GUIDE COMPLET

Manuel d utilisation

Tout ScolaSign, fonction par fonction et rdle par réle : administrateur, coordinateur
pédagogique, formateur, étudiant et responsable Iégal. Retrouvez ici la marche a
suivre pour chaque action du quotidien.

Emargement numérique conforme Qualiopi & Edition
elDAS 2026
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Bienvenue dans

ScolaSign

ScolaSign est la solution démargement numérique des organismes de formation : elle
remplace la feuille de présence papier par des signatures électroniques horodatées,
conformes a vos audits Qualiopi et au réeglement elDAS. Ce manuel décrit chaque

fonctionnalité, role par role.

Les réles en un coup
d'ceil

A quoi ca sert — ScolaSign distingue cinq profils d'utilisateurs. Chacun dispose de son propre espace et
de ses propres fonctions ; ce manuel consacre un chapitre a chaque rdle. Identifiez le votre dans le
tableau ci-dessous, puis rendez-vous au chapitre correspondant.

Role Application A quoi il sert

Administrateur Espace web Pilote tout l'organisme : établissements, classes, comptes,
séances, parametres, facturation.

Coordinateur Espace web Gére au quotidien les classes, séances et l'assiduité, sur le
pédagogique périmétre des établissements qui lui sont confiés.
Formateur Espace web Anime ses séances, ouvre I'émargement, signe la feuille et

suit l'assiduité de ses groupes.

Etudiant Application Signe sa présence (QR, code, NFC), consulte son planning,
mobile prévient et justifie ses absences.

Responsable légal Application Suit l'assiduité de l'apprenant, prévient ses absences et
mobile dépose ses justificatifs. Ce peut étre un parent ou un

tuteur d'entreprise (alternance).

Un méme compte peut cumuler des réles dans plusieurs organismes (un formateur
intervenant dans deux centres, par exemple). La connexion unifiée regroupe alors tous vos

acces — voir le chapitre Prise en main.



Vocabulaire et contextes de

formation

A quoi ca sert — ScolaSign s'utilise aussi bien en formation initiale qu'en formation professionnelle. Le

vocabulaire doit se lire selon votre contexte : les mots changent, les fonctions restent identiques.

Notion Formation initiale Formation professionnelle
Le groupe suivi Classe Groupe

La personne qui enseigne Enseignant Formateur

La personne qui apprend Eléve / Etudiant Apprenant / Stagiaire

Etudiant / éléve : personne en formation initiale.
Apprenant / stagiaire de la formation professionnelle : personne en formation professionnelle.
Formateur : professionnel agissant en qualité d'enseignant.

Responsable légal : personne habilitée a suivre I'apprenant. Ce n'est pas nécessairement un parent :
il peut s'agir du ou des parents ou représentants légaux d'un apprenant mineur, et/ou d'un tuteur en
entreprise en alternance. Un apprenant peut avoir plusieurs responsables |égaux.

Pour rester lisible, ce manuel emploie principalement les termes affichés dans le logiciel —
classe, étudiant, formateur. Transposez-les a votre contexte : en formation

professionnelle, lisez « groupe », « apprenant » et « formateur ».



Deux applications, un seul

compte

A quoi ga sert — Selon votre role, vous utilisez 'une des deux applications ScolaSign, avec les mémes

identifiants.

Lespace web (dans votre navigateur) pour les administrateurs, coordinateurs pédagogiques et

formateurs : gestion, séances et suivi.

L'application mobile (installable sur téléphone) pour les étudiants et responsables légaux :
signature, planning et notifications.

Chaque organisme dispose de sa propre adresse au format votre-organisme.scolasign.fr.
Vous pouvez aussi vous connecter depuis la page d'accueil scolasign.fr, qui vous redirige

automatiquement.

Comment lire ce

manuel

A quoi ¢a sert — Le manuel s'utilise comme un guide de référence : on n'est pas obligé de le lire en
entier.

Commencez par le chapitre Prise en main : il explique la connexion et l'installation, valables pour
tous les roles.

Consultez ensuite le chapitre Fonctions communes (messagerie, notifications, calendrier) partagé
par tous les profils.

Rendez-vous enfin au chapitre de votre role pour le détail de chaque fonction.

Les zones grisées portant la mention « Emplacement capture » accueilleront des captures
d'écran illustrant l'action décrite.



Prise en

main

Cette section réunit ce qui vaut pour tous les rdles : se connecter, retrouver son mot de
passe, installer I'application mobile et se repérer dans l'interface.



Se

connecter



Depuis scolasign.fr (connexion unifiée)

A quoi ga sert — La page d'accueil scolasign.fr vous connecte sans avoir a connaitre I'adresse exacte
de votre organisme : elle vous redirige automatiquement vers le bon espace.

Rendez-vous sur scolasign.fr et cliquez sur Se connecter.

Saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe.

Si votre compte n'existe que dans un seul organisme, vous étes connecté directement.

Si vous appartenez a plusieurs organismes, choisissez celui a ouvrir dans la liste proposée.

Les étudiants et responsables Iégaux se connectent de la méme fagon depuis l'application
mobile, avec les mémes identifiants.

S ScolaSign

Connexion

Adresse e-mail

prenom.nom@domaine.fr

Mot de passe

Se connecter -

Mot de passe oublié ?

écran de connexion depuis scolasign.fr, avec les champs e-mail et mot de

passe.



Depuis I'adresse de votre organisme

A quoi ¢a sert — Chaque organisme posséde sa propre adresse, au format votre-

organisme.scolasign.fr. Vous pouvez l'enregistrer en favori pour aller droit au but.

Ouvrez 'adresse de votre organisme dans votre navigateur.

Saisissez vos identifiants sur la page de connexion.

Selon votre réle, la connexion vous méne a l'espace web (administrateur, coordinateur,

formateur) ou a l'application mobile (étudiant, responsable Iégal).

Mot de passe oublié

A quoi ga sert — Réinitialiser vous-méme votre mot de passe sans solliciter 'administration.
Sur la page de connexion, cliquez sur Mot de passe oublié.
Saisissez votre adresse e-mail : un lien de réinitialisation vous est envoyé.

Ouvrez le lien regu, puis choisissez un nouveau mot de passe.

Le lien de réinitialisation a une durée de validité limitée. S'il a expiré, relancez simplement la

procédure. Pensez a vérifier vos courriers indésirables si I'e-mail n'arrive pas.



Installer I'application

mobile



A quoi ca sert — Etudiants et responsables Iégaux utilisent 'application mobile ScolaSign. Elle s'installe

directement depuis le navigateur du téléphone, sans passer par un magasin d'applications et sans

rien télécharger.

Ouvrez l'adresse de votre organisme dans le navigateur du téléphone.

Sur iPhone / iPad (Safari) : menu Partager, puis Ajouter a I'écran d'accueil.

Sur Android (Chrome) : menu du navigateur, puis Installer I'application ou Ajouter a I'écran

d'accueil.

L'application ainsi installée a son icdne, s'ouvre en plein écran et regoit les notifications —

et elle est toujours a jour, sans mise a jour a télécharger. ScolaSign reste par ailleurs

utilisable dans un simple navigateur, sans rien installer. Des applications natives sur 'App

Store et Google Play sont prévues en complément. La marche compléte (installation,

premiére connexion, notifications) est détaillée dans le chapitre Etudiant.

§ ScolaSign

EMARGEMENT NUMERIQUE

Scan du QR dynamique affiché en

e (ou saisie ducode a 6

chiffres), signature manuscrite au

doigt, confirmation immédiate. La
présence est signée en quelques
secondes, en présentiel comme a

distance.

Méthodes « Fonctionnalités QualiScola

Les séances a venir, les cours du
jour et un calendrier d'assiduité
personnel : chaque apprenant voit
ses présences, absences et
retards, et suit son taux de

présence en temps réel

Commentinstaller
I'app ScolaSign ?
ScolaSign est une PWA (Progressive Web App) : elle s'installe

directement depuis le navigateur du téléphone, sans passer

par un store.

+/ Lapprenant ouvre le lien de son établissement dans son navigateur
« Ajouter a I'écran d'accueil » — sur iPhone (Safari) comme sur Android

+/ Lapp est installée, avec icone et notifications push — toujours a jour, sans

mise a jour a télécharger

+/ Des apps natives sur IApp Store et Google Play sont prévues en complément

Essayer sur votre téléphone -

Tarifs

Une absence ? L'apprenant la
déclare, photographie son
justificatif et suit son statut
transmis, validé ou refusé —

passer par le secrétariat ni ég

un papier

Se connecter Demander une démo

Conversations directes et groupes

de classe, mess

ages vocaux,
notifications push et sondages de

l'établissement : la communication

passe par lapp, pas par des

numeros personnels

Bonjour Hugo,
4h

4h

Volr toutes mes absences -

Développement web — TP

Scanner pour émarger 1

Développement web m

o®
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Acevet

la section « Comment installer 'app ScolaSign ? », qui détaille l'installation

depuis le navigateur du téléphone, en trois gestes.



Se repérer dans

l'interface

A quoi ¢a sert — Comprendre la navigation générale avant d'entrer dans le détail de chaque fonction.

Espace web : un menu latéral donne accés aux grandes sections (tableau de bord, classes, séances,
assiduité, communication, rapports, configuration). Les intitulés affichés dépendent de votre réle.

Application mobile : une barre donglets en bas de I'écran — Accueil, Planning, Prévenir, Messages,

Plus — regroupe l'essentiel.

Une fonction de recherche et une cloche de notifications sont disponibles en haut de

I'écran dans l'espace web.



Fonctions communes a

tous

La messagerie, les notifications et le calendrier fonctionnent de la méme maniére quel que
soit votre rdle. Cette section les décrit une fois pour toutes ; les chapitres de chaque réle y

renvoient.



Messagerie



Echanger des messages

A quoi ga sert — Communiquer en temps réel au sein de l'organisme : entre I'équipe pédagogique, avec
les étudiants et avec les responsables Iégaux, sans quitter ScolaSign.

Ouvrez la Messagerie (menu latéral dans 'espace web, onglet Messages sur mobile).

Sélectionnez une conversation existante ou démarrez-en une nouvelle en choisissant un

destinataire.

Saisissez votre message et envoyez-le : il apparait instantanément chez votre interlocuteur.

Trois types de conversations existent : directe (a une personne), groupe (plusieurs
participants) et annonce (diffusion & un ensemble, en lecture pour les destinataires).

. - i (]
8§ ScolaSign Messagerie Q Q
v2.4 - aolt 2026
MES SEANCE Conversations @ Camille Berthier
oo v Etudiant
oo Tableau de bord ¥
Admin Institut Ravel ...
B Mes séances SV B Claire: Clest noté, ce sera fait je
£3 Planification
Hugo Vasseur Bonjour, petit rappel : la séance de vendredi commence a Sh
&8 Planning salles Hugo: Oui, un empéchement de derni. précises, salle habituelle.
f@ Tous mes organismes
SUIV CamilleBartrier Camille Berthier
Camille: Bonjour, bien regu, merci
& Alertes étudiants o Bonjour, bien regu
B Justificatifs merci.
B ® o
& Communications
E Messagerie 1)
RAPPORTS
Mes statistiques
N\
@ Claire Vasseur
Enseignant
Ecrivez votre message... (Entrée pour envoyer, Shift+Entrée pour saut de ligne) 9

I'écran Messagerie, liste des conversations a gauche et fil de discussion a

droite.



Envoyer un message vocal

A quoi ¢a sert — Dicter un message plutdt que le taper, pratique en mobilité.
Dans une conversation, maintenez ou touchez le bouton micro.
Enregistrez votre message, puis envoyez-le.

Le destinataire I'écoute directement dans le fil de discussion.

La premiére fois, votre appareil vous demande l'autorisation d'accéder au microphone :
acceptez-la pour pouvoir enregistrer.

Messages non lus

A quoi ca sert — Repérer d'un coup d'ceil les conversations qui demandent votre attention.

Un compteur signale le nombre de messages non lus sur l'icéne Messagerie.

Ouvrir une conversation la marque automatiquement comme lue.

Notifications

Le centre de notifications

A quoi ¢a sert — Retrouver au méme endroit les événements importants : nouveaux messages, séances,

absences signalées, justificatifs traités..
Touchez l'icéne cloche pour ouvrir la liste des notifications.
Touchez une notification pour aller directement a I'élément concerné.

Vous pouvez tout marquer comme lu ou effacer la liste.



Notifications push sur le téléphone

A quoi ga sert — Etre prévenu sur son téléphone méme quand l'application est fermée. Les notifications

push concernent les étudiants et les responsables Iégaux, sur 'application mobile.
Installez d'abord l'application sur I'écran d'accueil (voir Prise en main).
Dans les réglages de l'application, activez les notifications.

Autorisez les notifications lorsque votre téléphone vous le demande.

Sur iPhone, les notifications ne sont possibles qu'aprés avoir ajouté l'application a I'écran
d'accueil : c'est une contrainte du systéme iOS.

Calendrier (abonnement
iCal)

A quoi ¢a sert — Retrouver ses séances dans son agenda habituel (Google Agenda, Apple Calendrier,

Outlook...) grace a un lien d'abonnement qui se met a jour automatiquement.
Depuis votre profil, copiez le lien d'abonnement au calendrier (format .ics).
Dans votre application d'agenda, ajoutez un calendrier « par abonnement » et collez ce lien.

Vos séances y apparaissent et se synchronisent au fil des mises a jour.

La disponibilité de ce lien dépend de votre réle et de votre application. Si besoin, un lien
peut étre régénéré, ce qui invalide l'ancien.



Administrateur

d'établissement

Ce chapitre s'adresse a Administrateur, qui pilote lensemble de son organisme de
formation depuis l'application web (écran scolasign.html). Vous vous connectez sur le
sous-domaine de votre organisme (votre-organisme.scolasign.fr) avec votre adresse e-
mail et votre mot de passe — voir le chapitre Prise en main pour le détail de la connexion.
Le menu latéral gauche regroupe vos outils par rubriques : Principal, Structures, Assiduité,
Engagement, Rapports et Configuration.
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Structures : établissements, classes, enseignants et

comptes



Consulter, créer, modifier et supprimer un établissement

A quoi ¢a sert — Un organisme peut comporter plusieurs établissements (sites, antennes, centres).
Chaque établissement porte sa propre identité sur les feuilles démargement (nom, code, coordonnées).
Cette page vous permet de tenir cette liste a jour.

Dans le menu latéral, rubrique Structures, cliquez sur Etablissements.
La liste de tous vos établissements s'affiche. Cliquez sur I'un d'eux pour consulter sa fiche.
Pour en ajouter un, cliquez sur Ajouter un établissement.

Renseignez au minimum le Nom et le Code (champs obligatoires marqués d'une astérisque), puis
le Type, IAdresse, la Ville et le Téléphone.

Validez pour enregistrer. Létablissement apparait aussitot dans la liste.

Pour modifier une fiche existante, ouvrez-la et corrigez les champs souhaités. Pour la supprimer,
utilisez l'action de suppression proposée sur la fiche.

Le Code se saisit automatiquement en majuscules ; choisissez un code court et parlant

(par exemple CFP-01), il identifie 'établissement dans vos exports.

La suppression d'un établissement retire tout son rattachement. Ne supprimez un
établissement que s'il nest plus utilisé par des classes ou des séances en cours.



