BO = back office
Pour chaque action penser a cliquer sur modifier et enregistrer

Procédure Agate : Création d'une session de formation - )

FRANCAISE
ct

” . Référent régionaux, Formateur, Partenaire/structure/coordo . na
Etape Nom de |'étape stagiaire effet / commentaires Capture d'écran
BO > Sessions/Cycles > actualiser > cliquer sur nouveau > remplir les champs Tuto vidéo :
(voir capture écran) > enregister.
session arer
: v= ist=PL i i . a T =]
https://www.youtube.com/watch?v=4sD627X7z2g8list=PL_iuaTWINSINAIQM3sepi0 rpS | jj mecherche ses sesions o e E STy Y W Ry wp—r——
Passer a I'étape 2 PCC-1F0&index=8 Piriode [t Dabt - mE .
ériods [Date Debat = = Numera action de formation
Formation Type public Sébectionnez une région < 3070472024
) " . > U . Lieu : s'il n'existe pas il faut le créer (voir étape 6) e o - puree 9] heure(s) soit o] jourts Createur  [BOZZ1 Sendrine
" N . . N . o . . Trpe 02 . Modalité ~
Sxgiet Diroulenints Structure : structure organisatrice de la session, s'il n'existe pas il faut le créer (voir AL 5 — 5 Troe public . =
* Permet d'indiquer les séances, c'est-i-dire date et heure de début + date et heure de fin , '
+ Ces séances permettent daffecter des ressources et de saisir les sbsences étape 7) Secsion & K Cyde sasen = . e >
Pour gagner du temps, | st Intéressant &utlliser une semainetype ) contact : personne a contacter pour des renseignements sur la session (figurera sur la = Pl de i u o — L
+ Le champ « Hors délai » permet d'indiquer le nambre de jours au-del3 duquel les préinscriptions ne seront plus = o
possibles sur e portall convocation et sur le portail) i o
Ji Sessions 145 sur s B o | B terms | @ Effectt i 5 Probable .
Bloc Organisation - Onglet Ressources / Services i R o
* Permet de rattacher le (ou les) intervenant{s] et les ressources sux séances 4 14 . need P . . Résultats par page 10+ Inscrits valides 0 Mard 15 Remplissage 0%
: e at Par défaut I'état de la session sera en "préparation”, lorsque toutes les infomations ont w Début Hom Action de formation Erat Département Inscrits
« Par défaut, seules les ressources disponibles & toutes les séances sont propesées
été renseignées > passer a I'état "publiée". Elle sera visible sur le portail (sauf si le type
Ty . Blac Informations complémentaires " P " . 14 . LA Organisation
1 Création de la session - ) Parmmat e raneaigaer d5a forimations eupplmantaires o 1 sassion est "public interne"). Il faudra par la suite changer I'état de la session selon la
onglet session * Le champ « Département » est abligatoire progression (voir tableau ci-dessous)
Rendez-vous dans le menu Gestion > Liste de
= Une session doit obligatoirement étre rattachée a une action de formation
: T ™ SR T ——
I by ot il cition dme son Losdtes tleew v
Tywe public Saisie du type de public (formast texte) (ex. Tout public, Publlc mixte) - visible sur portail PAMAON ot été ajoutds (éventuellement le/les formateurs)
e Sc:lcnloﬂ du liew ois se déroule la session (= lieu de convocation des participants) (n* du département, Toutes les informations de |a session ont été Aucun
département + lieu) - visible sur le portail kLD La session est publiée sur le portail pour préinscription
ructure Séle structure organisatrice
st e fimge 18 sessionva avol leu (le nombre minimum de Aucun
Réf.régional  Selection du respansable { référent régional de la session Confirmée ticipants validés est atteint)
Sélection du contact administratif de de he de i & ne
Ca reB:cn:r: aux uueslm[!-m":i::p;mu;mm s m:;:;"ms ::f;;f;‘dateaehse“mmpime‘ Lesabsencesont | . testations sont envoyées aux participants
Modalité Sélection de la modalité pédagoglque (= présentiel / distanciel { e-learning) Les attestations de présence ont &b envoydes. Tous les
I Sélection du type de public (= public mixte (publication sur le portall pour Inscription] ou public interne (hors Terminée
e inscrigtion portail]) N1ou N2 ont été
Etat Sélection de I'état de programmation de la session Un mail envoyé aux
- P La session est annulée (faute de participants, formateur avec le motif de refus saisi dans les informations
O absent, contexte particulier...) complémentaires de la session {onglet
« département et info complémentaires »)
14| session: e areme | b | ®
Session Déroulements | Paramétres | Documents (0) / Supports (0) Dé et infos é i
. . . . - . Département [T Informations pratiques — g
Onglet Département et infos complémentaires > choisir le département (champs ten dasse irtuele = |  san
obligatoire), pour les visios, mettre le département de la structure organisatrice Infos classe virtuelle | g5 o
03-Allier
04-Alpes-de-Haute-Provence
Création de la session - Il est également possible d'ajouter des informations pratiques relatives a la Commertaie e e
2 |onglet Département et session, ces informations seront reprises dans la convocation o0 Ardonmas
infos complémentaires e
. 11-Aude
> enregistrer 12-Aveyron
13-Bouches-du-Rhéne
14-Calvados
passer a l'étape 3
13 Session : Rerosarers | | ® 14 Session : 2 vt srermee |
iesslan Déroulements = Paramétres Decuments (0) / Supports (0) Département et infos complémentaires Session Déroulements Paramétres Documents (0) / Supports (0) Département et infos complémentaires
S 5 SemainaType 3 T6h - oh s >
Séances séances
(Deroutements) FH (Dérouements)
5700 3 16730 6,5 par jour
~/0 —10 —/0 —/0
ajoutar une date [3 - .
Ajouter une périodicité | § = ]
. avril, 2024 »
Womame je ve sa dl
Limit -
Onglet déroulement > choisir la semaine type > cliquer sur "ajouter une date" > d s E
enregister en bout de ligne > modifier les horaires si nécessaire > enregistrer en e
3 Création de la session - bout de ligne > enregistrer la session La session ne sera plus publiée sur le portail en fonction du nombre de jours indiqués Ld orgonisation 13 organisa ;I jjl wEmman
onglet déroulement Attention : mettre la date limite d'inscription (nombre de jours avant la session) |dans la case "limite préinscription" Ressoroes /o) oot a3, 2020
Jour ! Heure Déb. Fin Nb hrs Wb jrs Etat
) Session : 1 Enrvgintrac 8 Farmer | |l | @
Passer a |'étape 4 Session | Déroulements | Paramétres | Documents (0) / Supports (0) | Département et infos complémentaires
Trpe h 3 16h - 6h par Jour ~]
Sements Jour Heure déb. Heure fin Nb hrs Nb jrs Etat Saisie Abs
"+ [aoreaa02a | [oo:00 | 12:00 | [ 3,00 [ 050 | [valigee |40 [Hatn ~] "l @
w2024 1330 s 300 o5 validde
s/0 /o
Ajouter une date
Ajouter une périodicité |3
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Procédure Agate : Création d'une session de formation

