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Avant de démarrer
Qu’est-ce qu’une session de formation ?
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Une session de formation est l'organisation d’activités et ressources pédagogiques pour une 
période donnée à destination d’un public d'apprenants. Il existe de multiples options activables pour 
une session de formation.
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Adresse de connexion : https://elffe.theia.fr

1
2

3
ATTENTION : votre identifiant doit commencer 
par le préfixe de votre plateforme
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Accéder à l’interface de gestion
des sessions de formation via l’interface « Gestion »
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Accéder à l’interface de gestion
des sessions de formation via la création d’un raccourci
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Accéder à l’interface de gestion
des sessions de formation via le raccourci

9
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Tant que les sessions ne sont pas archivées, et même si celles-ci sont 
terminées, elles s'affichent sous forme de liste avec des étiquettes qui 
précisent l'état de la session.
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Créer une catégorie
de session de formation

11

Afin d’organiser les sessions de formation sur la plateforme, il est conseillé d’utiliser les catégories 
de sessions de formation qui permettent de classer et filtrer les sessions de formation. 
Par défaut, les sessions créées non associés à une catégorie sont rangées dans « non classé ».



Créer une catégorie
de session de formation
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Pour créer une nouvelle catégorie, il faut tout d’abord cliquer sur « Gérer les catégories de sessions de 
formation » puis « Nouvelle catégorie ». Il est possible d’afficher ou non la catégorie aux apprenants. 
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Dupliquer une session de formation 
à partir d’une session existante

Il est tout d’abord possible de créer une session de formation à partir d’une session existante en cliquant sur l’action 
« Dupliquer ». Il faut ensuite renommer la session et choisir les éléments à dupliquer

1
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Créer et paramétrer
une nouvelle session de formation
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1

Pour créer une nouvelle session de formation, il faut cliquer sur « Créer une nouvelle session de formation ». À noter : le nom de 
la session, la catégorie ainsi que les options avancées sont modifiables après création, via les paramètres de la session.

1
2

3



Affichage du résumé
d’une session de formation

Lorsque l’on crée une session de formation ou que l’on ouvre une session de formation existante, l’onglet « Résumé » s’ouvre par défaut.
Cette page informe des données contenues dans la session de formation, si celle-ci est
planifiée, le nombre d'apprenants inscrits,... à ce stade de création, peu d'informations sont inscrites dans la session. La page évoluera dès 
l'intégration de ressources, de groupes, d’intervenants etc.
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Paramètres
d’une session de formation
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Paramètres
d’une session de formation

1

Les paramètres généraux de la session concernent : 

- Le nom de la session

- Sa catégorie (facultative, sert au classement des sessions sur la plateforme côté gestionnaire)

- La date (et l’heure) de début : date à partir de laquelle les apprenants inscrits à la session peuvent y accéder via leur interface apprenant

- La date (et l’heure) de fin : date jusqu’à laquelle les apprenants inscrits à la session peuvent y accéder via leur interface apprenant.

- Statut « Archivé » : indique si la session est archivée ou non. Si elle est archivée, elle ne sera pas visible par les apprenants.

1
2
3
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Paramètres
d’une session de formation

2
1
2
3
4

Les fonctions avancées d’une session de formation : 

- Autoriser l’accès en consultation après la date de fin de la session : les apprenants peuvent continuer de consulter toute ou partie des
activités en lecture seule (soit pour toutes les activités de la session, soit pour celles configurées dans la planification)

- Autoriser les créateurs d'activités à se définir comme responsables de leurs activités : signifie que les intervenants qui créent des activités
peuvent également les suivre en tant que responsable d’activités.

- Activer la gestion des objectifs de formation (conditionnel) : permet de gérer des parcours conditionnels en fonction d’objectifs à réaliser
(voir la fiche FOCUS dédiée « Créer des sessions de formation avec parcours conditionnel »)

- Activer les notifications : les apprenants reçoivent des alertes via l’outil « notifications » dès qu’un ressource est intégrée à la session.

1

2

3

4
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Paramètres
d’une session de formation

3
1
2
3
4
5
6

Paramètres d’affichage côté apprenant : permet de personnaliser l’affichage côté apprenant, en sélectionnant les onglets auxquels auront accès les 
apprenants dans leur interface de session (voir exemple slides suivants)

- Afficher l'onglet « Plan de formation » : côté apprenant, affiche le plan de formation et permet d’accéder aux différentes activités de la formation.
Doit être activé.