& ScolaSign E}éblissements °

ture formation gérées "
v2.4 - aolt 2026

PRINCIPAL - N
3 structures + Ajouter un établissement
88 Tableau de bord v

é LIVE 2
() seances - ETABLISSEMENT TYPE ADRESSE / VILLE CLASSES ENSEIGNANTS ACTIONS
STRUCTURES

e ;i Centre Nord
(@ Etablissements CN OF Valence 2 1 Supprimer

IRF-CN
2 Classes & Etudiants

3 Centre Sud
Planification o — - S ina 2 1 i
@B Planning salles
Enseignants Institut Ravel Formation :
8 R OF [] o Supprimer
PRINCIPAL

Comptes utilisateurs

g o X

o Trombinoscope
ASSIDUITE

[\ Alertes étudiants

o
®

Justificatifs
ENGAGEMENT

B Messagerie

& Communications

gk Sondages
RAPPORTS

[ statistiques

@ Exports
CONFIGURATION

© Gestion guidée

0) Salles NFC

N\

Admin Institut Ravel For...
Admin établissement

¥ d B Assistant 1A

écran Etablissements, liste des établissements de l'organisme, avec le bouton
« Ajouter un établissement » visible.
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Gérer le logo, le cachet et la signature du directeur d'un établissement

A quoi ¢a sert — Ces trois visuels personnalisent les documents officiels générés par ScolaSign
(notamment les feuilles démargement et les exports PDF) : le logo identifie 'établissement, le cachet et
la signature du directeur les authentifient.

1 Ouvrez l'établissement concerné depuis I'écran Etablissements.

2 Dans la zone Documents officiels, utilisez 'emplacement Logo pour ajouter ou changer le logo
(cliquez sur « Ajouter un logo » ou « Changer le logo » et choisissez un fichier image).

3 Chargez de la méme fagon le Cachet établissement et la Signature directeur depuis leurs
emplacements respectifs.

4 Pour retirer I'un de ces visuels, utilisez 'action de suppression associée a l'emplacement (une
confirmation vous est demandée pour la signature du directeur).

Préférez des images au fond transparent (format PNG) et bien nettes : elles s'affichent en
petit sur les documents, un visuel de bonne qualité reste lisible.

Centre Nord

DOCUMENTS OFFICIELS

CACHET ETABLISSEMENT SIGNATURE DIRECTEUR

+ Ajouter + Ajouter

Nom *

Centre Nord

Type
OF

Adresse Ville

ex: 12 rue de la Formation Valence

Téléphone

01 XX XX XX XX

Supprimer Annuler
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fiche d'un établissement, section « Documents officiels » montrant les trois

emplacements Logo, Cachet établissement et Signature directeur.

Rattacher des personnes a un établissement, et ses paramétres propres

A quoi ¢a sert — Répartir les intervenants et les apprenants par site. Certains paramétres, comme les
plages horaires de cours, peuvent étre définis spécifiquement pour un établissement.

Le rattachement se fait par la classe : a la création ou a la modification d'une classe, le champ
Etablissement détermine le site auquel elle appartient. Ses apprenants et ses enseignants

suivent.

La fiche de I'établissement, elle, porte son identité : nom, code, ville, logo et documents officiels
(voir les deux fonctions précédentes).

Pour les paramétres propres a l'établissement (plages horaires, jours de cours), rendez-vous dans
Configuration > Paramétres et sélectionnez I'établissement concerné dans le sélecteur de
périmétre (voir la fonction Paramétres de l'organisme plus bas).

Si votre organisme ne compte qu'un seul établissement, les paramétres s'appliquent
directement a celui-ci et le sélecteur de périmétre napparait pas.



Créer, modifier ou archiver une classe et définir ses matiéres

A quoi ¢a sert — La classe (ou groupe) rassemble les étudiants qui suivent une méme formation. C'est a
ce niveau que l'on rattache les étudiants, que l'on définit les matiéres enseignées et que l'on planifie les

séances.
Dans la rubrique Structures, cliquez sur Classes & Etudiants.

Utilisez le champ de recherche pour retrouver une classe, ou créez-en une nouvelle. Un assistant
de création guidé (Nouvelle classe — assistant) vous accompagne étape par étape.

Ouvrez une classe pour accéder a sa fiche détaillée, organisée par onglets : Etudiants, Séances,
Planning et Statistiques.

Pour définir I'enseignement, ajoutez les matiéres de la classe puis répartissez les heures par
matiére. Les enseignants pourront ensuite choisir la matiére dispensée lors de la planification.

Pour retirer une classe de l'activité courante sans perdre son historique, utilisez Archiver la
classe.

Vous ne pouvez affecter une matiére a une séance que si des matiéres ont d'abord été
définies au niveau de la classe. Si le menu indique « Définissez d'abord des matiéres ci-

dessus », créez la liste des matiéres avant de planifier.



8 ScolaSign

v2.4 - aout 2026

88 Tableau de bord

[ séances
STRUCTURES

@ Etablissements

R Classes &

Planification

8 gl

Planning salles
Enseignants

Comptes utilisateurs

8 o X

Trombinoscope

ASSIDUITE

[\ Alertes étudiants (6]

Justificatifs

ENGAGEMENT
B Messagerie
& Communications

dh Sondages
RAPPORTS

[ statistiques

@ Exports
CONFIGURATION

@ Gestion guidée

o) Salles NFC

) Paramétres

N\

Admin Institut Ravel For...
Admin établissement

Classe

Retour aux classes

Etudiants Séances

+BTS-SAM1

BTS SAM 1re année

18 étudiants inscrits

Rechercher un étudiant

# ETUDIANT

1 e Chloé Aubert

Camille Berthier
Léa Berthier

Nadia Bouchard

Abonnement calendrier

Mehdi Chaigneau

Thomas Delaunay

Maxime Delorme

Planning annuel

N* ETUDIANT

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

Statistiques

EMAIL

chloe.auberti3@manuel.test

camille.berthieri@manuel.test

lea.berthierl7@manuel.test

nadia.bouchard9@manuel.test

mehdi.chaigneau4@manuel.test

thomas.delaunay6@manuel.test

maxime.delormelé@manuel.test

fiche d'une classe, onglet Etudiants, avec la barre d'onglets (Etudiants,

Séances, Planning, Statistiques) visible en haut.
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ACTIONS

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Modifier la classe

+ Ajouter un t

Période

Période

Période

Période

Période

Période

Période

2

Archiver la classe

Renvoyer l'accés
Renvoyer l'accés
Renvoyer l'accés
Renvoyer l'accés
Renvoyer l'accés
Renvoyer l'accés

Renvoyer l'accés

& Assistant IA



Configurer le planning et le calendrier annuel d'une classe

A quoi ga sert — Le planning organise les séances de la classe sur les créneaux du matin et de l'aprés-
midi ; le calendrier annuel définit les périodes de formation (en centre, en entreprise, congés) sur

'année.

Ouvrez la classe puis son onglet Planning, ou passez par le menu Planification pour la vue
densemble.

Positionnez les séances sur les créneaux disponibles ; les plages horaires du matin et de l'aprés-
midi proviennent des Paramétres (globaux ou propres a l'établissement).

Renseignez le calendrier annuel pour distinguer les périodes de présence en formation des autres

périodes.

La vue Planification offre un affichage plein écran pratique pour visualiser plusieurs

classes et enseignants semaine par semaine.

& ScolaSign ' Planification g@

88 Tableau de bord
& Affectations & Planning de Admin Institut Ravel Formation 2026 v - - Tous les établissements v U Rafraichir Plein écran

B seances and

& Etablissements Vue d'affectation — cliquez une cellule pour gérer les séquences 100
< Matin/ di dans les Plusieurs et classes possibles par plage. ik

22 Classes & Etudiants

Planification
| @IS« n@EE s @I | woren

@ Planning salles

Sem. du 24 a00t au 30 addt

X Enseignants
Comptes utilisateurs

o
A
83 Trombinoscope

/N Alertes étudiants o Gons,
Justificatifs @
= ‘ i
B Messagerie

& Communications

gk Sondages Ju 31

Statistiques
& Exports

@ Gestion guidée

o)) Salles NFC

@) Paramétres

? & Assistant 1A
@erssav @ T @ 7P-RH @ VAE-CPT

écran Planification, grille des séances d'une semaine avec les créneaux matin

et aprés-midi.



Ajouter, retirer et gérer les étudiants d'une classe

A quoi ¢a sert — Vous constituez et faites évoluer l'effectif de chaque classe, tenez a jour la fiche de

chaque étudiant et dépannez les accés (mot de passe).

Ouvrez la classe, onglet Etudiants. Un champ de recherche permet de filtrer la liste.

Pour ajouter un étudiant, utilisez I'action d'ajout et renseignez ses informations, ou sélectionnez
un étudiant existant.

Pour retirer un étudiant de la classe, utilisez I'action de retrait (une confirmation est demandée) ;
son historique reste conservé.

Pour modifier sa fiche (identité, coordonnées) ou changer son statut, ouvrez sa fiche depuis la
liste.

Pour réinitialiser son mot de passe, utilisez Réinitialiser le mot de passe : un mot de passe
temporaire est généré et affiché, a communiquer a l'étudiant qui pourra le changer ensuite.

Depuis la fiche d'un étudiant, vous accédez aussi a son calendrier d'assiduité, a ses
responsables légaux (bouton Référents) et a l'export de ses données — voir plus bas dans
ce chapitre.



Modifier - Camille Berthier

Prénom * Nom *

Camille Berthier

Adresse e-mail *
camille.berthierl@manuel.test
Role

Etudiant

Réinitialiser le mot de passe
[ [

Deéfinir un nouveau mot de passe en méme temps

Annu‘er

onglet Etudiants d'une classe, avec la fiche d'un étudiant ouverte montrant le
bouton « Réinitialiser le mot de passe ».
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Créer, modifier, supprimer un formateur et consulter ses statistiques

A quoi ¢a sert — Vous gérez les comptes des formateurs (enseignants), qui se connectent a la méme
application avec une vue réduite (leurs séances, leur planning, leurs formations), et vous suivez leur

activité.
1 Dans la rubrique Structures, cliquez sur Enseignants.

2 Pour créer un formateur, ajoutez-le en renseignant son adresse e-mail et un mot de passe ; il se

connectera avec ces identifiants.
3 Affectez ses matiéres par classe afin de les retrouver automatiquement a la planification.

4 Pour consulter son activité, ouvrez ses statistiques (séances dispensées, taux, répartition)

depuis sa fiche.

5  Pour modifier ou supprimer un formateur, ouvrez sa fiche et utilisez les actions correspondantes.

= 3 i (o+]
@ ScolaSign Enselgrjar\ts o °
v2.4 - a0lit 2026 . 5
PRINCIPAL g 3
3 enseignants <] B + Ajouter un enseignant
88 Tableau de bord Vo
v
é LIVE
B séances ENSEIGNANT EMAIL TELEPHONE RESP. PED. ACTIONS
STRUCTURES
@ Etablissements e Awa Diallo awa.diallo@manuel.test 06 39 9812 42 Planning 1}

X2 Classes & Etudiants

3 Planification o Bruno Lemoine bruno.lemoine@manuel.test 06 399812 41 Planning o

@B Planning salles

o¢ Claire Vasseur claire.vasseur@manuel.test 06 39 98 12 40 Planning W
~ Enseignants

2 Comptes utilisateurs

88 Trombinoscope

ASSIDUITE

/N Alertes étudiants (6]
®

Justificatifs

B Messagerie
8 Communications

gk Sondages
RAPPORTS

Statistiques

& Exports

CONFIGURATION
© Gestion guidée

) Salles NFC

A\
Admin Institut Ravel For...
i ent

? B Assistant IA

écran Enseignants, liste des formateurs de l'organisme.
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8§ ScolaSign S‘vtvatistiques g@

ports de présence
v2.4 - aout 2026

PRINCIPAL
- ‘:‘asse
88 Tableau de bord v
() séances

STRUGTURES ENSEIGNANTS TOTAL SEANCES TOTAL HEURES

@ Etablissements 3 ) & 316 (=] 945h (]
2 Classes & Etudiants
Planification

i)

Planning salles Statistiques par enseignant 2026 v csv

& Enseignants
ENSEIGNANT EMAIL SEANCES HEURES CLASSES
2 Comptes utilisateurs
%3 Trombinoscope Diallo Awa awa.diallo@manuel.test 79 234h 1
ASSIDUITE
Lemoine Bruno bruno.lemoine@manuel.test 79 237h 1 -
[\ Alertes étudiants (6}
Justificatifs Vasseur Claire claire.vasseur@manuel.test 158 474h 2 -

ENGAGEMENT

B Messagerie
& Communications

dh Sondages

RAPPORTS

Statistiques

@ Exports
CONFIGURATION

© Gestion guidée
0) Salles NFC

N\

Admin Institut Ravel For...
Admin établissement

? B Assistant 1A

onglet « Par enseignant » de I'écran Statistiques, avec le récapitulatif d'activité
de chaque formateur.
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Désigner des formateurs référents de classe

A quoi ¢a sert — Le formateur référent (responsable pédagogique de la classe) est l'interlocuteur

privilégié pour le suivi du groupe. Cette désignation apparait sur la fiche de la classe.

1 Ouvrez la classe concernée.

2 Utilisez Ajouter un référent pour désigner un formateur comme référent de classe.

3 Le référent désigné s'affiche sur la fiche de la classe (« Responsable pédagogique »).

8§ ScolaSign

v2.4 - aout 2026

88 Tableau de bord
) séances m
STRUCTURES

@ Etablissements

22 Classes & Etudiants
B3 Planification
a8

Planning salles

&’ Enseignants
o

A Comptes utilisateurs

33 Trombinoscope
ASSIDUITE

& Alertes étudiants o

Justificatifs
ENGAGEMENT

B Messagerie

& Communications

gk Sondages
RAPPORTS

Statistiques

@ Exports
CONFIGURATION

© Gestion guidée
o) Salles NFC

) Paramatres

Utilisateurs

66 comptes

Rechercher par nom ou email.

UTILISATEUR

e S?rfh Tissier -
° ln§§ VaIIoi.s
@ Manon Vallons
@ Soha Vallois
-
&

Enzo Vasseur

Hugo Vasseur

° Lucas)lasseur
@ Rayén Vasseur
e Awa _‘Di‘a”?

e Bruno Lemoine ‘
Q Claire YaS§eur -

Resp. péd. (1)

Enseignants (3) Etudiants (60)

ROLE

Etudiant

Etudiant

Etudiant

Etudiant

Etudiant

Etudiant

Etudiant

Etudiant

Enseignant

Enseignant

Enseignant Référent (2 classes)

Référents (1)

fiche de classe montrant la mention du référent / responsable pédagogique et

le bouton « Ajouter un référent ».
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Consulter et gérer les comptes utilisateurs

A quoi ¢a sert — Cet écran centralise les comptes de votre organisme. Vous y consultez et créez des

comptes, ajustez les profils, les roles et les acces.

Dans la rubrique Structures, cliquez sur Comptes utilisateurs.

Pour créer un compte, utilisez I'action de création et renseignez le profil (identité, adresse e-

mail).
Pour modifier un profil, ouvrez la fiche de la personne et corrigez ses informations.

Pour changer le réle d'un compte, sélectionnez le nouveau réle (Coordinateur pédagogique,
Formateur, Etudiant, Responsable légal).

Pour réinitialiser un mot de passe, utilisez I'action dédiée ; un mot de passe temporaire est

fourni.
Pour la photo, ajoutez ou remplacez la photo de profil depuis la fiche.

