s Créer, paramétrer et suivre
Rl o5 sessions « individuelles »

~

Guide pour les gestionnaires

Version du 21/01/2021

Remarque importante : les sessions individuelles ne
sont pas activées par défaut sur les plateformes. Si
vous souhaitez bénéficier de la fonctionnalité, merci
de contacter I'équipe support qui pourra activer
I'’option et vous accompagner dans sa prise en main.



Rappel : une session de formation est I'organisation d’activités et ressources pédagogiques pour
une période donnée a destination d’'un public d'apprenants, cette période d’acces n’étant pas

personnalisable en fonction des apprenants.
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Date de début

= date d’inscription de I'apprenant 1

Date de début
= date d’inscription du groupe d’apprenant 2

Date de fin

= date d’inscription de I'apprenant 1

Une session de formation individuelle permet de définir une durée pendant laquelle la session est
accessible pour un apprenant ou un groupe d’apprenants, a compter de la date de son inscription.

+ durée définie dans les parameétres de la session
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Date de fin

= date d’inscription du groupe d’apprenant 2
+ durée définie dans la session individuelle
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1. Pre-requis : creer un parcours d'acfivites

2. Créer la session individuelle 2

3. Ajouter le parcours d'activité

4. Inscrire des apprenants \

5.  Suivre les apprenants
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« Le contenu d’'une session individuelle est défini dans un parcours d'activités que

I'on peut créer :
— a partir d'une session existante depuis « Sessions de formation »
— de zéro dans un nouveau parcours depuis « Parcours d’activités »

« A ce parcours peuvent étre associés :

- Une planification dynamique qui permet de définir des dates d’apprentissages relatives et
progressives dans le temps (par exemple : la séquence 2 sera accessible 5 jours apres la date de
démarrage de la séquence 1 et durera 5 jours)

- Des objectifs de formation qui permettent de créer des parcours conditionnels en fonction de la
réalisation de certaines activités (par exemple : la séquence 2 sera accessible si l'autoévaluation de
la séquence 1 a été jouée)



Créer un parcours d’activités
a partir d'une session existante depuis « Sessions de formation »

A » Formations » Sessions de formation A Message important - Eo ! i (2]

1 Tableau de bord _ .
Tl@l\ elffe.theia
atd'
= Utilisateurs u
E e L'interface des sessions de formation vous permet de gérer les différentes sessions de formation disponibles. Cette interface vous permet de créer, éditer et supprimer des sessions.
Formations
> Catalogues d'activités = Créer une nouvelle session de formation Gérer les catégories de sessions de formation
ues d'activity
> Parcours d'activités Filtrer les sessions de formation existantes
id Nom de la session Calégorie Archivée Etat de la session
> Sessions de formation hon
» Catalogues d'offres de formation Métadornées
[ Epreuves d'évaluation
Rentiaiser - (Gréer une nouvelle session
[ Enquétes & sondages

Gérer les sessions de fo
=00 ues de Sélectionner visible | Désélectic

Action ..v Execmer

Créateur Plateforme d’origine

= Portiolio [J1d Nomdelas [ Parcours "Découverte dela plateforme THEIA"

& Communication

Formation client
/ Parametres [] 11577 Découverte d

0 membres Aurélie Favier THEIA - Usages & Innovations
complet

l:‘ 10015 SANDBOX - I 1 membres Webmaster ui THEIA - Usages & Innovations

T
DHépemuter les dates des activités de la session dans le parcours

—



Créer un nouveau parcours d’activites
depuis le menu « Parcours d’activités »

# > Formations » Parcours d'activités A Message important  &e =@ A iii
14 Tableau de bord - .
TI@:\ elffe.theia.:
ot d'éval {
& Utilisateurs .
9 Un parcours d'activités vous permet d'organiser des activités pédagogigues pour ensuite 8ire utilisé dans une session de formation.
B Formations