- Afficher l'onglet « Objectifs de formation » : n’est pertinent que dans le cas de parcours conditionnels par objectifs de formation (voir la fiche FOCUS
dédiée « Créer des sessions de formation avec parcours conditionnel ») ; permet côté apprenant d’afficher un suivi individuel des objectifs de formation
et de l’état de réalisation de chaque objectif.

- Afficher l'onglet « Calendrier » : permet d’afficher côté apprenant un calendrier dans lequel sont positionnées les différentes activités de la session de
formation (peut s’avérer utile lorsque des activités sont planifiées de manière spécifique)

- Onglet par défaut : permet de choisir quel onglet sera affiché aux apprenant à l’ouverture de la session

- Replier le plan de formation à l’affichage : dans le cas de sessions riches en activités, permet un affichage du plan condensé (qui ne prend que le
premier niveau de l’architecture en modules)

- Image miniature de la session (visible par les apprenants) : permet de personnaliser l’affihage de la session au niveau de la liste des sessions
disponibles dans l’espace apprenant.

1
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3

4
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Paramètres d’affichage
d’une session de formation / vue côté apprenant

Cf. Paramètres d’affichage côté apprenant : Image miniature de la session (visible par les apprenants) 

Cf. Paramètres généraux : nom de la session ; dates de début et de fin de la session. 
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Paramètres d’affichage
d’une session de formation / vue côté apprenant

Onglet « Informations » : éditable vie l’onglet « Message d’accueil » de la session de formation, permet d’afficher aux apprenant un message 
d’accueil de la session mais aussi différents messages ponctuels au fil de la session (voir partie « Editer un message d’accueil »).
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Paramètres d’affichage
d’une session de formation / vue côté apprenant

Onglet « Plan de formation » : accès aux 
activités de la session (paramétrables via 
l’onglet « Programme » de la session).

Ici le plan est replié à l’affichage, il faut 
cliquer sur les > à gauche de chaque module 
pour déplier le plan.
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Paramètres d’affichage
d’une session de formation / vue côté apprenant

Onglet « Calendrier » : 
permet de visualiser les 
activités planifiées de 
manière spécifique via l’onglet 
« planification ».

Dans cet exemple, les activités « Posez 
vos questions à l’équipe Theia » et 
« travaux à rendre pour le 
31.03.2020 » ont pris fin au 31/03 
tandis que l’activité « Evaluez la 
session de formation » était accessible 
du 1er au 9 avril. 
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Paramètres d’affichage
d’une session de formation / vue côté apprenant

Onglet « Objectifs de formation » : si les objectifs de formation sont activés, cet onglet 
permet aux apprenants de consulter les conditions et l’état de réalisation de chaque 
objectif. 

Dans cet exemple, on voit que le 1er objectif a été accordé à l’apprenant, et qu’il a validé le 2nd en obtenant un score 
supérieur ou égal à 18 à l’activité « Autoévaluation ». 
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Paramètres d’affichage
d’une session de formation / vue côté apprenant

Onglet « Suivi » : permet aux apprenants d’accéder au suivi détaillé et 
individuel pour chaque activité de la session de formation. Cet onglet est 
activé par défaut et n’est pas paramétrable.
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Ajouter des intervenants
dans une session de formation

Les intervenants sont les personnes qui auront des droits d'intervention sur toute ou partie d’une session. En tant que créateur de la session, vous 
pouvez définir des droits complets ou limités à toute personne qui, potentiellement, peut être identifiée comme intervenant.

Il est possible d’ajouter individuellement des intervenants via la « gestion individuelle », comme il est possible d’ajouter un 
groupe d’intervenants via la « gestion par groupe » (tous les membres du groupe bénéficieront alors des mêmes droits).  

Pour ajouter un intervenant, il suffit de 
cliquer sur la croix sous fond vert. 
L’utilisateur se retrouve alors dans la 
liste de droite « Intervenants actuels ». 

Les filtres de recherche facilitent la recherche d’un intervenant à ajouter. Seuls les utilisateurs disposant de droits suffisants 
pour être intervenant dans une session de formation sont affichés dans la liste des « intervenants disponibles ».
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Modifier les droits des intervenants
dans une session de formation

Lors de l’ajout d’un intervenant, seul le droit « Accès au résumé » lui est accordé. Il faut sélectionner 
manuellement les différents droits pour chaque intervenant puis valider en cliquant sur « Enregistrer ».

Le bouton         permet 
d’attribuer en un clic tous 
les droits à l’intervenant.
A l’inverse, le bouton         
réduit ses droits au 
minimum.