| § | L) -
REPUBLIQUE

FRANCAISE an
L

Saisie Abs

1atin

Apris-midi

i Gestion des intervenants

Onglet déroulement > cliquer sur "ajouter un intervenant > une nouvelle fenétre
de recherche s'ouvre > mettre le nom du formateur >actualiser > cliquer dessus Utiisateur

Rk . " ] Uniquement cewx g
> valider les dates > OK (ne pas tenir compte du message "aucun tarif...) > Inclure les intery
enregistrer

Création de la session -
4 Ajout d'un
intervenant/formateur

Nom Mats diés

Code Postal ville Catégorie

s dans les sessions

Non renseignée : [Tnclure s e crires
b irs Etat

Ji. otervenants 1 A 20 sur 1754 — F

Matin

50 validés
sultats par page [20 v

“Nom Réle Code Postal  ville Téléphona  Portable Aol

r un intervenant o

Session | Déroulements

Tuto vidéo :

https://www.youtube.com/watch?v=FxdXesSM8aA&list=PL_iuaTWINSIn4lQm3sepiO_rpS| .
PCC-1F0&index=6

Paramitres

Dans le champ lieu :

Documents (0) / Supparts (0

VRL - Niv. 3 - Formation d'acteurs de U

option 1: le lieu est créé dans Agate : taper les premiéres lettres, choisir dans la
liste

03/05/2024

Création de la session -
Lieu

BOZZ1 Sandrine

vous pouvez également vérifier en cliquant sur la loupe.

Option 2 : le lieu n'existe pas, il faut le créer (voir étape 6)

Public miste

Fréparation

Gestion des lieux

fo. création 8'un nouvesu lcu

et
Gastion des Ressources - mmermaires convocs (Code iaccks, i

’ 'y bets

* Uste des Lieux

I est possible de créer des lieux de convocation (lieux géographiques)

Quelques champs importants

des processus de Workflow
Libesé » et « Nom

obligatoires

J Liste des liew on de Information du Portail
Imentaire convocs » permet de renseigner les informations utises (digicode, étage..)

Les champs « Infos » permettent de renseigner les informations pratiques

Libellé Code postal

Hom ville

Création de la session -
création d'un lieu

Pavs Tous =
Toutes les informations complémentaires sont reprises dans la fiche lieu annexée a la :
convocation

ez une région Contact

Mon renseignée : [Inclure v

Dans le menu du haut > autre > liste des lieux > actualiser > cliquer sur nouveau
> remplir le maximum de champs.