Pour marquer un utilisateur comme formateur, activez I'option correspondante : la personne
pourra alors intervenir en tant que formateur.

Les comptes des roles « mobile » (Etudiant, Responsable légal) utilisent 'application
étudiante ; les autres réles se connectent a cette console d'administration.



Modifier - Héléne Marchal

Prénom * Nom *

Héléne Marchal

Adresse e-mail *

helene.marchal@manuel.test

Role

Coordinateur pédagogique

Etablissements gérés
Le coordinateur ne verra que les établissements cochés (planning, classes, étudiants...).

(/ Centre Nord) (/ Centre Sud) Institut Ravel Formation

Réinitialiser le mot de passe
(| P

Définir un nouveau mot de passe en méme temps

AnnU|er

écran Comptes utilisateurs, liste des comptes avec la fiche d'un utilisateur
ouverte (profil, réle, photo).
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Consulter le trombinoscope

A quoi ¢a sert — Le trombinoscope présente les visages et noms des membres pour reconnaitre
rapidement les étudiants, formateurs et responsables. Il sert aussi de point d'entrée vers les fiches
individuelles.

1 Dans la rubrique Structures, cliquez sur Trombinoscope.
2 Parcourez ou filtrez les personnes affichées.

3 Cliquez sur une personne pour ouvrir directement sa fiche (par exemple le calendrier d'assiduité
d'un étudiant).

@ ScolaSign Trombinoscope 2 °
v2.4 - aolt 2026 oros ereontaet
PRINCIPAL i .
Rechercher un étudiant, un enseignant, une classe, un établissement
88 Tableau de bord Y
v

B Séances © Etudiants A" Enseignants 2 Administrateurs Tous les établissements v Toutes les classes v =
STRUCTURES

@ Etablissements @ BTS SAM Tre année

2 Classes & Etudiants

3 Planification

C Cc

@B Planning salles

!
B
-
H

Chloé Aubert Camille Berthier Léa Berthier Nadia Bouchard Mehdi Chaigneau
% Comptes utilisateurs Nosaupert amille.berthier I thier T elt Y@manu f r
000

o Trombinoscope /52 x9 4 X12

ASSIDUITE

2’ Enseignants

1
7 44 X9 752 X9

[\ Alertes étudiants

a
5
>
M
x
a

(&)
Justificatifs
ENGAGEMENT TD M G SL
B Messagerie
& Communications Thomas Delaunay Maxime Delorme Antoine Fontaine Yanis Grangier Sarah Lemoine
gk Sondages
RAPPORTS 798 (X0 va8 X2 /50 X110

Statistiques

@ Exports
CONFIGURATION

@ Gestion guidée M

M

. g
x
ﬂ
a =
=
T ;
el T
<
puse |

o) Salles NFC
Julie Marchal Enzo Marest Inés Peyre Hugo Rivet Manon Tissier

N\

Admin Institut Ravel For...
Admin établissement

7 50 X3
7 65 X5 7 54 X6 s 4 X2 7 46 X2

? B Assistant IA
E——————=% p———% e

écran Trombinoscope, grille de photos des membres d'une classe.
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Créer, affecter et signer des colonnes de planning

A quoi ga sert — Les colonnes de planning permettent d'organiser des activités particuliéres qui ne
sont pas des séances standard (individualisation, TD extérieur, etc.), en complément des séances des

formateurs, et de suivre leur couverture sur les créneaux.
Ouvrez la vue Planification.
Créez une colonne personnalisée pour l'activité voulue.
Affectez la colonne & un créneau (matin ou aprés-midi) pour la classe concernée.

Le suivi de couverture indique si le créneau est entiérement couvert (cumul des séances et des
colonnes affectées).

Un formateur ne voit que sa propre colonne dans son planning ; la vue compléte des
colonnes reste réservée a votre pilotage.

@ ET5-SAMI @ ETS-SAM2 @ TP-RH @VAE-CPT X Quitter le plein écran

2026 v« Aolt 2026 d v Tous les établissements v

° Awa Diallo o Bruno Le. @ Claire Vas.. indicidiatiaat,

Lun3

vue Planification en plein écran, avec une colonne personnalisée affectée a un

créneau.



Emargement et

séances



Créer, modifier, supprimer une séance et changer son statut

A quoi ga sert — La séance est le cours daté qui donne lieu a [émargement. Vous en créez, ajustez les
détails et pilotez son statut (planifiée, en cours, terminée, annulée).

1 Dans la rubrique Principal, cliquez sur Séances pour voir les séances du jour et a venir.

2 Cliquez sur Planifier une séance pour en créer une : choisissez la classe, la date, le créneau,
I'enseignant et, le cas échéant, la matiére et la salle.

3 Ouvrez une séance pour la modifier ou la supprimer.

4 Le statut évolue au fil de la journée (Planifiée, En cours, Terminée, Annulée) ; certaines actions
d'émargement ne sont possibles qu'une fois la séance ouverte.

Tant qu'une séance nest pas terminée, son statut de présence peut ne pas étre modifiable
(message « Séance non terminée — statut non modifiable »). De mé&me, un émargement
nest possible que sur une séance active.

= - & (]
& Scolasign £ Q
v2.4 - aolit 2026 ) 2
PRINCIPAL ) X
Rechercher une séance En cours Planifiées Terminées
88 Tableau de bord Y
v
DATE SEANCE CLASSE ENSEIGNANT SALLE EMARGEMENTS STATUT ACTIONS
STRUCTURES
@ Etablissements 8 sept. Gestion " @ . »
: administrative ® TP-RH Awa Diallo Montélimar © Planifiée Voir %
2 Classes & Etudiants
£8 Planification 8 sept. Gestion BTS- e < -
administrative L] SAM2 Bruno Lemoine Valence ® Planifiée Voir %
@B Planning salles
9¢ Enseignants 8 sept. Gestion VAE- Q i M i .
~ 4 N adminlatrative 1] cPT Claire Vasseur ontélimar ® Planifiée Voir X
2 Comptes utilisateurs
c Gestion BTS-
88 Trombinoscope S:sept: @ i a 6
Lot P 1 administrative L] SAMI Claire Vasseur Valence ® Planifiée Volir x
ASSIDUITE
/N Alertes étudiants (@) 7 sept. Gestion BTS- e e — ; T
! administrative SAM2 NP Lemaine. = ® Planifiée oir
Justificatifs @
ENGAGEMENT % Gestion .
: 7sepr e i ® TP-RH @ Awa Diallo Montélimar © Planifiée Voir %
B Messagerie administrative
8 Communications 7 sept. BEEtoh BTS- ) .
: adininistretive ] SAMI Claire Vasseur Valence ® Planifiée Voir %
gk Sondages
T 7 sept Gestion VAE
sept. - 7 - ~
odi R i lima i
Statistiques : administrative L] CPT @ Claire Vasseur Montélimar ® Planifiée Voir X
@ Exports
2 sept. Gestion VAE- @ N - »
CONEIGURATION : adnilnistrative L] CPT Claire Vasseur Montélimar © Planifiée VoIr %
© Gestion guidée
2 sept. Gestion BTS- e .
-) e % Vall - é i
))) Salles NFC ) sdministiative ® caM2 Bruno Lemoine alence ® Planifiée Voir X
% Gestion = .
VAN 2:39pt admiLIstarive L] 2;?41 @ Claire Vasseur Valence © Planifiée Voir %
° Admin Institut Ravel For... o o
Admin ¢
e - W N Gesti .
G Zaeph SO etrrH (@ Awavialio Montélimar [l P AssistantiA
1 administrative

écran Séances, liste « Séances d'aujourd’hui » avec le bouton « Planifier une

séance ».
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Générer et afficher le QR démargement dynamique

A quoi ¢a sert — Le QR code dynamique permet a chaque étudiant de signer en le scannant avec son
téléphone. Le code se renouvelle en continu, ce qui empéche de le photographier pour signer a
distance (anti-fraude).

1 Ouvrez la séance concernée.
2 Affichez le QR d'émargement (idéalement sur un vidéoprojecteur ou un grand écran).

3 Chaque étudiant scanne le QR avec son téléphone puis signe. Le code se met a jour
automatiquement.

Le QR nest que l'un des modes de signature. Les étudiants peuvent aussi signer par code
PIN, par NFC en posant leur téléphone sur le tag de la salle, ou via un lien e-mail. Le
fonctionnement c6té étudiant est décrit dans le chapitre Prise en main.

QR Code
Atelier du soir - TP-RH - 17:00-20:30

® ANTI-FRAUDE - renouvelé toutes les 5 s

Code alternatif: 62550 8

® Apergu vue étudiant

séance ouverte avec le QR démargement dynamique affiché en grand.

39



Consulter la feuille démargement et gérer les présences

A quoi ga sert — La feuille démargement liste les étudiants de la séance avec leur statut de présence
et leur signature. Vous pouvez la consulter, faire signer un étudiant directement sur votre écran, corriger
un statut et ajuster la liste.

1 Ouvrez la séance, puis la Feuille d'émargement.

2 Pour faire signer un étudiant sur votre écran, cliquez sur son nom puis sur Faire signer sur cet
écran : il signe au doigt (pad) sur votre ordinateur ; la signature est tracée avec votre nom.

3 Pour modifier un statut de présence, sélectionnez le statut voulu parmi: Présent, En retard,
Absent justifié, Absent injustifié, Parti en avance, Congé payé (CP), Réquisition, Arrét maladie. Pour
un retard, vous pouvez préciser sa durée.

4 Pour ajouter un étudiant a la feuille, utilisez « Ajouter un étudiant a la séance ». Pour en retirer un,
utilisez l'action de retrait.

Faire signer au pad sur votre écran est la solution de secours idéale quand un étudiant n'a
pas son téléphone : sa signature manuscrite est bien enregistrée sur la feuille.

Emargement étudiant

Julie Aubert
julie.aubert45@manuel.test

Statut de présence

{ @ o Présent

QO e Enretard
o Absent justifié
© Absent injustifié
© Parti en avance
e CP
e Réquisition
® Arrét maladie

Faire émarger cet étudiant

Faire signer sur cet écran

Envoyer un lien de signature par email

Annuler Enregistrer
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feuille démargement ouverte, liste des étudiants avec les badges de statut
(Présent, En retard, Absent...) et le sélecteur de statut déployé.

4



Gérer la signature du formateur et I'absence de I'enseignant

A quoi ¢a sert — La feuille démargement doit aussi porter la signature de I'enseignant qui a dispensé la
séance. Vous pouvez la lui demander, la retirer si nécessaire, ou déclarer I'enseignant absent.

1 Ouvrez la séance concernée.
2 Pour solliciter la signature, utilisez Demander la signature a I'enseignant.
3 Silenseignant a signé par erreur, retirez sa signature via l'action correspondante sur la séance.

4 Silenseignant est absent, utilisez Marquer enseignant absent ; la mention « Enseignant absent »
s'affiche sur la séance. Pour revenir en arriére, utilisez Annuler I'absence.

Une signature ajoutée aprés coup (séance oubliée) est tracée comme telle dans les
exports, ce qui garantit la tracgabilité vis-a-vis des financeurs.

— . P @
8 ScolaSign Séance ja}
v2.4 - aolit 2026
88 Tableau de bord +~ Retour aux séances
STRUCTURES iné dimanche 9 aolt 2026 q - . S .
= e Terminge  CIMar : A Signer la séance & Demander la signature a I'enseignant
f@ Etablissements
S Communication professionnelle
22 Classes & Etudiants
& BTSSAMTreannée 2 Claire Vasseur £ 09:00-12:00
3 Planification
@B Planning salles Lol
& Enseignants
2 Comptes utilisateurs
G B 14 présents 2 Enretard 1 Abs. just 1 Abs. injust O Enattente
88 Trombinoscope
ASSIDUITE
/N Alertes étudiants o Feuille d'émargement @ Exporter PDF
Justificatifs @ ) ’ }
ETUDIANT EMAIL STATUT ARRIVEE DEPART
ENGAGEMENT
Messagerie
@ 8 ° Chloé Aubert chloe.aubertl3@manuel.test ® Absent justifié Retirer
& Communications
gk Sondages @ Camille Berthier camille.berthieril@manuel.test ® Présent Retirer
RAPPORTS
Statistiques e Léa Berthier lea.berthierl7@manuel.test ® Présent Retirer
@ Exports
CONFIGURATION @ Nadia Bouchard nadia.bouchard9@manuel.test ® Présent Retirer
© Gestion guidée
@ Mehdi Chaigneau mehdi.chaigneaud@manuel.test © Présent Retirer
o)) Salles NFC
O b
O G e Thomas Delaunay thomas.delaunayé@manuel.test ® Présent Retirer
A @ Maxime Delorme maxime.delormel6@manuel.test ® Présent - Retirer
k| & Assistant 1A

zone « Signature de l'enseignant » d'une séance, avec les actions « Demander
la signature a l'enseignant » et « Marquer enseignant absent ».
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Emarger par e-mail (solution de repli)

A quoi ¢a sert — Lorsque le QR ou le NFC ne peuvent pas étre utilisés (distanciel, incident technique),
VOUS pouvez envoyer aux étudiants un lien de signature sécurisé par e-mail. Chacun signe alors depuis
son propre appareil.

1 Ouvrez la séance, puis la feuille démargement.
2 Ouvrez la fenétre Envoyer email d'é@margement.
3 Choisissez d'envoyer a toute la classe ou a des étudiants sélectionnés, puis confirmez l'envoi.

4 Chaque étudiant recoit un e-mail contenant un lien de signature sécurisé, valable 3 heures, et
signe depuis son ordinateur ou son téléphone. Un lien individuel peut aussi étre envoyé depuis la
fiche d'un étudiant (« Envoyer un lien de signature par email »).

L'émargement par e-mail suppose que le formateur ait signé la séance : sa signature
atteste que la séance a bien eu lieu avant de solliciter celle des étudiants.

Envoyer email d'émargement

Un email avec un lien de signature sécurisé (valable 3h) sera envoyé aux étudiants
sélectionnés.

Sélection (aucune = toute la classe)
O @ sulie Aubert julie.aubert45@manuel.test
(m] @ Nadia Berthier nadia.berthierd9@manuel.test

D e Camille Bouchard ca harddi@manuel test

0O ‘ Maxime Chaigneau maxime.chaigneau36@manuel.test

] ° Rayan Delaunay rayan.delaunay38@manuel.test

Fermer Envoyer a toute la classe

fenétre « Envoyer email démargement » avec le choix « toute la classe » ou
étudiants sélectionnés.
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Traiter les alertes « @margement oublié »

A quoi ga sert — Lorsqu'une séance passée n'a pas été ouverte ni émargée par I'enseignant, ScolaSign
la signale comme émargement oublié, pour vous permettre de régulariser rapidement.

1 Ouvrez le menu Alertes étudiants (rubrique Assiduité), puis l'onglet Emargements oubliés.
2 Consultez les séances concernées.

3 Pour écarter une alerte que vous avez traitée, cliquez sur Ignorer. Pour la remettre dans la liste
active, cliquez sur Rétablir.

Depuis une séance oubliée, vous pouvez encore signer a posteriori pour régulariser la
feuille ; 'norodatage tardif reste tracé.

