimer 4=, Fermer

Le 09/11/2017 17:42, Alex ForTutAls11* a laissé un nouveau message sur le fil de discussion A vous de jouer !!! -




2.3 Le dépot du cas pratique par I'apprenant

A partir du cas pratique, I'apprenant clique sur ajouter une piéce-jointe et télécharge dans
FORMADIST sa réponse. Le document téléchargé s’affiche avec un rond vert devant.

OLes noms des fichiers téléchargés dans FORMADIST ne doivent pas comporter d’espace
ou d’accent ou de caractéres spéciaux (sauf des tirets)

Consigne :

4 partir d'un stage de |'0ffre du CNFPT, vous proposerez un scénario pédagogique faisant apparsitre les différentes séquences, le contenu, la durée, les objectifs et les ourils uti

Pour cela vous utiliserez la grille ci-dessous et nous la retourner pour correction par le formateur référent.

Grille_scenario_pedagogique_vierge.doc

Fil de discussion

P QIP

« Grille_scenario_pedagogique_Vincent.doc x supprimer

"y Ajouter une piéce jointe

l Alex ForTutAls1 1%

La date limite est le 30 mars.
Cordialement,

Alex Userals11 1438 l
Pouvez~vous nous rappeler la date limite de remise du cas pratique ?

Lorsque le devoir est déposé par I'apprenant la jauge de progression passe au statut complet
% 0 Avous de jouer !!!



2.4 La correction par le formateur

Mes sessions Mes apprenants Mes corrections

% Accéder a la correction

® oor10r2017 |

MNom de |a sessicn | |

|Q

|v|

Formations

Théme |

Progression des

¥ Non démarré ¥| En cours ¥ Terminé

apprenants
] Apprenant Session
v Test:A vous de jouer !I!

¥ UserAls11 Alex vg Hybrider (02/11/2017 00:00)

Informations générales

MNom de I'apprenant UserAls11 Alex
Nom de la ressource  Awvous de jouer I!!
Type de ressource Cas Pratique

MWom de |la session  vg Hybrider

Correction

-

15,00(. »¢

Score de succés 10,00

Score

Score maximum 20,00

V4

Votre cas pratique met en lumiére les tdches d'animation a réaliser
par le formateur.

ous pourriez amélicrer la diversité des séguences d'animation
Téléchargez|votre cas pratique corrigé en piéce-jointe.

« Grille_scenario_pedagogique_Vincent.doc x supprimer

\% Ajouter une pigce jointe

o/ Terminer ﬂ Enregistrer

2 Filtre

% Initialiser

Q, Rechercher

ey (1111212017 | i

=
|'|\.?.z

|Q

Voir les apprenants  |actif(s) et supprimé(s)

Apprenants
Groupes | | Q
Succés des apprenants ¥ Sycces | Echec ¥l Indéterminé
Score Reéussite Date de realisation
F 09/11/2017 18:03

Correcteur

Déburtde l'inscript
(e

9N 02/11/2017 00:00

Fin de lnscription  55,14,2017 23:50
{iifr m -

\% Ajouter une piéce jointe

Dans I'encart correction, le formateur renseigne une note en fonction du score de succes et

du score maximum.

Il rédige une appréciation en utilisant I'éditeur (crayon) et ajoute en piéce jointe le devoir

corrigé et/ou un corrigé type.

Il peut alors cliquer sur Enregistrer pour pouvoir revenir sur sa correction ultérieurement
(exemple : il souhaite harmoniser les notes des apprenants).
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Il clique sur Terminer lorsque sa correction est DEFINITIVE. Dans ce cas plus aucune
modification ne sera possible (disparition du menu mes corrections).
Le suivi indique la note et la réussite ou I'échec au cas pratique.

% [ Avous de jouer !!! 38 min

I

Aujourd’hui & 17:46 15/20

L’apprenant est alerté de la correction de son devoir par une Notification (ci-dessous)

De ForTutAls11* Alex

A UserAls11 Alex

Objet [Syfadis Suite] Correction du test A vous de jouer ! pour la fermation Hybrider la formation du 02/11/2017 au 23/11/2017
Envoyé 09/11/2017 20:34

Eonjour,

Mous tenons & vous informer que |a correction de voire test A vous de jouer !!! lié 3 la formation Hybrider la formation du 02/11/2017 au 23/11/2017 a été effectuée.

Vous avez obtenu le score de 15,00, voire test est donc validé.

Vous pouvez dés & présent consulter la correclion de votre test en cliquant sur le lisn suivant: voir la correction de A vous de jouer 11!

Mous restons & votre disposition pour toutes informations.

Cordialement,

L"&quipe Formation, ForTutAls11* Alex

En cliquant sur le lien du nom du cas pratique, il accede a sa correction.
l Fermer

Informations générales

Correcteur  ForTutAls11# Alex

Nem de 'apprenant UserAls11 Alex
Nom de la ressource A vous de jouer !! Date de correction jeudi 9 novembre 2017
Type de rs urce Cas Pratique Début de l'inscription 5444 19017 100
Y A PUeN - 02/11/2017 00:00
)

Nom de la session vg Hybrider

) 2301172017 23:59
ml

Correction Fil de discussion
Score de succés 10,00
Score 15,00
Score maximum 20,00
Votre cas pr en lumiére les tiches d'animation & résliser par le formateur. Vous pourriez

améliorer la diversité des séquences d'animation Téléchargez votre cas pratique carrigé en pidce-jainte.

