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Connexion à la plateforme 

Adresse
THEIA

1

Identifiant de
connexion2

https://elffe.theia.fr

prefixe.identifiant

Mot de passe de 
connexion3 mot de passe personnel

Connexion
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Modification de votre mot de passe lors de la 1 è re c o n n e xio n 5

Connexion
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Accéder à l’interface 
« Responsable d’activités »

1

2
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Accès aux activités 
via le plan de formation

Activités
de formation 2

Plan de 
formation
cliquable

1
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Accéder au suivi 
des activités ___    _
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Accéder au suivi 
des activités ___    _

Visualisation de l’utilisation 
du document 

par chaque apprenant
(durée totale + nombre 

d’accès)
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Répondre aux questions 
posées par les étudiants

QUESTIONS
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Interagir avec les étudiants
avec l’activité ______
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Interagir avec les étudiants
avec l’activité ______

12

3
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Interagir avec les étudiants
avec l’activité ______

En tant que modérateur du forum, il est possible de supprimer ou modifier n’importe 
quel message posté par les utilisateurs.

17



Accéder aux sessions de 
formation sur la plateforme 
ELFFE de Theia

1. Accéder à l’interface « responsable 
d’activités »
2. Activité « cours »
3. Activité « questions »
4. Activité « forum » 
5. Activité « chat »
6. Activité « travaux »
7. Activité « enquête »
8. Activité « webconf »
9. Activité « auto-évaluation » 18
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Interagir avec les étudiants
avec l’activité ______

Messages reçus

Messages envoyés

Envoyer le message 

Saisir le message 
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Interagir avec les étudiants
avec l’activité ______

Option à activer pour 
recevoir des 
notifications lorsque les 
messages vous 
mentionnent, même si 
vous n’êtes pas sur la 
fenêtre de chat
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Accéder aux _______
déposés par les étudiants
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Télécharger les _______
déposés par les étudiants

Les travaux des étudiants peuvent être téléchargés 
collectivement (1) OU individuellement (2)

1

2
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Noter et commenter les _______
déposés par les étudiants

Le bouton stylo (1) 
situé sur la ligne de 
chaque étudiant ayant 
déposé un document 
permet de noter son 
travail (2) et de le 
commenter (3).

2

3

4
25
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Exporter les notes des  aux _______
déposés par les étudiants

Pour récupérer une 
synthèse des notes 
sous format Excel, 
cliquer sur 
« Télécharger la 
synthèse des 
notations des 
travaux ».
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Accéder au suivi
des 
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Accéder au suivi des participants
d’une   ____    Option d’export des 

statistiques et 
participation

Option de 
téléchargement massif 

des questionnaires

Option de soumission des 
questionnaires non soumis

Onglet par défaut : affichage de la 
participation individuelle des apprenants

Pour afficher les 
détails et options

Soumettre une enquête 
répondue mais non soumise par 

l’apprenant

Impression pdf du 
questionnaire

Visualisation du 
questionnaire

suppression du 
questionnaire 

(remise à zéro) 29



Accéder aux statistiques
d’une _____    

Pour accéder aux statistiques : cliquer sur le nom du dossier 
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Animer une _______
dans une session de formation
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Animer une _______

Liste des participants 
connectés à la 

visioconférence. En tant 
que responsable 

d’activité, vous pouvez 
accéder à la 

visioconference AVANT 
l’horaire de début. Les 
étudiants ne peuvent 
quant à eux accéder à 
l’activité qu’à partir de 

l’heure de début. 

Actions durant la visioconference : 
*partage d’écran
*lever la main (à utiliser par les apprenants pour demander la parole)
*chatter avec les participants

Configuration de la visioconference : 
*activation du micro (désactivé par défaut pour les apprenants)
*raccrocher = quitter la visioconference
*activation de la webcam (désactivé par défaut pour les apprenants)

Affichage de la visioconference : 
*modalités d’affichage
*accès aux paramètres avancés

Pour revenir à 
tout moment sur 
votre affichage 

partagé
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Animer une _______

Partager votre écran : 
1/ Cliquer sur l’icône « Partagez votre écran »
2/ Choisissez la partie de votre écran que vous souhaitez partager (soit l’intégralité, soit une application, soit un onglet du navigateur)
3/ Cliquer sur partager pour activer le partage

1

3

2
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Animer une _______

Action « lever la main » : 
Si un participant souhaite prendre la parole, il peut cliquer sur l’action « lever la main ».
Une icône (main sous fond bleu) apparait alors sur sa vignette d’identification. C’est à lui d’activer son micro ou son partage 
d’écran si vous souhaitez lui donner la main. L’ensemble des participants pourront l’entendre et/ou voir son partage. 35



Animer une _______

Activité « Chat »
Pendant toute la durée de la visioconférence, les participants peuvent utiliser le chat pour poser des questions et échanger.
Vous pouvez utiliser le chat pour fournir des informations complémentaires, des liens web, etc. 
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Accéder au suivi
des activités                 ______
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Accéder au suivi
des activités                 ______

Onglet d’affichage des statistiques de 
l’autoévaluation

Option d’export des statistiques de 
l’autoévaluation Option de téléchargement massif 

des meilleures copies2
1

Onglet d’affichage de 
la participation 

individuelle
des apprenants

3
4

Liste des apprenants5
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Accéder au suivi
des activités                 ______

Cliquer sur le nom de l’apprenant pour 
afficher les détails et options

Options 
Supplémentaires

1

2

Supprimer copie 
(remise à zéro)

Soumettre copie non 
soumise

Voir copie

Impression PDF 
de la copie

40
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