Le bouton           supprime 
l’utilisateur de la liste des 
intervenants pour cette session.

Le bouton         permet d’attribuer en 
un clic le droit concerné à tous les 
intervenants. A l’inverse, le bouton         
supprime le droit pour tous (à 
l’exception du créateur de la session).



Liste des droits des intervenants
dans une session de formation

Les droits des intervenants sont les suivants et se cumulent : 

- Créateur de la session : droit automatique attribué au créateur de la session qui lui confère l’ensemble des droits et qui ne peut être
attribué à un autre intervenant.

- Accès au résumé : accès à l’onglet « Résumé » de la session de formation.

- Accéder au contenu : accès à l’onglet « Programme » de la session de formation avec visualisation des activités via le bouton

- Accès aux paramètres : les utilisateurs ayant ce droits peuvent voir et modifier les paramètres de la session de formation

- Gérer le programme : accès à l’onglet « Programme » avec droits de création / configuration / suppression de dossiers et d’activités

- Accès aux apprenants : accès à l’onglet « Apprenants » qui permet l’inscription d’apprenants ou de groupes d’apprenants

- Accès aux contributeurs : accès à l’onglet « Intervenants » qui permet d’ajouter des intervenants et de leur attribuer des droits

- Accès à la planification : accès à l’onglet « planification » pour paramétrer des accès spécifiques à chaque activité de la session

- Accès au message d’accueil : accès à l’onglet « message d’accueil » qui permet de modifier le message d’accueil de la session et ajouter des
messages ponctuels d’information au fil de la session sur l’onglet « Informations » de la session côté apprenant

- Accès au suivi de la session : accès à l’onglet « suivi » de la session qui permet d’afficher la synthèse collective, la synthèse par activité et la
synthèse par objectifs de formation lorsque ceux-ci sont activés

- Responsables de toutes les activités : donne accès au suivi en tant que responsable d’activités à l’ensemble des activités de la session

- Autoriser le dépôt d’activités dans la session : donne un droit de dépôt uniquement sur des activités « cours » déjà créées

- Accès aux objectifs : si les objectifs de formation sont activés, donne accès à l’onglet de configuration et de suivi des objectifs
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Structurer une session de formation
avec des dossiers et sous-dossiers

1

2
3

L’onglet « Programme » permet de créer et d’organiser les différentes activités et ressources pédagogiques de la session de formation. L’outil 
« Ajouter un sous-module » permet de créer l’arborescence du cours ; il est possible d’ajouter autant de niveaux de sous-modules que souhaité. 

À noter : L’outil « Ajouter un groupe d’activités » permet de regrouper plusieurs activités au sein d’un sous-module, et facilite la gestion de la 
planification (qui s’appliquera à l’ensemble du groupe d’activités), mais ces regroupements ne sont pas visibles pour les apprenants.



Ajouter des activités
à une session de formation

2

3

33

Une fois l’arborescence créée (ou au fil de sa création), l’action « ajouter des activités » via le bouton           permet d’ajouter les activités et 
ressources pédagogiques de la session de formation. 
À noter : pour certaines des activités listées sur le slide suivant, des « fiches focus » détaillées sont disponibles.
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Ajouter des activités
à une session de formation (suite)

• Activité SCORM : Intégration de ressources tierces au format SCORM. 
• Autoévaluation : Questionnaire d’évaluation paramétré pour être joué une ou 

plusieurs fois. Voir fiche dédiée
• Certification : Document à remplissage automatique à destination de 

l’apprenant pour certifier sa formation. 
• Chat : Messagerie instantanée. Voir fiche dédiée
• Cours : mise à disposition d’un document pédagogique (consultation en ligne 

et/ou téléchargement possibles) Voir fiche dédiée
• Document collaboratif : Dépôt de travail composé à plusieurs apprenants 

alternativement. 
• Enquête : Questionnaire d’enquête / sondage. Voir fiche dédiée
• Épreuve : lien vers une session d’épreuve (examen / conférence) créée sur la 

plateforme 
• Forum : Forum de discussion libre intra-session. Voir fiche dédiée
• Lien externe : URL renvoyant vers un site web externe à la plateforme. 
• Présentiel : émargement et synchronisation d’une autoévaluation en temps 

réel. Voir fiche dédiée
• Questions : Recueil de questions et réponses groupées. Voir fiche dédiée
• Recueil d'actes : Grille critériée recensant des types d’actes classés et une 

échelle d’évaluation liée à chaque acte. 
• Référentiel de compétences : Grille critériée associant un référentiel de 

compétences et une échelle d’évaluation liée à chaque indicateur de 
compétence. 