—
ues
Id Nom

> Sessions de formation Créer un nouveau parcours d'activités

» Catalogues d'offres de formation Réintialiser
& Epreuves d'évaluation Gérer les parcours d'activités existants Nom du parcours
B Enquétes & sondages 1d Nom Nouveau parcours d'activité pour session individuglie Auteur Actions
#= Objectifs pratiques de formation Non classé

16563 Parcours "Découverte de la plateforme THEIA" |: Aurélie Favier 5

7= Portfolio L ‘
& Communication 10673 test parcours activité DBB[l"pﬁDﬂ Aurélie Favier s T
/~ Paramatres

2 Résultats, Page | < = sur i, Afficher| 100 -~ | Résultats

T —
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Editer le parcours d’activités

@ Résumé A Paramétres | 28 Activités % Objectifs de formation i Planification dynamique = Intervenants W Etiquettes < Partage © Fermer

© Cette page vous permet de gérer le contenu du parcours de formation. Vous pouvez ajouter/supprimer des modules/activités a la volée ou depuis un catalogue de formation

Ce parcours d'activités est utilisé dans 1 session(s)
Actions a appliguer sur les éléments cochés :

Fittrer

I Replier I'ensemble des élements & Déplier I'ensemble des déments

Modules Actions

* Parcours "Découverte de la plateforme THEIA"

* E> Présentation =
O Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia 19 n E =
O Posez vos guestions a I'équipe Theia n E =

* B Module 1 - Découvrir et administrer la plateforme =
+ [ Découvrir les interfaces de la plateforme =

» OO Gérer les utilisateurs =
0 DOCUMENTATION - Mode d'emploi de la plateforme n E =

~ E= Module 2 - Gérer les sessions de formation =
» [ Créer et paramétrer une session de formation =
» D Les différentes activités d'une session de formation =
» [ Animer et suivre une session de formation =
» [O créer et animer une activité "Présentiel” =
~ B2 Module 3 - Gérer les sessions d'évaluation =
» OO créer des questions ou dossiers de questions =
+ [ Créer et gérer les épreuves =

» [ Corriger et analyser les épreuves

(2]+]-

Si le parcours a été
créé a partir d'une
session, vous retrouvez
le programme dans
'onglet « Activités ».

La création et la
modification des
activités se fait de la
méme fagon que la
création du
programme d’une
session de formation,
via l'onglet

« Activités » dans
lequel on peut ajouter
des sous-modules, des
groupes d’activités et
des activités.

Voir le guide «

»



https://elffe.theia.fr/servefc/644807

Editer les objectifs de formation

@ Résumé A Paramétres B8 Activités I W Objectifs de formation ‘ i Planification dynamique & Intervenants W Etiquettes « Partage © Fermer

© Cat interface vous permet de créer des objectifs de formation, un objectif débloque 'accis 3 d'autres activités si les conditions sont réunies par I'apprenant.

Si le parcours a été créé
a partir d’'une session et
gu’il contenait des
objectifs de formation,
ceux-ci sont conservés.

Nom :

=+ Ajouter un objectif
Accés & I'autoévaluation finale

Description afichée & lapprenant
Acces a 'autoévaluation finale al .

Objectif 2 #¢ x AL
Obtenir e certificat de fin de session

La créationetla
modification des
objectifs de formation
se fait de la méme fagon
gue pour une session de
formation classique, via

Gondition pour atteindre I'objectif :

4+ Ajouter une régie @ Ajouter un groupe

It Avoir soumis E| aumoins |[1 4| Tols & Iactivit [y L L LT X

It | Avoir soumis E| aumoins |1 & fois & l'activité [T

It Avorr soumis E| aumons |[1 (& fols aractvits EET T TR O ST l'onglet « Objectifs de
It | Avoir soumis E| aumons 1 @ fois aractvits [EETTEE formation ».