Important : Dans le champ "libellé" mettre le n° du département > espace > ville
>nom du lieu

o5 & mobdité rédute

= fod rouvelie persomne morake

Dans le champ "structure" > cliquer sur la loupe pour rechercher le nom > B
. . k
sélectionner

Tdentite | Structure

Création de la session -
création d'une structure

Si la structure n'existe pas > cliquer sur "nouveau" (nouvelle personne morale) >
(onglet identité) renseigner le nom > onglet structure > "groupe lié a cette
structure" sélectionner une structure > sinon choisir "pas de rattachement a un
réseau national" > enregistrer & fermer > cliquer sur le nom de la structure

I s'agit de la structure organisatrice de la session. Ce champ apparaitra dans plusieurs
documents (ex:convocation)

At 28

Résultats de votre recherche

-, i Tuto portail stagiaire :
pré-inscription

directement depuis le https://formation-laicite.anct.gouv.fr,
i ui .
portail P https://www.youtube.com/watch?v=QMO0-

jXPbWpo&Iist=PL_juaTWINSIn4lQm3sepiO_rpSPCC-1F0&index=10

Inscription - depuis le
portail

nm/aas:

ANCT VRL v
amile | Formation dacteurs de terrain (Niv. 3) (1)

e [ ouvelle inscrption

Gémiral | i i

BO > créer la fiche tiers > voir vidéo >

https://www.youtube.com/watch?v=9p5xhpb2gv8&list=PL_iuaTWINSIn4lQm3se
pi0_rpSPCC-1F0&index=2

tuto vidéo :

TN p—

https://www.youtube.com/watch?v=wR4ILIE1ULo&list=PL_iuaTWINSIn4lQm3sepiO_rpSP — : - T v
CC-1F0&index=3

9 Inscription - depuis le BO Une fois le tiers créé > aller dans la session > participants > cliquer sur

"nouveau" > taper le nom du stagiaire > enregistrer /ou/ cliquer sur la loupe (a
droite du champ "participant") > taper les 3 premiére lettres du nom > actualiser
> cliquer sur le nom > enregistrer & fermer

Le stagiaire est a I'état de pré-inscription



https://formation-laicite.anct.gouv.fr/
https://formation-laicite.anct.gouv.fr/
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Inscription - validation et

BO > dans la session > participants > vous pouvez suivre |'état de vos

10 L. .. . L 3 - AGATE : Inscription et suivi des participants - YouTube
suivi des participants inscriptions.
. , . Tuto vidéo portail formateur/animateur :
) Une feuille de route est prévue pour les formateurs de |a session comprenant la . X )
Feuille de route du K . . . - ) https://www.youtube.com/watch?v=170V990_pEc&list=PL_iuaTWINSIn4lQm3sepi0_rpS
11 liste des participants, les feuilles d'émargement par demi journée. Elle se R
formateur , . K . X PCC-1F0&index=9
déclenche automatiquement 4 jours avant le début de la session.
les stagiaires regoivent
automatiquement 2h . e . N .
N N Seuls les formateurs de la session et les référents régionaux auront accés aux résultats
. avant la fin de la session . X X -
12 |Pendant la formation i | des questionnaires depuis le BO. Les formateurs avec un profil animateur pour
un mail avec le . X . E
. R e ) également les voir depuis leur compte sur le portail.
questionnaire d'évaluation
a remplir
— o G T | VRL - Niv 3 - Formation dacteure de - T
PRESSEEEES o Sélectionnez une région Crééele  05/03/2024
i Public dernie... Durée Sour(s) Createur
les stagiaires regoivent Général Type public Subiic dermior test o3 Hodalice
Aprés la formation - Saisir |leur attestation, elle est  |Les absences peuvent étre saisies par les formateurs, soit depuis leur portail, soit ) ) ) ) e o e t22) liew : T
) ) . . . R . . les attestations de présences sont envoyées automatiquement au passage a |'état "envoi ! : Etat
13 [les absences et envoi des |également disponible sur [depuis le BO > session > les absences > saisir les absences>enregistrer ttestations” Les Cycles strueture cestion [ Fréparotion
: . s ) - PR . . . attestations Questionnaires (2) Ref. régionsl s o . P
attestations leur portail > Mon revenir a la session > général > passer |'état a "envoi attestations" > enregistrer Editions/Mailings absence | Confirmée
compte (Inscriptions) i contact ]
T
L P @ S
f:x;ar:f‘l‘u‘»":"‘ Inscrits valides 2 @  Remplissage
14 passer la session a I'état "terminée"



https://www.youtube.com/watch?v=wR4lLlE1ULo&list=PL_iuaTWINSln4IQm3sepi0_rpSPCC-1F0&index=3