• Travaux : Dépôt de document par un apprenant. Voir fiche dédiée
• Visioconférence : Salle de visioconférence dédiée à la session Voir fiche dédiée

1

2 3

4

La procédure d’ajout d’une activité est la même quel que soit le type 
d’activité, seule la configuration est propre à chaque type.
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Configurer les activités
d’une session de formation

Pour chaque activité ajoutée à la session de formation, un bouton « Configurer l’activité » permet d’ajouter les ressources nécessaires et/ou 
configurer les différents paramètres en fonction du type d’activité. 
Les boutons        permettent d’éditer un dossier ou une activité ; les boutons        permettent de supprimer un dossier ou une activité.

Prévisualisation 
de l’activité

Accès aux paramètres 
d’une activité déjà 
configurée

Accès aux 
paramètres d’une 
activité en attente 
de configuration
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Planifier les activités
d’une session de formation

2 3 4 5

La planification des activités permet de définir la période d’accès pour les étudiants pour chacune des activités de la 
session de formation. Par défaut, toutes les activités sont planifiées selon les dates de début et de fin de session, mais il 
est possible de personnaliser ces dates d’accès : 
- Il est possible de modifier le statut de publication d’une activité (par défaut « Publié » signifie que l’activité sera visible et accessible selon la période 

définie ; « Non publié » : l’activité ne sera pas visible ; « Indisponible » : l’activité sera visible mais non accessible.

- Pour personnaliser les dates d’accès d’une activité, il est nécessaire de décocher cette case. Si on la coche de nouveau, l’activité reprend les dates 
paramétrées pour la session.

- Identification des dates et heures de début et fin de l’activité qui seront affichées dans l’interface apprenant.

- La période d’accès peut être strictement restreinte en fonction des dates, mais on peut aussi permettre l’accès au-delà (les dates sont alors 
indicatives et servent à planifier les activités dans le temps).

- Si cette case est cochée, cela permet l’accès en consultation après les dates d’accès (par exemple pour les activités « Questions » ou « Travaux », cela 
permet aux apprenants d’accéder aux retours des enseignants même s’ils ne peuvent plus poser de nouvelles questions ou déposer de travaux).

1

1

2

3
4

5
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Planifier les activités
d’une session de formation

Astuce : Si des activités sont regroupées dans un « groupe d’activités » 
(au niveau de l’onglet « Programme »), il est possible de définir une 
planification commune à l’ensemble des activités de ce groupe. A noter 
que le groupe ne sera pas visible par les apprenants, il n’est utile que 
pour la planification.
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Associer les responsables d’activités
aux activités d’une session de formation 

2

Pour chaque activité de la session de formation, il est possible d’assigner un ou plusieurs responsables d’activités qui pourront accéder au 
suivi ou à l’animation de l’activité via l’interface « Responsable d’activités ».

Pour en savoir plus sur les interfaces « responsable d’activités » : voir le guide « Suivre les sessions de formation en tant que responsable d’activités »

3

1
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Associer les responsables d’activités
aux activités d’une session de formation 

2

Il est également possible d’ajouter plusieurs intervenants à la fois en cliquant sur « éditer les responsables d’activités » dans la colonne 
« Actions ». Cela permet en outre de visualiser les droits liés à l’activité concernée.

Pour en savoir plus sur les interfaces « responsable d’activités » : voir le guide « Suivre les sessions de formation en tant que responsable d’activités »

1
3
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Associer les responsables d’activités
aux activités d’une session de formation 

1

Lorsque que plusieurs responsables d’activités sont en charge de plusieurs activités, il est enfin possible de copier / coller ces responsables 
directement (au niveau d’une activité mais aussi au niveau d’un dossier d’activités) : 
- copie la liste des responsables de l’activité 
- colle les responsables copiés dans l’activité cible 
- remplace les responsables de l’activité cible par les responsables copiés.

Pour en savoir plus sur les interfaces « responsable d’activités » : voir le guide « Suivre les sessions de formation en tant que responsable d’activités »

2
3

1
2
3
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Inscrire des apprenants
à une session de formation

1

Pour inscrire des apprenants à une session de formation, il est conseillé d’inscrire le ou les groupes auxquels les apprenants sont rattachés via 
l’inscription par groupe : ce mode d’inscription permet l’inscription ou la désinscription automatique des apprenants qui rentreraient ou sortiraient 
du groupe au fil de la session.