It | Avorr souris E| aumoins |1 [2l|als a ractivits [T p—

1t [ v soumes [3] aumons |1 @] fols & racinis TR T = Voir Je guide «

1 Avoir soumis E| aumons |[1 [&]|fols aractivits [T T

It Avoir soumis E| aumoins |1 |4 fols a l'activité [XETTET »



https://elffe.theia.fr/servefc/644793

@ Résumé & Paramétres

@ Cet onglet vous permet de pré-programmer les différentes activités du parcours, les dates sont exprimées de maniére relative. Les dates seront automatiguement prises en compte lors de I'ajout du parcours dans une session de formation;

Date hypothétique de démarrage du parcours:

21/01/2021

A Parcours "Découverte de la
plateforme THEIA"

Présentation

Module 1 - Découvrir et
administrer |a plateforme

Découvrir les interfaces de la
plateforme

Gérer les utilisateurs

Module 2 - Gérer les sessions
de formation

Créer et paramétrer une
session de formation

La planification dynamique (1/2)

8 Activités W Objectifs de formation i Planification dynamique = Intervenants W Etiquettes

anvier 2021

jeu. 21 ven. 22 sam. 23
“ Avant de démarrer... Faites connalssance avec Thela i@

“ Posez vos questions & I'équipe Theia gk

“ DOCUMENTATION - Mede d'emploi de la plateforme b

L. TUTO VIDEO - Découvrir I'interface apprenant gk

“ Interface apprenant : accés aux sessions de formation @k

“ Interface apprenant : accés aux épreuves d'évaluation Gk

“ TUTO VIDEO - Décounir I'interface administrateur g

“ PRATIQUE et UTILE : Les raccourcis de la plateforme gk

“ A vous de jouer | Testez-vous sur la séquence "Découvrir les interfaces de Ila plateforme” @k
“ TUTO VIDEO - Gérer les utilisateurs @i#»

“ Modifier la langue de I'interface des utilisateurs @ik

“ A vous de jouer | Testez-vous sur Ia séquence "Gérer les utilisateurs” @b

“ VIDEQ DESSINEE - Qu'est-ce qu'une session de formation @

“ TUTO VIDEQ - Créer une session de formation @

jeu. 21 ven. 22 sam. 23
janvier 2021

Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia

Utiliser les dates des sessions sous-jacentes ('activité/le groupe sera plannifié en fonction des dates de la session)

L] @) Autoriser I'accas en consultation aprés la date de fin

«§ Partage

© Fermer

dim. 24

dim. 24

lun. 25

lun. 25

Les parcours d’activités fonctionnent
selon une planification dynamique :
en fonction de la date de démarrage,
les parametres d’acces s’appliqueront
aux activités.

Par défaut, toutes les activités seront
accessibles pendant la durée de la
session (ou selon les conditions
définies par les objectifs de
formation).

Dans le cas de sessions individuelles,
cela signifie donc que si la session doit
durer 1 mois, les activités seront
accessibles 1 mois a compter de
I'inscription de I'apprenant.

11



Créer et paramétrer une
session de formation

“ TUTO VIDEQ - Créer une session de formation @i

“ GUIDE Création d'une session de formation ge
“ GUIDE avancé - Créer des sessions de formation avec parcours conditionnel @

ew. 21 ven. 22 sam. 23 dim. 24 lun. 25
anvier 2021

Vous avez effectué des changements dans la planification, pensez a les enregistrer.

VIDEO DESSINEE - Qu'est-ce qu'une session de formation

D Utiliser les dates des sessions sous-j

@ Autoriser 'accés en consultation aprés la date de fin

OoCde g acces

OToujours accessible
(@)Entre la date de début et de fin d'apprentissage Période d'apprentissage
OA partir de la date de début d'apprentissage jusgu'a la fin de la session

¥ | Jour(s) | minute(s) aprés le début du parcours.
e Durée de la période d'apprentissage
5 ¥ | jours) ¥ | minutg(s)

Pour chaque activité sélectionnée (1), il est possible de définir des périodes d’accés spécifiques en décochant « Utiliser les dates des sessions sous-jacentes » (2) puis en
renseignant (3) :

- Une date de démarrage postérieure a la date de démarrage de la session, en indiquant une durée apres laquelle 'activité sera accessible

- Une durée spécifique d’acces apres laquelle I'activité ne sera plus accessible, méme si la session I'est toujours.