8§ ScolaSign

v2.4 - aout 2026

5 o
AIerte; & Slgnglements Ja) °

ERIClEAL Alertes & Signalements

oo 5 U Actualiser Voir les archives
oo Tableau de bord ¥ 2 séances sans émargement
Alertes étudiants 3 SignalementsRL 1 Emargements oubliés @)
STRUCTURES

@@ Etablissements Séances terminées dont fémargement n'a jamais été ouvert par lenseignant. Elles sont exclues de l'assiduité des étudiants (impossible pour eux démarger). La

% Classes & Etudiants signature n'est plus possible aprés coup : ouvrez la séance pour saisir I'assiduité manuellement, ou ignorez l'alerte.

f3 Planification :
A Emargement non ouvert *© BTS SAM Tre année Voir la séance -+
:":] Planning salles dim. 9 aolt 2026 - 09:00-12:00 - Communication professionnelle

o . Enseignant : Claire Vasseur 18 étudiants concernés lgnorer
A~ Enseignants

2 Comptes utilisateurs .
& Emargement non ouvert * BTS SAM 2e année Voir la séance -
o =
%% Trombinoscope dim. 9 aolt 2026 - 09:00-12:00 - Communication professionnelle
ASSIDUITE Enseignant : Bruno Lemoine 15 étudiants concernés Ignorer
/N Alertes étudiants 6

Justificatifs @
EN ENT
B Messagerie
& Communications
gk Sondages
RAPPORTS
Statistiques
& Exports
CONFIGURATION
© Gestion guidée

0) Salles NFC

VAN

? B Assistant IA

onglet « Emargements oubliés » avec les boutons « Rétablir » et « Ignorer » sur

une ligne.
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Consulter et imprimer le planning hebdomadaire des salles

A quoi ¢a sert — Le planning des salles montre, semaine par semaine, quelle salle accueille quelle
formation et quel jour. C'est la vue d'occupation des salles : elle permet de savoir en un coup d'ceil ou se
déroule chaque cours, de repérer une salle libre et d'afficher un emploi du temps aux formateurs
comme aux apprenants.

Dans la rubrique Planification, cliquez sur Planning salles.

La grille affiche les salles en lignes et les jours de la semaine en colonnes ; chaque case indique
I'horaire, la classe, la matiére et le formateur du cours qui s'y déroule.

Changez de semaine avec les fleches « et », ou revenez a la semaine courante avec Cette
semaine.

Si vous gérez plusieurs établissements, choisissez I'établissement a afficher dans le sélecteur en
haut a gauche.

Cliguez sur Imprimer pour obtenir une feuille A4 paysage préte a afficher (au mur d'une salle des

formateurs, a l'accueil...).

Les salles et les cours affichés proviennent des séances : renseignez la salle a la
planification d'une séance pour qu'elle apparaisse ici. Les séances sans salle sont
regroupées sur une ligne « Non affecté ». Les jours affichés sont ceux définis comme jours

de cours dans les Paramétres (emploi du temps).

s " Planning sall N
& ScolaSign ’ anning salles o
88 Tableau de bord Tous les établi 3
issem v s : ; =
ous:iestabiissements: « Cette semaine > Semaine du 3 aolt au 7 aoit 2026  export Word print Imprimer
B seances an
@ Etablissements Mesored "”_"‘f'e""
a0
2 Classes & Etudiants -~
Montélimar 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00
3 Planification TP-RH TP-RH VAE-CPT TP-RH VAE-CPT
c profess [¢ p P Sulvl hebdomadaire
@ Planning salles AY e
7 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00
,‘l Enselgnants VAE-CPT VAE-CPT TP-RH VAE-CPT TP-RH
3 [ C P Ce P Sulvl hebdomadaire
2 Comptes utilisateurs Awa Diallc
32 Trombinoscope 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00
VAE-CPT VAE-CPT TP-RH
Gestion administrative inistrative Gestlon administrative Ateller de pratique professionnelle
A\ Alertes étudiants (6} : D T
14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00
Justificatifs ® TP-RH TP-RH VAE-CPT
Gostion administrative inistrative G sdministrative e pratique professionnelie
& Messagerie
Valence 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00
& Communications J e BTS-SAM2 BTS-SAM2 BTS-SAMI BTS-SAMI BTS-SAM2
F c n prof Suivi hebdomadaire
dh Sondages 8 mol Bruno L
09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00
) BTS-SAMI BTS-SAMI BTS-SAM2 BTS-SAM2 BTS-SAMI
Statistiques P c P Sulvl hebdomadaire
& Exports
14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00
y BTS-SAMI BTS-SAM2 BTS-SAM2 BTS-SAM2
@© Gestion guidée Gl:f-!jlin‘-7tfvu‘wm-‘untw.» (?n*»f\\orjnzi‘m-m‘.(v.mw» m‘u dministrative A ‘,m:mqm,pmh‘wm"w"
n))) Salles NFC 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00 14:00-17:00
BTS-SAM2 BTS-SAMI BTS-SAMI BTS-SAMI
@ Paramatres Gestion administrative Gestion administrative Gestion administrative Ateller de pratique professionnelie
? & Assistant 1A




vue « Planning salles », grille salles x jours d'une semaine chargée, avec la barre
de navigation de semaine et le bouton « Imprimer ».
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Assiduité

Consulter les alertes d'absence et de retard signalées par les étudiants

A quoi ga sert — Depuis leur application, les étudiants peuvent prévenir d'une absence ou d'un retard
(fonction « Prévenir »). Ces signalements remontent ici pour que vous en ayez connaissance en temps

réel.

1 Dans la rubrique Assiduité, cliquez sur Alertes étudiants. Une pastille sur le menu indique le
nombre d'alertes en attente.

2 Restez sur l'onglet alertes étudiants et filtrez si besoin par Toutes, Retards ou Absences.
3 Consultez le détail de chaque signalement ; le compteur en téte indique le nombre total.

4 Une fois une alerte traitée, archivez-la pour la retirer de la liste active.

- . i D
© ScolaSign AIerte§ & Slgnalements o a o
v2.4 - aolit 2026 ‘
PAL A
oo v Alertes & SIgnalements U Actualiser Voir les archives Retards Absences B
oo Tableau de bord ¥ 3 alertes étudiants
Séances ® LIVE =
B - Alertes étudiants o Signalements RL 1 Emargements oubliés 2
STRUCTURES _—
@ Etablissements
e BTS SAM Tre e
& Classes & Etudiants A Absence - Thomas Delaunay re anné:
mer. 12 ao(t 2026 thomas.delaunay6@manuel.test
8 Planification "Rendez-vous médical spécialisé, obtenu de longue date. Archiver

@B Planning salles

o/ i
A~ Enseignants A Absence - Sarah Lemoine BTS SAM Ire année

s Comptes utilisateurs lun. 10 aolt 2026 sarah.lemoine3@manuel.test
"Convocation & un entretien de recrutement, justificatif a suivre.” Archiver
88 Trombinoscope
ASSIDUITE
/\ Alertes étudiants 6 A Absence - Manon Lemoine Parcours VAE Comptabilité
5 Fro et dim. 9 aolt 2026 manon.lemoine51@manuel.test
Justificatifs @

"Déplacement professionnel imposé par mon employeur.” Archiver

@ Messagerie
Communications

(4]
dh Sondages
RAPPORTS
Statistiques
& Exports
I NEIGURATION
@ Gestion guidée

o)) Salles NFC

VAN
Admin Institut Ravel For...

Admin établissement

e B Assistant IA

écran Alertes étudiants, onglet des alertes étudiants, avec les filtres Toutes /
Retards / Absences.
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Consulter, valider ou rejeter les justificatifs

A quoi ¢a sert — Les étudiants (ou leurs responsables) déposent des justificatifs d'absence. Vous les
examinez, les validez ou les rejetez, et suivez la couverture des absences par un justificatif.

1 Dans la rubrique Assiduité, cliquez sur Justificatifs. Une pastille indique le nombre de justificatifs
en attente.

2 OQuvrez un justificatif pour I'examiner. Cliquez pour ouvrir le fichier joint et vérifier son contenu.
3 Validez ou rejetez le justificatif selon votre appréciation.
4 Consultez l'indicateur de couverture pour voir quelles absences sont couvertes par un justificatif.

5  Vous pouvez aussi poser un justificatif pour un étudiant (justificatif de période) lorsque vous

disposez vous-méme du document.

Le justificatif de période est utile pour couvrir plusieurs absences d'un seul geste (par

exemple un arrét maladie sur plusieurs jours).

Justificatif d'absence

Inés Peyre
ines.peyre’@manuel.test

(8 Justificatif de période
Du lundi 11 mai au lundi 11 mai
Séance dorigine : Gestion administrative

2 séances couvertes par ce justificatif ¥ Détails

Motif déclaré

Absence familiale imprévue.

Piéce justificative

& Aucune piéce jointe fournie

Commentaire (optionnel — affiché si rejeté)

Motif de rejet ou commentaire...

Fermer ® Rejeter © Approuver
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écran Justificatifs avec un justificatif d'absence ouvert et les actions Valider /

Rejeter, plus l'apercu du fichier joint.

Consulter les signalements des responsables légaux

A quoi ¢a sert — Les responsables |égaux peuvent, depuis leur application, signaler une information

concernant leur étudiant. Ces signalements sont regroupés pour votre suivi.

1 Ouvrez le menu Alertes étudiants, puis l'onglet des signalements des responsables légaux.

2 Consultez les signalements, présentés par étudiant.

3 Une fois un signalement traité, archivez-le.

Alertes & Signalements

8 ScolaSign

v24 - aolt 2026
PRINCIEAL Alertes & Signalements
oo v - U Actualiser
oo Tableau de bord ¥ 1signalement RL t
Séances ® LIVE :
B - Alertes étudiants 3 Signalements RL @ Emargements oubliés 2

STRUCTURES
@ Etablissements
i i i i BTS SAM Ire année
Classes & Etudiants & Absence - Camille Berthier e
Pour le mer. 12 ao(t 2026
Planification Signalé par : Martine PEYRE martine.peyre@manuel.test
“Rendez-vous chez un spécialiste, convocation a l'appui.”

B @ 3®

Planning salles
Enseignants

Comptes utilisateurs

8§ o X2

Trombinoscope
ASSIDUITE
/\ Alertes étudiants 6
Justificatifs ®
ENGAGEMENT
B Messagerie
8 Communications
dh Sondages
RAPPORTS
Statistiques

& Exports
CONFIGURATION

© Gestion guidée

0) Salles NFC

VAN

onglet des signalements des responsables Iégaux dans I'écran Alertes

étudiants.
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Communication et

engagement

Echanger via la messagerie temps réel
A quoi ca sert — La messagerie permet d'échanger en temps réel avec les membres de votre
organisme, par messages texte et messages vocaux.

1 Dans la rubrique Engagement, cliquez sur Messagerie.

2 Sélectionnez une conversation ou un correspondant et échangez des messages texte ou vocaux.

Le fonctionnement détaillé de la messagerie (envoi de messages texte et vocaux,
notifications) est décrit dans le chapitre Prise en main, commun a tous les réles.

§ ScolaSign Messagerie °

v24-a
Conversations ® Claire Vasseur

Enseignant

88 Tableau de bord v

v
B Claire Vasseur
8 Séances SvE 2] Claire: C'est noté, ce sera fait jeudi so.

STRUCTURE
@ Etablissements Bonjour Claire, pensez a cléturer les émargements de la
" semaine avant vendredi.
2 Classes & Etudiants
£3 Planification Claire Vasseur
@B Planning salles

Clest noté, ce sera fait jeudi soir au

2( Enseignants plus tard.
cv

Comptes utilisateurs

o
~
88 Trombinoscope

ASSIDUITE
/N Alertes étudiants o
@ Justificatifs @

EMENT

B Messagerie

& Communications
dh Sondages
Statistiques

& Exports

© Gestion guidée

o)) Salles NFC

VAN

" . N 2 B Assistant 1A
Ecrivez votre message... (Entrée pour envoyer, Shift+Entrée pour saut . 2)

écran Messagerie, liste des conversations et fil d'une conversation ouverte.
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Envoyer des communications e-mail de masse (annonces)

A quoi ga sert — Les communications vous permettent d'adresser une annonce par e-mail a un large
public : tous les étudiants, tous les enseignants (et responsables), ou une classe précise. L'historique
conserve la trace de vos envois.

1 Dans la rubrique Engagement, cliquez sur Communications.
2 Cliquez sur Nouveau message.

3 Choisissez le destinataire : Tous les étudiants, Tous les enseignants / responsables, ou une
classe (sélectionnez alors la classe). Le nombre de destinataires s'affiche.

4 Saisissez l'objet et le corps du message, ou partez d'un modéle rapide, puis envoyez.

5  Retrouvez tous vos envois dans I'Historique des envois. Pour retirer une annonce de I'historique,
utilisez I'action Supprimer.

Un envoi de masse part réellement a tous les destinataires du public choisi. Vérifiez le
public et le contenu avant de confirmer.

Nouveau message

Destinataires

Tous les étudiants

Desti :Tous les
Objet Type
ex : Changement de salle pour la séance de demain Information v

Message

Rédigez votre message.. (les sauts de ligne sont conservés)
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écran Communications, fenétre de rédaction avec le choix du destinataire
(Tous les étudiants / Tous les enseignants / une classe) et I'historique en
arriere-plan.

Créer, modifier, supprimer un sondage et consulter les résultats

A quoi ¢a sert — Les sondages recueillent 'avis ou les réponses des membres (satisfaction,
organisation, etc.) et vous en présentent les résultats.

1 Dans la rubrique Engagement, cliquez sur Sondages.
2 Cliguez sur Nouveau sondage et configurez-le (questions, options).

3 Pour ajuster un sondage existant, ouvrez-le et utilisez Configurer le sondage ; vous pouvez aussi
le supprimer.

4 Consultez les réponses et résultats depuis l'onglet des résultats du sondage.

Sondages 09 o

8 ScolaSign

v2.4 - aolt 2026

PRINCIPAL

o T, & SONDAGES ACTIFS TOTAL SONDAGES REPONSES REGUES
oo Tableau de bord v
Y 2 2 =) 12 ©)
) séances t y
STRUCTURES
@ Etablissements —
Tous les sondages = + Nouveau sondage
X Classes & Etudiants
3 Planification
Satisfaction Actif Satisfaction Actlf
Planning salles — 5 . o "
a8 g Organisation de l'alternance Satisfaction — premier semestre
&’ Enseignants A
° = 319 aott B3 22 aoiit
~ Comptes utilisateurs
0 /16 rép. 12 /18 rép.
83 Trombinoscope
m Cloturer Résultats — m Cloturer Résultats =

ASSIDUITE
& Alertes étudiants °
Justificatifs
ENGAGEMENT
B Messagerie

& Communications

gk Sondages
RAPPORTS

Statistiques

@& Exports
CONFIGURATION

© Gestion guidée

o) Salles NFC

N\
Admin Institut Ravel For...

Adrr tablissement

7 & Assistant IA

écran Sondages, liste « Tous les sondages » avec un sondage ouvert sur ses
résultats.
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Rapports et

statistiques

Suivre le tableau de bord

A quoi ca sert — Le tableau de bord est votre point dentrée : il synthétise I'activité du jour (séances,
présence) et les indicateurs clés de votre organisme.

1 Dans la rubrique Principal, cliquez sur Tableau de bord (c'est aussi 'écran affiché par défaut a la

connexion).