2

3

Un clic sur les « + » permet d’ajouter les groupes à la session.
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Inscrire des apprenants
à une session de formation

Pour visualiser la liste des apprenants inscrits et pouvoir en ajouter manuellement un apprenant, il faut se rendre dans l’onglet « inscriptions 
individuelles ». 

1

3

Un clic sur « + » permet d’ajouter l’utilisateur à la 
session indépendamment d’un groupe.
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Inscrire des apprenants
à une session de formation

La « gestion avancée » permet :
- d’afficher la liste des apprenants inscrits à la session (1), 
- activer ou désactiver des inscriptions en sélectionnant un ou plusieurs apprenants (2) (3), 
- exporter la liste des inscrits au format Excel (4)

1

Un clic sur « + » permet d’ajouter l’utilisateur à la 
session indépendamment d’un groupe.

3

2 4

46



Créer et organiser des sessions 
de formation

1. Rappel accès 
2. Accéder à l’interface de gestion des sessions de 

formation
3. Gérer les catégories de sessions de formation
4. Créer et paramétrer une session de formation
5. Ajouter et gérer les droits des intervenants
6. Construire le programme de la session de 

formation
7. Planifier les activités 
8. Ajouter des responsables d’activités
9. Inscrire les apprenants
10. Suivre les apprenants
11. Partager une session de formation
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L’onglet « Suivi » (1) permet de consulter les traces d’apprentissage liées à la session de formation. Ces traces d’apprentissage sont personnalisées en fonction du type d’activité (par exemple 
nombre de tentatives  et score pour une autoévaluation, nombre d’accès pour un cours etc.). Il correspond au suivi des session de formation accessible via le tableau de bord pour les utilisateurs 
possédant le droit de visualisation. Via l’onglet « Synthèse collective » (2) il est possible de : 
- Filtrer l’affichage selon un groupe d’apprenants ou un apprenant en particulier (3) 
- Exporter la synthèse collective (4) 
- Filtrer l’affichage par module ou sous-module (5)
- Accéder à la synthèse individuelle d’un apprenant (6) cf. slide suivant

1

6

2

5

3
4

Suivre les apprenants
dans une session de formation



1

Suivi individuel d’un apprenant
dans une session de formation

Lorsque l’on clique sur la ligne d’un apprenant depuis la synthèse collective 
(cf. action (6) du slide précédent), on accès à son suivi individuel.
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Suivi par activités
dans une session de formation

Depuis l’onglet 
« Suivi » (1), il est 
possible d’accéder 
au suivi par activités 
via l’onglet 
« Synthèse des 
activités » (2) qui 
permet d’accéder au 
plan de formation/
En cliquant sur 
« Lancer », on accès 
au suivi et aux 
statistiques de 
l’activité 
sélectionnée. 
Ce suivi est 
personnalisé en 
fonction du type 
d’activité et 
correspond à la vue 
« responsable 
d’activités ». 

2
1
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Suivi par objectifs de formation
dans une session de formation

Lorsque le paramètre « Activer la gestion des objectifs de formation (conditionnel) » est activé dans une session de formation, l’onglet « Synthèse des objectifs de 
formation » de l’onglet « Suivi » permet d’afficher la progression globale des apprenants concernant la réalisation des objectifs de formation.
Pour avoir le détail de réalisation des objectifs et modifier leur statut manuellement, il faut se rendre dans l’onglet « Objectifs de formation » dédié (voir la fiche 
FOCUS dédiée « Créer des sessions de formation avec parcours conditionnel »).

2
1

3
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Créer et organiser des sessions 
de formation

1. Rappel accès 
2. Accéder à l’interface de gestion des sessions de 

formation
3. Gérer les catégories de sessions de formation
4. Créer et paramétrer une session de formation
5. Ajouter et gérer les droits des intervenants
6. Construire le programme de la session de 

formation
7. Planifier les activités 
8. Ajouter des responsables d’activités
9. Inscrire les apprenants
10. Suivre les apprenants
11. Partager une session de formation
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Si la plateforme fait partie d’un groupe de partage avec une ou plusieurs autres plateforme, il est possible de partager une session de formation pour qu’au sein de la 
ou les plateformes sélectionnées on puisse :
- Inscrire des étudiants à la session (sans pouvoir modifier ni le programme ni les paramètres ni la planification) ;
- Dupliquer la session au sein de la plateforme pour personnaliser les paramètres, le programme et la planification. 

Partager
une session de formation

1
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