A noter : penser a cocher « Autoriser I'acces en consultation apres la date de fin » (4) dans le cas d’activités comme les questions, les travaux etc. pour lesquelles les apprenants
doivent pouvoir accéder aux réponses ou aux notes laissées par les responsables d’activités méme s’ils ne peuvent plus déposer leurs travaux.
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Créer une session individuelle
depuis « Sessions de formation »

A » Formations » Sessions de formation

LM Tableau de bord

A Message important &0 =)

»
©
8
o

TI(E}L\ elffe.theia

& Utilisateurs
B Formations

> Catalogues d'activités

» Parcours d'activités Filtrer les sess

e L'interface des sessions de formation vous permet de gérer les différentes sessions de formation disponibles. Cette interface vous permet de créer, éditer et supprimer des sessions.

= Créer une nouvelle session de formation Gérer les catégories de sessions de formation

‘ormation existantes

O de la session

id
> Sessions de formation o

» Catalogues d'offres de formation Métadornées

Gérer les sessions de formation exig

[ Epreuves d'évaluation
[ Enquétes & sondages
=00 ues de Sélectionner visible | Désélectionner visible | S8

= Portfolio
D Id Nom de la session

& Communication . )
Formation client

 Parametres [] 11577 Découverte de la plateforn]
complet

D 10015 SANDBOX - Découverte dg

Archivee Elat de la session

Créer une nouvelle session hon

Choisissez un type de session de formation :

e @ e Session collective (par défaut)

Tam . _
@B® | s dates de démarrage et de fin sont les mémes pour tous les utilisateurs Action
inscrits Actions
parcours
d'activités a partir de la

Créateur Plateforme d’origine

Session individuelle

res Aurélie Favier THEIA - Usages & Innovations S 11 | x
Les dates de démarrage et de fin sont propres a chaque utilisateur en

fonction de sa date d'inscription. Une session individuelle utilise un ou res Webmaster ui THEIA - Usages & Innovations S 1 @ x
plusieurs parcours de formation, ils doivent donc avoir été préalablement

créds dans l'interface dédida.

14



Créer une session individuelle
depuis « Sessions de formation »

Créer une nouvelle session

Mom de la session :

I Parcours découverte de la plateforme THEIA o

Durée maximum de la session

iver la gestion des objectifs de formation (conditionnel)

Au moment de la création de la
session, la durée de celle-ci est
indiquée et permettra de restreindre
la période d’acceés aux apprenants
inscrits a compter de leur date
d’inscription selon cette durée.

Cette durée peut ensuite étre
modifiée depuis la page
« parametres » de la session.

A noter : si le parcours comporte des

objectifs de formation, bien penser a
cocher la case « Activer la gestion des
objectifs de formation

(conditionnel) ».

15
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Ajouter le parcours d’'activité

@B Résumé  Paramétres = Apprenants [# Programme o ffication & Objectifs de formation & Responsables d'activités &% Message d'accueil @ Suivi o Intervenants W Etiquettes «§ Partage © Fermer

Une fois la session individuelle créée,
il est nécessaire d’intégrer le parcours
d’activités créé au préalable.