2 Consultez les séances du jour, le taux de présence et les indicateurs mis en avant.

ScolaSign Tableau de bord @c o

v2.4 - aolt 2026

PRINCIPAL

E',E Tableau de bord
() Séances

SYRUCTURES Démarrage de votre espace
@ Etablissements 7 sur 9 — reprenez ol vous en étes, rien ne se perd entre deux visites.

2 Rechercher un étudiant, enseignant, responsable, séance, classe.

Classes & Etudiants

oo

=

3 Planification O Identité de I'établissement
Logo, adresse, cachet et signature : s apparaissent sur vos feuilles d'émargement exportées.

@B Planning salles

ﬁ( Enseignants Plages horaires et jours de cours Définir
Matin, aprés-midi et jours de cours. lis conditionnent la création des séances et la planification
2 Comptes utilisateurs
@ Coordinateurs pédagogiques (1) Gérer
0 .
0% Trombinoscope
ASSIDUITE @ Enseignants (3) Ajouter
[\ Alertes étudiants (5]
©® Matigres (16) Gérer
Justificatifs
ENGAGEMENT @© salles NFC (2) Ajouter
2 Messagerie
@ Classes (4) Créer
& Communications
dh Sondages @ Apprenants et référents (60) Ajouter
RAPPORTS
i @ Plannings annuels (156) Planifier
Statistiques
& Exports
CONFIGURATION
SEANCES AUJOURD'HUI ETUDIANTS INSCRITS JUSTIFICATIFS EN TAUX DE PRESENCE

@ Gestion guidée

3%

8 e 60 ATTENTE 88% @

L

o) Salles NFC

VAN
Admin Institut Ravel For...

dmin établissement

Séances d'aujourd'hui Voir tout - Présence cette semaine
88% 89% .
i B Assistant 1A

I Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00

Tableau de bord de 'administrateur, avec les cartes d'indicateurs (présence de
la semaine, séances du jour).
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Analyser les statistiques (classe, étudiant, formateur)
A quoi ca sert — Les statistiques mesurent l'assiduité et l'activité a différents niveaux : par classe, par

étudiant et par formateur.

1 Dans la rubrique Rapports, cliquez sur Statistiques.

2 Choisissez l'angle d'analyse (par classe, par étudiant, par enseignant) et consultez les taux de

présence, l'assiduité par matiére et les répartitions.

3 Les statistiques d'une classe sont également accessibles depuis l'onglet Statistiques de la fiche
de la classe, et celles d'un formateur depuis sa fiche.

§ ScolaSign Statisfiqyes g@

v2.4 - aolt 2026

& -
Par classe Par enseignant
88 Tableau de bord o2t
() Séances

TRl CTURES TAUX PRESENCE GLOBAL TOTAL SEANCES H. PRESENCE H. ABSENCES
£ Etablissements 88% © 244 =] 9672h [} 1308h A
2 Classes & Etudiants
£3 Planification
@B Planning salles Récapitulatif par classe Exporter CSV
2{ Enseignants

CLASSE ETUDIANTS SEANCES H. PRESENCE H. ABS. JUST H. ABS. INJUST. TAUX
R Comptes utilisateurs
& Trombinoscope 9 BTS78AMI 18 61 290th 225h 168h — 8%

ASSIDUITE
{\ Aertes étudiants (<] @ BTS-SAM2 15 61 2418h 189h 138h — 88%
Justificatifs ‘

ENGAGEMENT =

o TP-RH v 16 61 2583h 195h 150h — 8%
B Messagerie f §
& Communications

@ VAE-CPT n 61 1770h 135h 108h — 38%
gh Sondages

RAPPORTS

Statistiques

& Exports
CONFIGURATION

@ Gestion guidée

o) Salles NFC

N\

? B Assistant 1A

écran Statistiques avec un graphique de taux de présence et la vue «
Statistiques par enseignant ».

54



Exporter les données (classe et étudiant)

A quoi ¢a sert — Les exports produisent les documents et fichiers & conserver ou a transmettre
(financeurs, contréle Qualiopi) : données d'une classe, feuilles démargement, ou dossier d'un étudiant.

1 Dans la rubrique Rapports, cliquez sur Exports.

2 Choisissez I'Export par classe (données d'une classe) ou Export complet, et vérifiez le Contenu
de lI'export proposé.

3 Pour l'export d'un étudiant, ouvrez sa fiche depuis sa classe et lancez I'export de ses données
depuis son calendrier d'assiduité.

4 Les feuilles démargement peuvent étre éditées en PDF via Exporter PDF.

Les signatures ajoutées aprés coup et les mentions d'absence de I'enseignant sont tracées
dans les exports : conservez ces documents comme preuve de réalisation.

- . D
& ScolaSign Exports Q o
v2.4 - aolt 2026
PRINCIPAL B
oo % Emargement PDF Tableaux Excel Par étudiant Par enseignant
oo Tableau de bord ¥
@ Séances
ST RUCTURES Toutes les classes v Cette semaine 3 derniers mois Tout afficher 2] B
@ Etablissements
& Classes & Etudiants Classe Matiére Enseignant Date Horaire
£3 Planification TP-RH Atelier de pratique professionnelle Awa Diallo dim. 9 aoQt 2026 14:00-17:00 PDF csv
@B Planning salles X _ ; ; .
VAE-CPT Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur dim. 9 aolit 2026 14:00-17:00 PDF Ccsv
2’ Enseignants
o - BTS-SAM2 Atelier de pratique professionnelle Bruno Lemoine dim. 9 aoit 2026 14:00-17:00 csv -
~ Comptes utilisateurs
88 Trombinoscope BTS-SAMI1 Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur dim. 9 aolt 2026 14:00-17:00 PDF csv -
ASSIDUITE
= TP-RH Communication professionnelle Awa Diallo dim. 9 aolt 2026 09:00-12:00 PDF csv
A Alertes étudiants o
Justificatifs @ BTS-SAM2 Communication professionnelle Bruno Lemoine dim. 9 aoGt 2026 09:00-12:00 csv
ENGAGEMENT
VAE-CPT Communication professionnelle Claire Vasseur dim. 9 aolt 2026 09:00-12:00 PDF csv
B Messagerie
B Communications BTS-SAM1 Communication professionnelle Claire Vasseur dim. 9 aout 2026 09:00-12:00 PDF csv -
b Sondages TP-RH Atelier de pratique professionnelle Awa Diallo ven. 7 aout 2026 14:00-17:00 Ccsv -
RAPPORTS
Statistiques BTS-SAM2 Atelier de pratique professionnelle Bruno Lemoine ven, 7 aolit 2026 14:00-17:00 PDF csv -
& Exports BTS-SAM1 Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur ven. 7 aolit 2026 14:00-17:00 csv
@ Gestion guidée VAE-CPT Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur ven. 7 aolt 2026 14:00-17:00 csv
o)) Salles NFC BTS-SAM2 Suivi hebdomadaire Bruno Lemoine ven. 7 aolt 2026 09:00-12:00 ) csv -
VA VAE-CPT Suivi hebdomadaire Claire Vasseur ven. 7 aout 2026 09:00-12:00 PDF csv -
Admin Institut Ravel For...
mi ment TP-RH Suivi hebdomadaire Awa Diallo ven. 7 aolit 2026 09:00-12:00 PDF CcSv =
2 B Assistant IA
BTS-SAM1 Suivi hebdomadaire Claire Vasseur ven. 7 ao(t 2026 09:00-12:00

écran Exports, avec les choix « Export par classe » et « Export complet » et
l'apercu « Contenu de l'export ».
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Créer, modifier et supprimer des salles NFC

A quoi ca sert — Une salle NFC est une salle équipée d'un tag NFC : [étudiant y émarge en posant son

téléphone sur le tag. Vous déclarez ici vos salles taguées.

Dans la rubrique Configuration, cliquez sur Salles NFC.

Cliquez sur Ajouter une salle et renseignez au minimum le Nom de la salle (champ obligatoire).

Pour modifier ou supprimer une salle, ouvrez-la et utilisez les actions correspondantes.

Reportez-vous a la notice « Comment programmer les cartes NFC » de cet écran pour associer le

tag physique a la salle.

Clest la salle qui porte le tag NFC ; 'étudiant émarge avec son propre téléphone. Il n'y a pas

de carte NFC individuelle par étudiant.

8 ScolaSign

v2.4 - aolt 2026

PRINCIPAL
88 Tableau de bord

[ séances
STRUCTURES
Etablissements

Classes & Etudiants

Planification

B @ %D

Planning salles
Enseignants

Comptes utilisateurs

8 do 2

Trombinoscope
ASSIDUITE

/N Alertes étudiants

Justificatifs
ENGAGEMENT

B Messagerie

& Communications

gk Sondages
RAPPORTS

B Statistiques

& Exports
CONFIGURATION

@ Gestion guidée

/\

ScolaSign
Salles NFC
v
% Chagque salle regoit une carte NFC programmeée avec son URL. Les étudiants approchent leur téléphone pour émarger.
Tous les établissements v Imprimer les cartes

Ajouter une salle

Nom de la salle *
Etablissement
ex: Salle A — Batiment Principal
Tous les établissements

Montélimar
@  Centre Sud v
https://manuel.scolasign. fr/student-sign.html?action=room&code=salle-montelimar

Programmez cette URL sur la carte NFC avec NFC Tools (I0S/Android) ou tout autre programmeur NFC

Valence
(] Centre Nord v
https://manuel.scolasign.fr/student-sign.html?action=room&code=salle-valence

Programmez cette URL sur la carte NFC avec NFC Tools (i0S/Android) ou tout autre programmeur NFC.

Admin Institut Ravel For... N
Admin établis ment

Comment programmer les cartes NFC

1. Téléchargez NFC Tools (gratuit, iOS & Android)
2. Dans l'app : Ecriture » Ajouter un enregistrement — URL/URI

écran « Cartes NFC — Salles démargement », avec le bouton « Ajouter une

salle » et la notice de programmation.
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Régler les paramétres de lI'organisme

A quoi ca sert — Les paramétres définissent le fonctionnement de fond : fuseau horaire, plages horaires
et jours de cours, et réglages des e-mails et notifications.

1 Dans la rubrique Configuration, cliquez sur Paramétres.

2 Réglez le Fuseau horaire : il détermine I'heure affichée sur les feuilles démargement et gére
automatiquement I'heure d'été et d'hiver.

3 Définissez les plages horaires du matin et de l'aprés-midi et les jours de cours. Si vous avez
plusieurs établissements, choisissez le périmétre : configuration globale (par défaut) ou un
établissement précis ; vous pouvez réinitialiser un établissement sur la configuration globale.

4 Configurez la section Emails & Notifications : paramétres d'envoi et activation des différentes
notifications automatiques.

5  Enregistrez chaque section aprés modification.

Un champ « email de test » permet d'envoyer un message de test pour vérifier que la
configuration d'envoi fonctionne avant de vous appuyer dessus.

= . & @
@ ScolaSign Paramétres a °
v2.4 - aolt 2026
[ séances m
R S Abonnement
@ Etablissements Choisissez votre offre pour activer l'espace.
.
Planification .
= (O Essentiel jusqua 80 apprenants 79 €/mois
@B Planning salles
2¢ Enseignants ( @® Pro jusqu'a 250 apprenants 149 €/mois ]
R Comptes utilisateurs i
() Etablissement jusqu'a 800 apprenants 299 €/mois
88 Trombinoscope
ASSIDL Souscrire — paiement sécurisé Stripe
/N Alertes étudiants °
Justificatifs @
ENGAREMENT Fuseau horaire
B Messagerie Détermine I'heure affichée sur les feuilles d'émargement. Gére automatiquement les heures d'été et d'hiver.
&8 Communications Fuseau de ['établissement
dh Sondages Europe/Paris — France métropolitaine (UTC+1/+2) v

Statistiques

& Exports
CONFIGURATION
© Gestion guidée Plages horaires & jours de cours

D))) Salles NFC Définissez les plages matin / aprés-midi et les jours ot les cours ont lieu. Ces paramétres s'appliquent a la vue

d'affectation du planning
@ Paramétres

Configuration appliquée a

Configuration globale (par défaut) v

A Matin 08:00 ® 1230 © «© ?
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écran Paramétres, sections Fuseau horaire, plages horaires (avec sélecteur
d'établissement) et Emails & Notifications.
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Créer, envoyer et suivre des documents a signer

A quoi ¢a sert — Le module Documents a signer gére la signature électronique (réglement elDAS) de
documents officiels : vous créez un document, I'envoyez aux étudiants d'une classe et suivez

lavancement des signatures.

1 Ouvrez I'écran Documents a signer.

2 Créez un document en renseignant son titre, son type, une éventuelle description et en joignant
le fichier.

3 Envoyez le document a une classe pour solliciter les signatures des étudiants.

4 Suivez I'avancement grace aux indicateurs (documents en cours, signatures collectées sur
signatures attendues, documents terminés) et aux onglets par statut (en cours, terminés).

5  Vous pouvez ouvrir le fichier d'un document et, si nécessaire, le supprimer.

Documents a signer

«De
e

8§ ScolaSign
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A Comptes utilisateurs
918 o/18 15/18
83 Trombinoscope

ASSIDUITE
/N Alertes étudiants O
B Justificatifs @

ENGA

MENT
B Messagerie

& Communications

[ Documents a signer

gk Sondages
D

Statistiques

ORTS

& Exports
CONFIGURATION

@ Gestion guidée

VAN

° Admin Institut Ravel For...
Admin établissement

? B Assistant 1A

écran Documents a signer, cartes d'indicateurs (documents en cours,

signatures collectées) et liste des documents avec leur statut.
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Gérer les responsables légaux des étudiants

A quoi ¢a sert — Vous rattachez a un étudiant son ou ses responsables Iégaux, qui disposent alors de
leur propre accés pour suivre l'assiduité. Vous les invitez, les modifiez, les déliez ou relancez leur
invitation.

1 Ouvrez la fiche de I'étudiant (depuis sa classe ou le trombinoscope), puis la gestion des Référents
(responsables légaux).

2 Pour lier [ inviter un responsable, renseignez son prénom, son nom, son adresse e-mail,
éventuellement son téléphone et le lien de parenté ; une invitation lui est envoyée.

3 Pour modifier les informations d'un responsable, mettez a jour sa fiche.

4 Pour relancer l'invitation d'un responsable qui n'a pas encore activé son acces, utilisez l'action de
renvoi d'invitation.

5  Pour délier un responsable de I'étudiant, utilisez I'action de retrait (une confirmation est
demandée).

Référents — Camille Berthier

Martine PEYRE Modifier  Inviter  Retirer
Meére

martine.peyre@manuel.test
0612345678

Ajouter un référent

Prénom *

E-mail *

responsable@email.fr

Téléphone

06 00 00 00 00

Relation

ex: Pére, Mére, Tuteur entreprise...

Un e-mail d'invitation sera envoyé automatiquement

Ajouter le responsable

modale de gestion des responsables (Référents) d'un étudiant, avec le
formulaire d'ajout et les actions relancer / retirer.
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Utiliser l'assistant IA d'administration et la recherche globale

A quoi ga sert — L'assistant IA répond a vos questions sur l'utilisation de ScolaSign, et la recherche
globale vous méne directement a une personne, une classe ou une séance.

1 Pour l'assistant, cliquez sur la pastille Assistant IA ScolaSign en bas a droite de I'écran (le bouton
d'aide « ? » ouvre le guide). Posez votre question via Poser une question a I'Assistant IA.

