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Gestion des formations

Informations qualité
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Suivi des approbations

Objet

L'objectif de ce document est de définir les étapes de la mise en
place de formations au logiciel LoGeAs.

Destinataires

- Validation des modifications : Gérant
- Approbation du document : Equipe dev & Equipe Assistance

Enregistrer une demande de formation en distanciel

lére Etape

* Si la demande est effectuée par mail, se connecter sur le site Assistance LoGeAs afin d'intégrer
la demande dans les tickets de l'utilisateur s'il existe déja, ou bien créer ['utilisateur. Vérifier
gue la demande comporte bien, un ou plusieurs module(s) avec les dates de participation.

e Ensuite, se connecter sur le Kdrive dans le dossier formation : D:\Logeas Informatique\Common
documents\Logeas Informatique\Formation LoGeAs et ouvrir le fichier “202* - Inscriptions **
semestre” pour ajouter le courriel de la personne, le nom / prénom dans le ou les groupe(s)

choisi(s).

e Pour finir, répondre au ticket intégré précédemment pour confirmer l'inscription. Voici le texte

type :

“Je vous confirme votre inscription sur les modules de formations demandés. Vous recevrez quelques
jours avant ces dates, un mail d'information avec toutes les indications nécessaires a votre

participation. Bien a vous,”

Pour créer un "Groupe" de formation

* S'identifier avec ses codes personnel sur monespace.logeas.fr

e Sur la barre de menu en haut de page cliquer sur I'onglet “Gestion” puis sur “Créer un groupe”

e Saisir I'intitulé de la formation, mettre le mail administrateur de I'assistance et rechercher la
structure “Formation distanciel” puis cliquer sur “+ Créer le groupe”

« :I:Attention, le rangement des groupes se fait par ordre alphabétique. *®
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Pour supprimer un "Groupe" de formation

e Se connecter sur monespace.logeas avec ses identifiants personnels
e Rechercher le groupe en question
e Cliquer sur “Actions” en bout de ligne et “Archiver le groupe”.

2éme Etape

e Se connecter sur support.logeas.fr avec vos identifiants afin de rechercher les tickets non
traités sur les demandes d'inscriptions formations

e Copier I'adresse mail de |'utilisateur

e Rechercher le module demandé par la personne sur monespace.logeas et cliquer sur “Action”
puis administrer le groupe.

e Cliquer sur “inviter un utilisateur”

e Coller I'adresse mail pour ajouter le participant.

e Cliquer dans le petit encadré bleu “Voir informations structure” pour revenir au menu.

3éme Etape

e Répondre au mail de l'utilisateur sur support.logeas en choisissant la réponse dans le menu
déroulant “Formation - Inscription validée”

Prévenir une formation en distanciel

1lére Etape : La formation est compléte

e Sur monespace.logeas avec l'identifiant assistance, copier l'intitulé exact de la formation et se
déconnecter.

 S'identifier avec son compte personnel monespace.logeas puis faire une recherche “distanciel”.
Retrouver le module concerné et une fois sur la page avec les invités, cliquer en haut a droite
'Actions sur le groupe” puis “Renommer le groupe”.

e Coller l'intitulé exact et rajouter la mention COMPLET devant.

2éme Etape : La formation arrive

e Envoyer un mailing 72h avant le jour J. Se connecter sur monespace.logeas avec l'identifiant
Assistance et cliquer sur l'onglet tout en haut de page “Mailing”.

 Dans le listing choisir le mailing déja envoyé correspondant au module concerné I'ouvrir et le
copier. Revenir a la liste de mailing et cliquer sur “Nouveau”, coller le mail. Mettre a jour la date
et I'heure du module.

e |'adresse écrite en bleue correspond au lien de la formation, le sélectionner et le “cassé” avec

£

I'icbne qui se trouve dans le menu du mail. Renommer le lien en changeant uniquement
la partie apres “Logeas” avec la date et le module concerné puis sélectionner I'ensemble et
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recréer le lien avec l'icone

¢ Le Mail est prét, I'enregistrer. Pour finir retourner dans le groupe des formations pour copier
I'intitulé exact et le coller dans I'objet du mail, puis cliquer sur “Voir les destinataires” et onglet
“groupe”, tapez le nom du module, pour rajouter les destinataires cliquez sur le plus vert a
droite et vérifier si les destinataires ont bien été rajoutés.

e Revenir dans la liste des mailing et cliquer sur envoyer, patienter jusqu'a ce que le nombre
d'envois atteigne le nombre de destinataires.

3éme Etape : Mise a jour de I'agenda

* Copier le lien de la formation dans le mail envoyé aux participant
 Ouvrir I'agenda et coller le lien sur le créneau horaire précédant la formation
e Pour info, mettre a jour le nombre d'inscrit final sur la formation.
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