C’est ce qui va permettre de
récupérer le contenu du programme,
les paramétres de planification
dynamique ainsi que les objectifs de
formation pour les parcours
conditionnels.

a la session individuelle

Vous devez integrer un parcours d'activites existant dans votre sesslon de formation individuelle

Intégrer un parcours d'activités & la session 9

| §
Intégrer un parcours d'activités a la session
id Nom du parcours Archivé
R
Id Nom Actions

" |
10673 test parcours activite

16563 Parcours "Deécouverte de la plateforme THEIA"

17



jouter le parcours d’activité
a la session individuelle

@Résumé A Parametres & Apprenants  EARGREWSMN @ Planiication Y Objeclifs de formation & Responsables d'activités % Message d'accuell @B Suv & ntervenants W Etiquettes < Partage € Fermer

Intégrer un parcours d'activités a la session
Exporter I'arbre dans un fichier Excel
Filtrer

| =
. . s s ' Replier I'ensemble des ékéments || B Déplier Mensembe des elements
Une fois le parcours intégré, on Modules
retrouve le programme que l'on peut [
Visualiser (mais pas modifier’ pour cela a Avant de démarrer... Faites connaissance avec Theia
. ’ . z . o Posez vos questions & I'équipe Theia
il est nécessaire d’éditer le parcours _ I
- Module 1 - Découvrir et administrer la plateforme

utl I | se de pu |S « Pa rco u rs d’a Ctlvlte ))). ~ £ Découvrir les interfaces de la plateforme

L

o TUTO VIDEO - Découvrir l'interface apprenant

o Interface apprenant : accés aux sessions de formation
[m] Interface apprenant : accés aux épreuves d'évaluation
[m] TUTO VIDEO - Découvrir l'interface administrateur

o PRATIQUE et UTILE : Les raccourcis de la plateforme

¢

[m] A vous de jouer ! Testez-vous sur la séquence "Découvrir les interfaces de la plateforme”

v & Gérer les utilisateurs

o TUTO VIDEO - Geérer les utilisateurs

[m] Madifier la langue de l'interface des utilisateurs

[m] A vous de jouer ! Testez-vous sur la séguence "Gérer les utilisateurs”
a DOCUMENTATION - Mode d'emploi de la plateforme

~ B> Module 2 - Gérer les sessions de formation

v B> Créer et paramétrer une session de formation
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Inscrire des apprenants
a une session individuelle

Résumé /~ Paramétres rogramme i Planification W Objectifs de formation a Responsables d'activités & Message d'accusll @ Suivi & Intervenants W ECtiquettes ©Q Fermer

9 Cet onglet vous permet d'inscrire des apprenants dans votre session.

& Inscriptions individuelles &% Inscriptions par groupe x5 Gestion avancée

Filtres d'affichage des apprenants disponibles

Catégorie du groupe Groupe Nom Prénom
.
Apprenants disponibles 174 » Apprenants actuels m
. Origine de L .
# Apprenant Date de démarrage Ii ipti Activé Action
«“ < n o > » Inscripaon
e 1 & 1 Etudiant 05/01/2021 & 17:13 Individuelle
2 11 Etudiant +
- . 2 & 10 Etudiant 05/01/2021 & 17:28 Individuelle
& 17 Etudiant 3 & 12 Etudiant 05/01/2021 & 17:23 . R . .
Les |nscr|pt|ons a une session
& 18 Etudiant 4 & 13 Etudiant 05/01/2021 & 17:24 N individuelle se font selon les

mémes interfaces que pour une
session classique. Les inscriptions
se font au fil de I'eau, et la date de
7 & 16 Etudiant 07/01/2021 4 11:24 démarrage de la session est liée au
moment de l'inscription et visible
sur cette page.

& 19 Etudiant & 14 Etudiant 07/01/2021 & 11:18

(+]
5]

& 15 Etudiant 07/01/2021 a 11:18

+]
)]

- 2 Etudiant

& 20 Etudiant

+]
(> I x I > I x N > I x N x B x|

8 & 3 Etudiant 07/01/2021 a 11:27

- 4 Etudiant

+]