2 Pour la recherche globale, utilisez la barre de recherche en haut de I'écran et saisissez un nom
d'étudiant, denseignant, de responsable, une séance ou une classe.

3 Cliquez sur un résultat pour ouvrir directement la fiche correspondante.

§ ScolaSign Tableau de bord

v2.4 - aolt 2026

‘De
©

PAL

() Camille
E‘,E Tableau de bord
B Séances & ETUDIANT

STRUCTURES

Camille Berthier
@ Etablissements Classe BTS-SAMI

22 Classes & Etudiants Camille Bouchard
Classe TP-RH

£3 Planification

Camille Marchal
BB Planning salles Classe BTS-SAM2

® Assistant |A ScolaSign
od Enseignants rlages noraires et jours ae cours : :

Matin, aprés-midi et jours de cours. lls conditionnent la création des séances et la planification

Coordi urs pé iques (1 i T . 3
@ oordinateurs pédagogiques (1) Bonjour Admin ! Posez-moi vos questions
sur ScolaSign : création de classes,
émargement, justificatifs, exports Qualiopi...

~

2 Comptes utilisateurs
88 Trombinoscope

ASSIDUITE @ Enseignants (3)

/N Alertes étudiants
@ Matiéres (16)

®0

Justificatifs

ENGAGEMENT @® salles NFC (2)

B Messagerie

@ Classes (4)

& Communications

dh Sondages ©® Apprenants et référents (60)
RAPPORTS

@ Plannings annuels (156)

[~ Statistiques

& Exports
CONFIGURATION

© Gesti idé SEANCES AUJOURD'HUI ETUDIANTS INSCRITS JUSTIFICATIF

Sston guideg 8 e 60 - ATTENTE
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o)) Salles NFC " 5
“
/\ Votre question Envoyer

tablissement

o Admin Institut Ravel For...

Séances d'aujourd'hui Voir tout - Présence cette semaine
88% 89% 87% 2 1@

l Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00

pastille « Assistant IA ScolaSign » ouverte en bas a droite, et la barre de
recherche globale en haut avec quelques résultats.

62



Consulter 'abonnement et gérer la facturation

A quoi ga sert — Cette section vous informe de l'offre souscrite et vous donne acceés au portail de

facturation sécurisé pour gérer votre moyen de paiement, télécharger vos factures ou résilier.

1 Dans la rubrique Configuration, ouvrez Paramétres : la carte Abonnement figure en téte.

2 Consultez l'offre en cours et son cycle de facturation (mensuel ou annuel).

3 Cliquez sur Gérer mon abonnement (factures, carte, résiliation) pour ouvrir le portail de

facturation et y gérer votre paiement, vos factures et votre résiliation.

Aprés un paiement, l'activation de I'abonnement peut prendre quelques secondes ; un

message de confirmation vous l'indique.

8§ ScolaSign
v2.4 - aolt 2026

STRUCTURES
@ Etablissements
Classes & Etudiants

Planification

B @ 3%

Planning salles
Enseignants

Comptes utilisateurs

8 o g

Trombinoscope
ASSIDUITE
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Justificatifs
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B Documents a signer
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CONFIGURATION

© Gestion guidée

o)) Salles NFC

VAN

®0

Paramétres

Abonnement

Choisissez votre offre pour activer l'espace.

Annuel (2 mois offerts)

(O Essentiel jusqua 80 apprenants 79 €/mois
[ @ Pro jusqua 250 apprenants 149 €/mois J
(O Etablissement jusqua 800 apprenants 299 €/mois

Souscrire — paiement sécurisé Stripe

Fuseau horaire

Détermine I'heure affichée sur les feuilles démargement. Gére automatiquement les heures d'été et d'hiver.

Fuseau de l'établissement

Europe/Paris — France métropolitaine (UTC+1/+2) v

Plages horaires & jours de cours

Définissez les plages matin / aprés-midi et les jours ol les cours ont lieu. Ces paramétres s'appliquent a la vue

d'affectation du planning

Configuration appliquée a

Configuration globale (par défaut)

A Matin 08:00 ® 1

230 © «©

la carte « Abonnement » dans les Paramétres, avec le choix des offres et le

paiement sécurisé.
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Utiliser les types de taches formateur

A quoi ca sert — Les types de taches formateur permettent d'affecter a un formateur, sur un créneau
de planning, une activité autre qu'une séance de cours (par exemple préparation, réunion). lls s'utilisent
depuis la planification.

1 Ouvrez la vue Planification.

2 Sur un créneau d'un formateur, ajoutez une tache en choisissant son type de tache, I'horaire de
début et de fin, et une note éventuelle.

3 Latache s'affiche sur le planning du formateur, en complément de ses séances.

Matin - lundi 3 aot

Awa Diallo
08:00 - 12:30

SEQUENCES PLANIFIEES

@ TP-RH - Communication professionnelle 05.00-12:00 Absent Z @

+ Ajouter une séquence

TACHE HORS CLASSE
Type de tache
[ Autre
Intitulé personnalisé *
ex: Jury de certification, Canférence, Visite entreprise.
Début Fin
08:00 (c] 12:30
Etablissement (optionnel)
— Aucun —
Note (optionnelle)

ex : Examen de mathématiques terminale.

Annuler Enregistrer la tache

Fermer

vue Planification, fenétre d'ajout d'une tache formateur avec le sélecteur «
Type de tache ».
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Coordinateur
pédagogique

Ce chapitre s'adresse au Coordinateur pédagogique (aussi appelé coordinateur
d'agence). Vous pilotez le quotidien pédagogique — classes, séances, émargement,
assiduité, communication — mais uniquement sur les établissements auxquels vous étes
rattaché. Vous travaillez depuis I'application web ScolaSign (scolasign.html), surle
sous-domaine de votre organisme. Pour la connexion, la messagerie, les notifications et le

calendrier iCal, voir le chapitre Prise en main.
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Votre périmeétre : les établissements

rattachés



Comprendre votre périmétre

A quoi ca sert — Cest la régle centrale de votre rdle. Votre espace ScolaSign est automatiquement filtré
sur le ou les établissements auxquels vous étes rattaché. Vous ne voyez et n'agissez que sur les
classes, séances, étudiants et justificatifs de ces établissements. Tout ce qui appartient a un autre
établissement de l'organisme vous est invisible et inaccessible.

Les listes (classes, séances, planning, étudiants, statistiques, exports, trombinoscope) n'affichent
que les éléments de votre périmétre.

Si vous tentez une action sur un élément hors périmetre — par exemple via un lien direct —
ScolaSign la refuse avec un message du type « Classe hors de votre périmétre » « Séance hors de

votre périmétre », « Etudiant hors de votre périmétre » ou « Justificatif hors de votre périmétre ».

Votre rattachement est défini par 'Administrateur. Vous ne pouvez pas le modifier vous-méme.

Si vous n'étes rattaché a aucun établissement, votre espace est vide : aucune classe,
aucune séance, aucun étudiant. Ce n'est pas une panne. Signalez-le a votre Administrateur
pour qu'il coche le ou les établissements que vous devez gérer.

Le menu Etablissements vous montre les établissements de votre périmeétre a titre de
consultation (nom, adresse, logo). La création d'un établissement et la modification de ses

parameétres relévent de I'Administrateur.



§ ScolaSign
v2.4 - aout 2026
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EE Tableau de bord v
MES STRUCTURES
(@ Etablissements
R Classes & Etudiants

2{ Enseignants

%8 Trombinoscope
PLANIFICATION
[ séances
3 Planification
B8 Planning salles

ASSIDUITE

/N Alertes étudiants

®0

[ Justificatifs
COMMUNICATION

B Messagerie

gk Sondages
RAPPORTS

Statistiques

& Exports

/\
Héléne Marchal

Coordinateur péd

Etablissements

ructures de formation gérées

2 structures

ETABLISSEMENT TYPE ADRESSE / VILLE
Centre Nord
OF Valence
IRF-CN
Centre Sud
cs OF Montélimar
IRF-CS

CLASSES

le menu latéral du Coordinateur (sections Principal, Mes structures,

Planification, Assiduité, Communication, Rapports) avec, en évidence, le menu

Etablissements affichant seulement les établissements rattachés.
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Gérer les matiéres et I'enseignement d'une classe

A quoi ¢a sert — Tenir a jour, pour chaque classe de votre périmétre, les matiéres enseignées et les
enseignants qui les assurent, afin que le planning et les séances soient corrects.

1 Ouvrez le menu Classes & Etudiants et cliquez sur la classe concernée.
2 Cliquez sur Matiéres & enseignants.
3 Ajoutez ou retirez des matiéres, associez a chacune le ou les enseignants qui l'assurent.

4 Enregistrez.

Vous gérez les matiéres et l'enseignement d'une classe, mais vous ne créez pas la classe et
ne modifiez pas sa fiche d'identité (nom, dates, rattachement). Ces opérations sont

réservées a 'Administrateur — voir la zone Limites du réle.

Matiéres & enseignants : BTS SAM 1re année

BTS-SAMI  BTS SAM Tre année

s par un administrateur. Vous pouvez modifier
ants

Matiéres de la classe
ex : Mathématiques, Anglais, Réseaux... + Ajouter
Communication professionnelle 63
Gestion administrative
Suivi hebdomadaire

Atelier de pratique professionnelle
Total réparti: 123 h

Enseignants & matiéres
Claire Vasseur

( C ication p i |||v::=) ( Gestion administra(ive)

( Suivi hebdomadaire) ( Atelier de pratique professionnelle)

+ Ajouter un enseignant... v Ajouter

AnnUIer

la fiche d'une classe avec le bouton « Matiéres & enseignants » et le panneau
d'édition des matiéres ouvert.
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Ajouter ou retirer des étudiants

A quoi ¢a sert — Composer et faire évoluer l'effectif d'une classe (arrivées, départs) tout au long de

'année.

1 Dans la fiche de la classe, cliquez sur Ajouter un étudiant.

2 Recherchez un étudiant existant ou créez-le en renseignant ses informations (nom, prénom, e-

mail, numéro d'étudiant).

3 Pour retirer un étudiant, utilisez I'action de retrait sur sa ligne dans la liste des étudiants de la

classe.

Vous pouvez préciser la période de formation de chaque étudiant dans la classe (date

d'arrivée, date de départ). Utile pour les entrées et sorties en cours d'année : Iétudiant

n'apparait sur les séances que pendant sa période.
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la liste des étudiants d'une classe avec le bouton « Ajouter un étudiant » et

Classe

- Retour aux classes

BTS-SAM1

BTS SAM 1re année

18 étudiants inscrits

Etudiants Séances

Rechercher un étudiant

# ETUDIANT

@ Chloé Aubert

e Camille Berthier
° Léa Berthier

@ Nadia Bouchard
@ Mehdi Chaigneau
Q Thomas Delaunay
@ Maxime Delorme
° Antoine Fontaine

Abonnement calendrier

Planning annuel

N* ETUDIANT

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

2025-2026

l'action de retrait sur une ligne.
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Statistiques

EMAIL

chloe.auberti3@manuel.test

camille.berthieri@manuel.test

lea.berthierl7@manuel.test

nadia.bouchard9@manuel.test

mehdi.chaigneau4@manuel.test

thomas.delaunay6@manuel.test

maxime.delormelé@manuel.test

antoine.fontaine8@manuel.test

ACTIONS

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Référents

Matiéres & enseignants

+ Ajouter un étudiant

Période  Renvoyer l'accés

Période Renvoyer l'accés
Période Renvoyer l'accés
Période  Renvoyer l'accés
Période  Renvoyer laccés
Période Renvoyer l'accés
Période

Renvoyer laccés

Période  Renvoyer l'accés

2 & Assistant IA



Configurer le planning et le calendrier annuel

A quoi ¢a sert — Batir l'emploi du temps d'une classe et son calendrier annuel (semaines de cours,
périodes en entreprise, vacances) pour générer automatiquement les séances.

1 Ouvrez le menu Planification.
2 Sélectionnez une classe de votre périmétre.

3 Composez 'emploi du temps (créneaux, matiéres, enseignants, salles) et renseignez le calendrier

annuel.

4 Enregistrez : les séances correspondantes sont créées et apparaissent dans le menu Séances.

Le menu Planification ne liste que les classes de votre périmétre. Les autres classes de
organisme n'y figurent pas.

& ScolaSign * Classe Q @
N Retour aux classes
88 Tableau de bord vy
fe . BTS-SAMI Matiéres & enseignants
Etablissements é
2 BTS SAM Tre année + Ajouter un étudiant
SR Classes & Etudiants 18 étudiants inscrits
2 Enseignants
N Erudiants  Séances [EENNILEEUUNCEN  statistiques
82 Trombinoscope
' ! 2026 v - Aot 2026 - & matine - 4 ap.-midi ce mois Plein écran
@ séances aD
€5 Planification our Matin ¥ Tout Aprés-midi ¥ Tout
@8 Planning salles
[\ Aertes étudiants o
3 @&
B Justificatifs @ 4
& Messagerie
’ s
Sondages
A e g -
Statistiques
& Exports
o
n
u -
3
14
Abonnement calendrier 7 & Assistant 1A

I'écran Planification d'une classe avec la grille demploi du temps et le
calendrier annuel.
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Archiver une classe

A quoi ¢a sert — Retirer des listes actives (planning, statistiques..) une classe terminée, sans rien

supprimer : séances et émargements restent conservés. L'opération est réversible.

1 Ouvrez la fiche de la classe concernée, dans votre périmeétre.

2 Choisissez Archiver la classe et confirmez.

3 Laclasse est masquée des listes ; les données restent accessibles et |'archivage peut étre annulé.

Archiver ne supprime rien : aucune séance ni aucun émargement nest perdu. Une classe

archivée peut étre réactivée.
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listes mais rien n'est supprimé »).
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Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Référents

Référents

Référents

Référents
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Renvoyer l'accés
Renvoyer l'accés
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Renvoyer l'accés
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Créer, modifier ou supprimer une séance

A quoi ¢a sert — Ajouter une séance ponctuelle, corriger un créneau (horaire, salle, matiére, enseignant)

ou retirer une séance qui n'a pas lieu.
1 Ouvrez le menu Séances.

2 Pour créer : utilisez I'ajout de séance, renseignez la classe, la date, I'horaire, la matiére, 'enseignant
et la salle.

3 Pour modifier : ouvrez la séance et ajustez ses informations.

4 Pour supprimer : ouvrez la séance et choisissez la suppression, puis confirmez.

Vous n'agissez que sur les séances de votre périmétre. Une séance rattachée a un autre
établissement est inaccessible (« Séance hors de votre périmétre »).
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14 administrative L] CPT Claire Vasseur Montélimar ® Planifiée Voir X
. Gestion . i
VAN 2.58p% adminlstiative ® TP-RH e Awa Diallo Montélimar © Planifiée Volr X
Héléne Marchal ]
Coord éd
2 sept. Gestion BTS- ° 3 2 & Assi
? M sistant IA
4% adininistrative: (] SAM2 Bruno Lemoine Valence ‘ &d

le menu Séances avec la liste des séances du périmétre et le bouton d'ajout

d'une séance.
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Changer le statut d'une séance

A quoi ga sert — Refléter |'état réel dune séance (a4 venir, en cours, terminée, annulée) lorsque
lautomatisme ne suffit pas.

1 Ouvrez la séance depuis le menu Séances.

2 Utilisez les actions de statut disponibles pour la marquer selon le cas (par exemple annuler une
séance qui n'a pas eu lieu).