Grille_scenario_pedagogique_Vincent.doc
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3 Quiz avec correction

Les quiz FORMADIST peuvent étre paramétrés pour étre corrigés automatiquement mais
également plus rarement avec une correction manuelle par un formateur.

Il s’agit généralement d’'un quiz comportant une ou plusieurs questions ouvertes avec un
score.

Dans ce cas, le fonctionnement est tres proche de celui du cas pratique.

Etape 1
*'apprenant répond aux quiz et aux questions
ouvertes

*Un message a la fin du quiz lui indique que le quiz a
' été transmis au formateur pour correction

Etape 2

*Le formateur est alerté de la réalisation du quiz par
une nofification d'une nouvelle t&che a réaliser

*|l corrige le quiz et met une note

*Quand il a fini, il clique sur TERMINER ce qui génere
I'envoi d'une notification a I'apprenant

Etape 3

*'apprenant recoit une notification de correction
'-II accede d la correction de son quiz

12



Planifier une session, masquer des ressources
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1 Planifier les ressources d’'une session

Pour une session donnée, il est possible pour le concepteur ou le gestionnaire de
planifier des ressources du parcours de la formation. Les ressources sont alors grisées
et non accessibles pour I'apprenant jusqu’a la date d'acces a la ressource.

La planification est particulierement utilisée pour les formations mixtes dont certaines
ressources digitales ne doivent éfre vues qu’apres un regroupement présentiel ou
une classe virtuelle (webinaire).

A partir de la session d'une E-formation, cliquez sur I'onglet planning.

Sessicn Planning nscriptions Suivi Suivi des évaluations Contenu

ﬂ Enregistrer  4m, Retour

Informations générales Inscription
Formation Hybrider la formation Nombre d'inscrits actuel 0
Code session |Hybrider la formation | Date de clbture des I:I w @
Code | | ]
Externalld | | an = |Back office |v| @
Libellé session

Le planning affiche un trait bleu matérialisant les dates de la session ainsi qu’'une
barre bleu indiquant les éléments déja plannifiés.

Certaines ressources peuvent étre planifiées automatiquement en utilisant la regle

« planification » du ségquencement d’'un module (se reporter au mode opératoire
conception d'un module)

Session Planning nscriptions Suivi Suivi des évaluations Contenu

1 E\ Modifier la visibilité Vuecomplete () (3) E Sélectionner une date Mode [par Mois |v|

47 48 45 50 51
QRN - - 2 |22 5 5 30 | 2| 2 |7 [ 5 10|11 1a] 1 1] ] 10 o 2 2
(Ll LT Tl bl Dol Tofululy v s Do Ll DT oLl v T

[<[%

W Hybrider la formation
Quiz Digitaliser | | | |

Formation Formation planifiée Séance / classe virtuelle non planifiée



Session Planning nscriptions Suivi Suivi des évaluations Contenu
i) B3, Modifier la visibilité | # Vue compléte () (®) ﬁ Sélectionner une date Mode [par Mois | v|
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Formation Formation planifige Séance [/ classe virtuelle non planifiee

En cochant la case vue complete, des barres roses apparaissent pour toutes les

ressources non planifiées de cette formation.

Si votre formation comprend des étapes, cliquez sur > pour visualiser les ressources d

I'intérieur de chaque étape.

Pour planifier une ressource, il suffit de double cliquer sur la brre rose ou de cliquer sur

la barre rose puis sur Modifier la planification.
Vous pourrez alors indiquer les dates dans le formulaire qui apparait.
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Voftre ressource planifiée apparait avecune barre bleue.
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Pour I'apprenant la ressource est grisée jusqu’a la date de démarrage. En cliquant
sur I'icone du calendrier les dates s’ affichent.




La date de fin est uniguement indicative, un apprenant ayant déjd accédé & une
ressource pourra la consulter jusqu’a la date de fin de session. Cette regle de gestion
permet d’éviter les blocages source d’insatisfaction.

e Dans le cas d'un plan par vignette, la vignette est grisée et non active sans
indication des dates d'acces a la ressource.
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2 Masquer les ressources d’'une session

Un concepteur ou un gestionnaire peuvent masquer les ressources d'une session.
L'objectif est de pouvoir adapter le contenu de la formation pour des utilisateurs
connaissant déja une partie du parcours de la formation.

A partir d'une session de formation, cliquez sur I'onglet contenu
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Gérer la visibilité des ressources
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Décocher les ressources qui ne doivent pas éfre visibles.
L'apprenant ne visualisera pas les ressources décochées dans le bloc Ressources.

A tout moment il est possible de rendre d nouveau visible les ressources en cochant
les cases devant les ressources masquées.
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