Inscrire des apprenants

a une session individuelle

A » Sessionsde formation » Parcours découverte de la plateforme THEIA

A Accueil

Formations

[ vos formations

Evaluations & entrainements

Y Epreuves

¥ Epreuves hors-ligne

© Entrainements prédéfinis

® Entrainements personnalisés
& Banque locale et nationale

@ Suivi de vos banques

Ressources

&, Vos sondages
= Vos résultats

B Bibliothéque

Recueil de compétences

2 Vos recueils

Offre de formation

& Catalogue

T'@}\ il

Parcours découverte de la plateforme THEIA

@ Informations & Plan de formation & Calendrier W Objectifs de formation @ Suivi

> Accés aux activités de formation
_Plan de formation :

Ml Parcours "Découverte de la platsforme THEIA"

Présentation
v Module 1 - Découvrir et administrer la plateforme
Décounrir les interfaces de la plateforme
Gérer les utilisateurs
v Module 2 - Gérer les sessions de formation
Créer et paramétrer une session de formation
Les différentes activités d'une session de formation
Animer et suivre une session de formation
Créer et animer une activité "Présentiel”
v~ Module 3 - Gérer les sessions d'évaluation
Créer des questions ou dossiers de questions
Créer et gérer les épreuves
Corriger et analyser les épreuves
¥ Module 4 - Utiliser les outils de communication
Créer et publier des enquétes
Utiliser les fonctionnalités de communication de la plateforme
Caertification ]
Bonus
Donnez votre avis sur la formation |

Filtrer

Parcours "Découverte de |la plateforme THEIA"

& Présentation

aissance avec Theia

Jamais accédé - (® Accessible encore un mois

Posez vos questions a 'équipe Theia

Jamais accédé - (® Accessible encore un mois

& Module 1 - Découvrir et administrer la plateforme

& Découvrir les interfaces de la plateforme

TUTO VIDEO - Découvrir l'interface apprenant

Jamais accédé - ( Accessible encore un mois

» = 20

T I:[‘QAfﬁcher uniguement les éléments jamals accédes
Ep Afficher uniquement les activités du moment

Coté apprenant, les dates d’acces
sont spécifiées au niveau du plan
de formation et de chaque activité.

Bl
®

Lancer

Lancer

I I o

Lancer
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Suivi des apprenants
dans une session individuelle

A > Suivides utilisateurs > THEIA 10 Etudiant > Suivi dessessions > Parcours découverte de la plateforme THEIA

L Tableau de bord

> Résumeé

2 Suivi des utilisateurs

> Suivi des sessions de formation
> Suivi de la docimologie
> Suivi des entrainements
> Suivi des intervenants
= Utilisateurs
H Formations
[ Epreuves d'évaluation
[ Enquétes & sondages
= Objectifs pratiques de formation
1= Portfolio
& Communication

& Paramétres.

THEIA elffe theia:_

Tableau de bord

> Informations et statistiques sur les comptes d'utilisateurs

@ Suivi des utilisateurs

Suivi individuel du compte THEIA 10 Etudiant (e10)

[ ]
-
THEIA 10 Etudiant

Compte d'utilisateur

Consulter le portfolio

Informations de l'utilisateur Suivi des entrainements ~

Date d'apprentissage du 19/01/2021 a 17:57 au 19/02/2021 a8 17:57

@ Vue standard @ Vue par objectif de formation @ Timeline

Premiére action Derniére action Temps de connexion aux activités @

=@ a@ # ©

A Message important -

Le suivi individuel pour les
sessions individuelles est similaire
a celui d’'une session classique.

¥ Utilisateurs en ligne *D Historique de connexion

Vos informations

& Identifiant | Ui.e10

= courriel | Nomail@theia.fr

&= Courriel privé | Non renseigné

© Adresse postale | NOn renseigné
Téléphone fixe | NON renseigné

[ Téiéphone mobile | Non renseigné

i Date de naissance  NON renseigné

Suivi des sessions Epreuves @ Fermer

Les dates de début et de fin de session
spécifiques a l'apprenant sont indiquées au
niveau du suivi individuel de la session,
puisque ces dates sont dépendantes de la date
d’inscription et non des parametres de session. ..

Accédés Accédés Rédigées

Accédés

0/59 0/11 0/11