ScolaSign ouvre et ferme les séances automatiquement selon I'horaire. Vous navez donc

pas a « démarrer » chaque séance a la main : intervenez surtout pour les cas particuliers.

ScolaSign Séance Q @
v2.4 - aolit 2026
PRINCIPAL « Retour aux séances
88 Tableau de bord (o7

MES STRUCTURES .
A s ® Planifiee Mardi 8 septembre 2026
ablissements

& Classes & Etudiants Gestion administrative QR Cod e LI T e e L)

= or i
2¢ Enseignants 2 Titre pro AssistantRH 2 Awa Diallo

82 Trombinoscope 6 14:00-17:00  Salle Montélimar
PLANIFICATION
a Planification 0 Présents o Abs. injust. 16 En attente

@ Planning salles

ASSIDUITE
o Feuille d'émargement @ Exporter PDF
/\ Alertes étudiants ° g
Justificatifs ETUDIANT EMAIL STATUT ARRIVEE DEPART
COMMUNICATION
5 Messagerie ° Julie Aubert julie.aubert45@manuel.test ® En attente - Retirer
gk Sondages
- - @ Nadia Berthier nadia.berthierd9@manuel.test ® En attente - Retirer
RAPPORTS
Statistiques
@ Camille Bouchard camille.bouchard4i@manuel.test ® En attente - Retirer
& Exports
@ Maxime Chaigneau maxime.chaigneau3é@manuel.test ® En attente - Retirer
@ Rayan Delaunay rayan.delaunay38@manuel.test ® En attente - Retirer
° Antoine Delorme antoine.delorme48@manuel.test ® En attente - Retirer
° Nathan Fontaine nathan.fontaine40@manuel.test ® En attente - Retirer

kAl & Assistant 1A

I'en-téte d'une séance montrant l'indicateur d'état (par ex. « Ouverture auto
dans X min ») et les actions de statut.
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Générer et afficher le QR démargement

12

A quoi ga sert — Permettre aux étudiants de signer en scannant un QR code affiché a l'écran ; le code

se renouvelle en continu (anti-fraude).
1 Ouvrez la séance.
2 Cliquez sur QR Code pour l'afficher, par exemple au vidéoprojecteur.

3 Chaque étudiant scanne le code avec son téléphone et signe.

La signature du formateur est requise avant |'affichage du QR : tant que la séance nest
pas signée par lI'enseignant, le QR reste indisponible et les étudiants ne peuvent pas
émarger.

Autres modes de signature disponibles pour une séance : QR, code PIN, NFC (salle taguée),
e-mail, ainsi que la signature de départ pour horodater les fins de séance.

QR Code ”
Atelier de pratique professionnelle - BTS-SAM2 - 14:00-17:00

©® ANTI-FRAUDE ‘ renouvelé toutes les 5 s

Code alternatif: 797369

® Apergu vue étudiant

la séance avec le bouton « QR Code » et le QR affiché en grand.
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Afficher la feuille d'émargement

A quoi ca sert — Suivre en temps réel qui a signé, consulter et imprimer la feuille démargement d'une

séance.

1 Ouvrez la séance : la liste des étudiants et leur état de signature s'affichent.
2 Consultez les signatures, retards et départs horodatés.

3 Imprimez ou exportez la feuille si besoin.

2 @
§ ScolaSign Séance Q @

v2.4 - aolt 2026

PRINCIPAL « Retour aux séances

SE Tableau de bord v
MES STRUCTURES di he 9 Gt 2026
5 e Terminée imanche 9 aou Signé 09:15
(@ Etablissements igne
@ | Classes S.Erudiants Communication professionnelle

o)

2¢ Enseignants 2 Titre pro AssistantRH 2 AwaDiallo £ 09:00-12:00 Salle Montélimar

88 Trombinoscope

PLANIFICATION

A Présents En retard Abs. just. Abs. injust. En attente
[ Séances o LIVE 12 2 1 j 1 j 0
3 Planification
BB Planning salles Feuille d'émargement @ Exporter PDF
ASSIDUITE
/\ Alertes étudiants o ETUDIANT EMAIL STATUT ARRIVEE DEPART
Justificatifs .
G G Julie Aubert julie.aubert45@manuel.test ® Présent - Retirer
COMMUNICATION
B Messagerie i _
Nadia Berthier nadia.berthierd9@manuel.test ® Présent - Retirer
gk Sondages
RAPPORTS @ Camille Bouchard camille.bouchard41@manuel.test ® Présent = Retirer
Statistiques
& Exports @ Maxime Chaigneau maxime.chaigneau36@manuel.test ® Présent - - Retirer
@ Rayan Delaunay rayan.delaunay38@manuel.test ® Absent Injustifié - Retirer
e Antoine Delorme antoine.delorme48@manuel.test ® Présent - - Retirer
@ Nathan Fontaine nathan.fontained0O@manuel.test ® Présent - Retirer
AN
@ Héléne Marchal @ Mehdi Grangier mehdi.grangier44@manuel.test ® Présent - Retirer

¥ & AssistantlA

la feuille démargement d'une séance avec la colonne des signatures et les
statuts de présence.
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Faire signer un étudiant sur votre écran ou par lien individuel

A quoi ga sert — Recueillir la signature d'un étudiant qui n'a pas pu scanner le QR : soit au pad sur votre
ordinateur, soit via un lien de signature envoyé sur son propre appareil.

1 Dans la séance, cliquez sur I'étudiant concerné.

2 Choisissez Faire signer sur cet écran : ['étudiant signe au doigt/souris sur votre ordinateur (la
signature est tracée avec votre nom).

3 Ou choisissez Envoyer un lien de signature par email : il recoit un lien sécurisé et signe depuis
son téléphone.

Le lien de signature par e-mail est particulierement utile pour un étudiant a distance ou
sans QR a portée. Le lien a une durée de validité limitée.

Emargement étudiant

@ Hugo Marest
hugo.marest30@manuel.test
Statut de présence
(O e Présent
© Enretard
© Absent justifié
© Absent injustifié
© Parti en avance
e CP
© Réquisition
® Arrét maladie

Faire émarger cet étudiant

Faire signer sur cet écran

Envoyer un lien de signature par email

AnHUIer

la fenétre d'un étudiant dans une séance avec les boutons « Faire signer sur
cet écran » et « Envoyer un lien de signature par email ».
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Modifier les statuts de présence

A quoi ¢a sert — Corriger ou renseigner I'état de présence d'un étudiant (présent, absent, retard,
départ anticipé) directement sur la feuille démargement.

1 Ouvrez la séance.
2 Sur laligne de 'étudiant, ajustez son statut de présence.

3 La modification est enregistrée et reflétée dans les statistiques d'assiduité.

Retards et départs anticipés sont horodatés automatiquement lorsque I'étudiant signe ;

vous pouvez les compléter manuellement au besoin.

Emargement étudiant

Nadia Aubert
nadia.aubert29@manuel.test

Statut de présence

[ @ o Présent

QO e Enretard
© Absent justifié
e Absent injustifié
© Parti en avance
e CP
© Réquisition
® Arrét maladie

Faire émarger cet étudiant

Faire signer sur cet écran

Envoyer un lien de signature par email

AnnLlIer

la modification du statut de présence d'un étudiant sur la feuille
d'émargement.
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Ajouter ou retirer un étudiant sur une séance

A quoi ¢a sert — Adapter la composition d'une séance précise (invité ponctuel, étudiant absent a
retirer de cette séance) sans toucher a l'effectif global de la classe.

1 Ouvrez la séance.
2 Utilisez l'action d'ajout pour intégrer un étudiant a cette séance.

3 Utilisez I'action de retrait sur sa ligne pour l'en retirer.

5 3 (5]
§ ScolaSign Séance Q @
v2.4 - aolit 2026
PRINCIPAL ~ Retour aux séances
88 Tableau de bord vl
MES STRUCTURES " R e
manche 9 aou 2 " . 7
@ Etablissements e Encours ¢ O QR Code & Demander émargement par mail Signé 16:43
& Classes & Etudiants Atelier de pratique professionnelle
% > i
2 Enseignants 2 BTSSAM 2e année 2 Bruno Lemoine
88 Trombinoscope £ 14:00-17:00  Salle Valence
PLANIFICATION
[ Séances o LIVE
a Planification 6 Présents 2 Enretard 1 Abs. just. 1 Abs. injust. 5 En attente
B8 Planning salles
ASSIDUITE
Feuille démargement e LivE C @ Exporter PDF
/N Alertes étudiants o &
Justificatifs ETUDIANT EMAIL STATUT ARRIVEE DEPART
COMMUNICATION
B Messagerie ° Nadia Aubert nadia.aubert29@manuel.test ® Présent o Retirer
gk Sondages
@ Chloé Berthier chloe.berthier33@manuel.test ® Présent - Retirer
RAPPORTS
Statistiques
e Julie Bouchard julie.bouchard25@manuel.test ® Enretard  +12min — +12 min Retirer
& Exports
@ Nathan Chaigneau nathan.chaigneau20@manuel.test ® Présent - - Retirer
Q Lucas Delaunay lucas.delaunay22@manuel.test ® Absent justifié - - Retirer
° Yanis Delorme yanis.delorme32@manuel.test ® Présent - Retirer
@ Mehdi Fontaine mehdi.fontaine24@manuel.test ® Présent o Retirer
kA & AssistantIA

la liste des participants d'une séance avec les actions d'ajout et de retrait d'un
étudiant.
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Demander ou retirer la signature du formateur

A quoi ¢a sert — Obtenir la signature de I'enseignant sur une séance (notamment une séance « oubliée

» non signée) ou la retirer si elle a été apposée par erreur.

1 Ouvrez la séance.

2 Silenseignant n'a pas signé, cliquez sur Demander la signature a I'enseignant : il recoit une

invitation a signer.

3 Le cas échéant, utilisez 'action permettant de retirer la signature du formateur.

Tant que le formateur n'a pas signé, les étudiants ne peuvent pas émarger. Une séance

restée non signée génére une alerte « émargements oubliés ».

8 ScolaSign

v2.4 - aolt 2026

RINCIPAL

88 Tableau de bord vt
MES STRUCTURES

@ Etablissements

2 Classes & Etudiants

2 Enseignants

%% Trombinoscope

PLANIFICATION

[ séances o LIVE

E3 Planification

@B Planning salles
ASSIDUITE
& Alertes étudiants o
Justificatifs @
COMMUNICATION
B Messagerie
gk Sondages
RAPF S

Statistiques

& Exports

VAN

Héléne Marchal
Coordinateur péd.

Séance

- Retour aux séances

© Terminée

dimanche 9 aolt 2026

Communication professionnelle

2 BTS SAM Tre année

Salle Valence

14 Présents

2 Enretard

Feuille d'émargement

ETUDIANT

° Chloé Aubert
e Camille Berthier
e Léa Berthier
@ Nadia Bouchard
@ Mehdi Chaigneau
° Thomas Delaunay
@ Maxime Delorme

A Claire Vasseur

09:00-12:00

1 Abs. just.

EMAIL

chloe.auberti3@manuel.test

camille.berthierl@manuel.test

lea.berthierl7@manuel.test

nadia.bouchard9@manuel.test

mehdi.chaigneaud@manuel.test

thomas.delaunay6@manuel.test

maxime.delormel6@manuel.test

1 Abs. injust

£ @

/ Signer la séance & Demander la signature a lenseignant

O En attente

STATUT

® Absent justifié

® Présent

® Présent

® Présent

© Présent

® Présent

® Présent

une séance terminée non signée avec le bouton « Demander la signature a

lenseignant ».

82

& Exporter PDF

ARRIVEE

DEPART

Retirer
Retirer
Retirer
Retirer
Retirer
Retirer

Retirer

kA1 B AssistantlA



Déclarer un formateur absent

A quoi ga sert — Signaler qu'un enseignant n'a pas assuré la séance, pour que I'émargement et les
statistiques en tiennent compte.

1 Ouvrez la séance concernée.
2 Déclarez le formateur absent sur cette séance.

3 Laséance est marquée en conséquence.

Matin - lundi 10 aott

Awa Diallo
08:00 - 12:30

SEQUENCES PLANIFIEES

e R xapsent| /@

1200 Enseignant sbsent

+ Ajouter une séquence

Affecter une tache hors classe

Marquer indisponible

Fermer

l'action « Déclarer le formateur absent » sur une séance.
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Envoyer I'émargement par e-mail

A quoi ga sert — Déclencher 'émargement a distance : envoyer aux étudiants sélectionnés un lien de
signature sécurisé par e-mail.

1 Ouvrez la séance.
2 Cliquez sur Demander émargement par mail.
3 Sélectionnez les étudiants destinataires et confirmez l'envoi.

4 Chacun regoit un lien pour signer depuis son appareil.

Comme pour le QR, 'émargement par e-mail nécessite d'abord la signature du formateur

sur la séance.

Cet envoi cible les étudiants d'une séance donnée. Il ne s'agit pas d'un e-mailing de masse :
les campagnes e-mail générales relévent de 'Administrateur.

Envoyer email d'émargement

Un email avec un lien de signature sécurisé (valable 3h) sera envoyé aux étudiants
sélectionnés.

Sélection (aucune = toute la classe)

O ° Nadia Aubert nadia.aubert29@manuel.test
0 @ chioé Berthier chioe berthiers3@manuel test
(m] e Julie Bouchard julle bouchard25@manuel.test

O e Nathan Chaigneau nathan.chalgneau20@manuel.test

] ’ Lucas Delaunay lucas.delaunay22@manuel.test

Fermer Envoyer a toute la classe
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la fenétre « Demander émargement par mail » avec la sélection des étudiants
d'une séance.
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Assiduité

Valider ou rejeter les justificatifs

A quoi ¢a sert — Traiter les justificatifs d'absence déposés par les étudiants (ou leurs responsables
légaux) : les accepter ou les refuser.

1 Ouvrez le menu Justificatifs (une pastille indique les justificatifs en attente).
2 Ouvrez un justificatif pour consulter le motif et la piéce jointe.

3 Choisissez Valider ou Rejeter.

Seuls les justificatifs de votre périmétre apparaissent. Un justificatif hors périmétre est
refusé (« Justificatif hors de votre périmétre »).

Justificatif d'absence

Nadia Bouchard
nadia.bouchard9@manuel.test

3 Justificatif de période
Du lundi 4 mai au lundi 4 mai
Séance dorigine : Communication professionnelle

1séance couverte par ce justificatif ¥ Détails

Motif déclaré

Rendez-vous médical.
Piéce justificative
Piéce jointe disponlhle .
Photo ou PDF — cliquez pour afficher
Commentaire (optionnel — affiché si rejeté)

Motif de rejet ou commentaire...

Fermer ® Rejeter © Approuver

le menu Justificatifs avec un justificatif ouvert, sa piéce jointe et les boutons
Valider / Rejeter.
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Consulter les alertes d'absence des étudiants

A quoi ¢a sert — Repérer les étudiants dont l'assiduité décroche (absences répétées) pour réagir a

temps.
1 Ouvrez le menu Alertes étudiants (une pastille signale les alertes actives).
2 Consultez la liste des étudiants concernés et le détail de chaque alerte.

3 Archivez une alerte une fois traitée.

© ScolaSign Alertes & Signalements

v2.4 - aout 2026

e Alertes & Signalements
oo v ) " U Actualiser Voir les archives Toutes
oo Tableau de bord v, 3 alertes étudiants - a linstant

MES STRUCTURES
@ Etablissements Alertes étudiants @) Signalements RL 1 Emargements oubliés 2

2 Classes & Etudiants
Absence - Sarah Lemoine BTS SAM Ire année

2 Enseignants VAN
lun. 10 aoGt 2026
3 Trombinoscope ‘Convocation a un entretien de recrutement, justificatif a suivre.
PLANIFICATION

) seances o LIVE

Absence - Thomas Delaunay BTS SAM ire année
E3 Planification A

mer. 12 aoat 2026
B Planning salles "Rendez-vous médical spécialisé, obtenu de longue date.”

/N Alertes étudiants 6

A Absence - Manon Lemoine Parcours VAE Comptabilité
Justificatifs ® dim. 9 aolt 2026
COMMUNICATION "Déplacement professionnel imposé par mon employeur,”

B Messagerie
dh Sondages
RAPPORTS

Statistiques

& Exports

le menu Alertes étudiants avec la liste des alertes d'absence et 'action
Archiver.
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Retards

]
< @
Absences B

sarah.lemoine3@manuel.test

Archiver

thomas.delaunay6@manuel.test

Archiver

manon.lemoine51@manuel.test

Archiver

2 B Assistant 1A



Consulter les signalements des responsables légaux

A quoi ga sert — Prendre connaissance des absences annoncées a l'avance par les responsables Iégaux
(fonction « Prévenir ») et les traiter.

1 Depuis le suivi d'assiduité, ouvrez les signalements des responsables légaux.
2 Consultez le motif et la période signalée.

3 Archivez le signalement une fois pris en compte.

5 i ]
@ ScolaSign Algrtes & Slgnglements - o @
v2.4 - aoiit 2026 i
PRINCIPAL 1
oo v Alertes & SIgnaIements U Actualiser Voir les archives Retards Absences
6o Tableau de bord Y 1signalement RL - 2 linstant
MES STRUCTURES
@) Etablissements Alertes étudiants 3 Signalements RL o Emargements oubliés 2
2 Classes & Etudiants
,9( Enseignants & Absence - Camille Berthier BTS SAM lIre année
Pour le mer. 12 aolt 2026 Archilver
88 Trombinoscope Signalé par : Martine PEYRE martine.peyre@manuel.test
PLANIFICATION ‘Rendez-vous chez un spécialiste, convocation a l'appui.”

() seances ® LIVE

E3 Planification

@B Planning salles

ASSIDUITE

/N Alertes étudiants 6
Justificatifs ®
COMMUNICATION

B Messagerie
gk Sondages
RAPPORTS

Statistiques

& Exports

Héléne Marchal
Coordinateur péd.

? & Assistant 1A

la liste des signalements d'absence déposés par les responsables |égaux, avec
l'action Archiver.
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Communication

Messagerie et messages vocaux

A quoi ¢a sert — Echanger en temps réel avec les étudiants, responsables Iégaux et enseignants de

votre périmeétre, y compris par messages vocaux.

1 Ouvrez le menu Messagerie.

2 Sélectionnez ou démarrez une conversation, écrivez un message ou enregistrez un vocal.

Le fonctionnement détaillé de la messagerie et des messages vocaux est décrit dans le
chapitre Prise en main.

Messagerie

‘De
©

§ ScolaSign

2.4 - aolt 2026

Conversations @ Bruno Lemoine

Enseignant
88 Tableau de bord v
Bruno Lemoine

2 Héléne: Parfait, merci.
Etablissements

D8

Classes & Etudiants Bonjour, deux justificatifs sont en attente sur votre groupe — pouvez-

3

vous les regarder cette semaine ?

Enseignants

8

Trombinoscope Bruno Lemoline

CATION
Bien regu, je les traite demain matin

é o LIVE
Seéances - avant le cours.

Planification %

Planning salles .
g Parfait,
1DUITE merci.

Alertes étudiants o
®

e R

B D

Justificatifs
COMMUNICATION

B Messagerie

gk Sondages
RAPPORTS

Statistiques

& Exports

< 2 3 Assistant 1A
Ecrivez votre message... (Entrée pour envoyer, Shift+Entrée pour saut d. )

le menu Messagerie avec une conversation ouverte et I'enregistrement d'un

message vocal.
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Créer et gérer des sondages

A quoi ¢a sert — Recueillir l'avis des étudiants (satisfaction, organisation, choix pratiques) et consulter
les résultats.

1 Ouvrez le menu Sondages.

2 Créez un sondage : intitulé, questions, destinataires.

3 Diffusez-le, puis suivez et consultez les résultats.

5 (o]
© ScolaSign Sondeges e @
V24 - aolit 2026 : ‘
PRINCIPAL ~ Retour aux sondages
88 Tableau de bord vy

MES STRUCTURES _

Satisfaction Actif 19 aolt 2026 ~ "

@ Etablissements = Cldturer Supprimer
Organisation de l'alternance

Classe : Titre pro Assistant RH

2 Classes & Etudiants

2 Enseignants

%3 Trombinoscope Taux de réponse 0 réponse / 16 étudiants (0%)

PLANIFICATION

() seances
B3 Planification Résultats agrégés Par étudiant

@B Planning salles
ASSIDUITE
/N Alertes étudiants o ’
Aucune reponse pour Lir
Justificatifs

COMMUNICATION

stant

B Messagerie

gk Sondages Le rythme entre centre et entreprise vous convient-il ?

RAPPORTS

Statistiques

& Exports

Une difficulte a signaler sur votre planning ?

N\

Héléne Marchal
ordinateur péd

7 B Assistant IA

le menu Sondages avec la création d'un sondage et I'écran des résultats.
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Rapports et

suivi

Tableau de bord

~

A quoi ga sert — Avoir une vue densemble de l'activité de votre périmétre : séances du jour,

P

émargements en cours, points d'attention.
1 Ouvrez le menu Tableau de bord (écran d'accueil).

2 Consultez les indicateurs et accédez rapidement aux séances et alertes.

§ ScolaSign Tableau de bord

v2.4 - aolt 2026

D
]

Rechercher un étudiant, enseignant, responsable, séance, classe.

@ Etablissements SEANCES AUJOURD'HUI ETUDIANTS INSCRITS JUSTIFICATIFS EN TAUX DE PRESENCE

R Classes & Etudiants 8 , =] 60 ZYENTE 88% ®@

2 Enseignants

%

88 Trombinoscope
ICATION

) seances

Séances d'aujourd'hui Voir tout - Présence cette semaine
® LIVE 88% 86% 89% 90% 88%

£3 Planification

Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
"] Planning salles BTS SAM 2e année * Bruno Lemoine ® En cours
TE
N\ Alertes étudiants o I Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
Titre pro Assistant RH - Awa Diallo
Justificatifs @ & giEnicoey
® ENCOURS
COMMUNICATION
B Messagerie Atelier de pratique professionnelle WOe-TH00 Atelier de pratique professionnelle
Parcours VAE Comptabilité - Claire Vasseur ® En cours S SAM n 14:00-17:00
dh Sondages
SRR Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
Statistiques BTS SAM Tre année - Claire Vasseur o Encours
& Exports
i 5 Classes actives
Communication professionnelle 09:00-12:00
Titre pro Assistant RH - Awa Diallo ® Terminée @ BTS-SAMI
L . i y @® BTS-SAM2
Communication professionnelle 09:00-12:00
BTS SAM 2e année - Bruno Lemoine o Terminée ® TP-RH
® VAE-CPT
Communication professionnelle 09:00-12:00
BTS SAM Tre année - Claire Vasseur o Terminée
Communication professionnelle 08:00-12:00 2 & Assistant 1A
Parcours VAE Comptabilité - Claire Vasseur o Terminée

le Tableau de bord du Coordinateur avec les indicateurs du périmétre.



Statistiques (classe, étudiant, formateur)

A quoi ca sert — Analyser l'assiduité et l'activité par classe, par étudiant ou par formateur, sur votre

périmétre.

1 Ouvrez le menu Statistiques.

2 Choisissez l'angle d'analyse (classe, étudiant, formateur) et la période.

3 Consultez les taux de présence, retards, absences et autres indicateurs.

ScolaSign
v2.4 - aolt 2026
PRINCIPAL
88 Tableau de bord
MES STRUCTURES
@ Etablissements

2 Classes & Etudiants

2 Enseignants

88 Trombinoscope

PLANIFICATION

() seances

£3 Planification

@B Planning salles
ASSIDUITE

/N Alertes étudiants

Justificatifs
COMMUNICATION

B Messagerie

gh Sondages
RAPPORTS

Statistiques

& Exports

o LIVE

®0

Statistiques

Par classe Par enseignant

TAUX PRESENCE GLOBAL

88% ©
Récapitulatif par classe

CLASSE

° BTS—ﬁ»‘\Ml 18
@ BTS-SAM2 15
P TP-P?H e 16
@ VAE-CPT . 1

ETUDIANTS

TOTAL SEANCES
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2853h

2376h

2544h

1740h

H. PRESENCE

9513h

H. ABS. JUST.

222h
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I'écran Statistiques avec le sélecteur classe/étudiant/formateur et les

graphiques d'assiduité.
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Exports

A quoi ga sert — Extraire les données d'assiduité et démargement de votre périmétre pour les archiver
ou les transmettre.

1 Ouvrez le menu Exports.
2 Sélectionnez le périmétre (classe, période) et le type d'export.

3 Générez et téléchargez le fichier.

- : ]
ScolaSign Exports Q @
v2.4 - aoiit 2026 '
PRINCIPAL .
oo 5 E gement PDF Tableaux Excel Par étudiant Par enseignant
oo Tableau de bord Ve
MES STRUCTURES
@ Etablissements Toutes les classes v Cette semaine 3 derniers mois Tout afficher 44 séance B
2 Classes & Etudiants
2¢ Enseignants Classe Matiére Enseignant Date Horaire
83 Trombinoscope BTS-SAM2  Live Atelier de pratique professionnelle Bruno Lemoine dim. 9 aolt 2026 14:00-17:00 PDF csV -
PLANIFICATION
E] $Eanices TP-RH  Live Atelier de pratique professionnelle Awa Diallo dim. 9 aolt 2026 14:00-17:00 PDF Ccsv -
B3 Planification VAE-CPT  Live Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur dim. 9 aoGt 2026 14:00-17:00 PDF csv -
B8 Planning salles " -~ 3 : "
BTS-SAM1  Live Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur dim. 9 ao(t 2026 14:00-17:00 PDF csv -
ASSIDUITE
/N Alertes étudiants o TP-RH Communication professionnelle Awa Diallo dim. 9 ao(t 2026 09:00-12:00 PDF csv -
[ Justificatifs . ’ : =
BTS-SAM2 Communication professionnelle Bruno Lemoine dim. 9 aolt 2026 09:00-12:00 F csv -
COMMUNICATION
B Messagerie BTS-SAM1 Communication professionnelle Claire Vasseur dim. 9 ao(it 2026 09:00-12:00 PDF csv -
dh Sondages VAE-CPT Communication professionnelle Claire Vasseur dim. 9 ao(t 2026 09:00-12:00 PDF csv -
RAPPORTS
Statistiques BTS-SAM1 Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur ven. 7 aolt 2026 14:00-17:00 PDF csv -
E: =
VAE-CPT Atelier de pratique professionnelle Claire Vasseur ven. 7 ao(t 2026 14:00-17:00 csv -
TP-RH Atelier de pratique professionnelle Awa Diallo ven.7 aolt 2026 14:00-17:00 PDF csv -
BTS-SAM2 Atelier de pratique professionnelle Bruno Lemoine ven. 7 aolt 2026 14:00-17:00 csv -
VAE-CPT Suivi hebdomadaire Claire Vasseur ven. 7 aolit 2026 09:00-12:00 PDF Csv -
A TP-RH Suivi hebdomadaire Awa Diallo ven. 7 aolit 2026 09:00-12:00 PDF csv -
Héléne Marchal
Coordinateur péd. BTS-SAM1 Suivi hebdomadaire Claire Vasseur ven. 7 aolt 2026 09:00-12:00
g ¢ & Assistant IA
BTS-SAM2 Suivi hebdomadaire Bruno Lemoine ven.7 aolt 2026 09:00-12:00

le menu Exports avec le choix de la classe, de la période et le bouton de
génération.
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Trombinoscope

A quoi ca sert — Visualiser en un coup d'ceil les étudiants d'une classe avec leur photo, pour les

reconnaitre et faciliter le suivi.

1 Ouvrez le menu Trombinoscope.
2 Choisissez une classe de votre périmétre.

3 Consultez la planche des étudiants.

8 ScolaSign

v2.4 - aolt 2026

PRINCIPAL
SE Tableau de bord
MES STRUCTURES

Etablissements

x ¥ D

¢ Enseignants

8

% Trombinoscope

PLANIFICATION

) seances

B3 Planification

B8 Planning salles
ASSIDUITE

/N Alertes étudiants

[ Justificatifs
COMMUNICATION

B Messagerie

gk Sondages
RAPPORTS

E Statistiques

& Exports

I\

Classes & Etudiants

Trombinoscope

Rechercher un étudiant, un enseignant, une classe, un établissement

© Etudiants 2 Enseignants

@ BTS SAM Tre année

C

!
a
-
H

Chloé Aubert

v 52 X9

o |
a
a
ﬂ

T

Thomas Delaunay

v 55 x1

M

Julie Marchal

ﬂ

Tous les établissements v Toutes les classes

Léa Berthier Nadia Bouchard

747 X5 s44 X9

YG

Antoine Fontaine Yanis Grangier

7 48 X5 v 48 X112

HR

Inés Peyre Hugo Rivet
749 X3

740 xm2
—

le Trombinoscope d'une classe (planche de photos des étudiants).

Sarah Lemoine

<
B
1

Mehdi Chaigneau

v 50 X110

a
|

Manon Tissier

7 46 X2

B Assistant IA
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Gérer les responsables légaux des étudiants

A quoi ga sert — Rattacher un responsable |égal a un étudiant et l'inviter a créer son acceés, pour qu'il
suive l'assiduité et signale les absences.

1 Ouvrez la fiche de I'étudiant (depuis sa classe).
2 Liez unresponsable légal existant ou renseignez ses coordonnées.

3 Envoyez linvitation : le responsable légal recoit un lien pour activer son acceés.

Le réle du responsable Iégal (application mobile, suivi, fonction « Prévenir ») est décrit dans
son propre chapitre.

Référents — Camille Berthier

Martine PEYRE Modifier  Inviter  Retirer
Mére

martine.peyre@manuel.test
0612345678

Ajouter un référent

Prénom *

E-mail *

responsable@email.fr

Téléphone

06 00 00 00 00

Relation

ex: Pére, Mére, Tuteur entreprise...

Un e-mail d'invitation sera envoyé automatiquement

Ajouter le responsable

la fiche d'un étudiant avec la section « Responsables Iégaux » et I'action
d'invitation.
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Assistant IA d'administration et recherche globale

A quoi ¢a sert — Trouver rapidement une information (classe, étudiant, séance) et obtenir de l'aide sur
['utilisation de ScolaSign, dans les limites de votre périmétre.

1 Utilisez la recherche globale pour retrouver une classe, un étudiant ou une séance de votre
périmétre.

2 Ouvrez l'assistant IA pour poser une question sur l'application et son fonctionnement.

La recherche globale ne renvoie que des éléments de votre périmeétre.

5 ]
§ ScolaSign Tableau de bord Q @
v2.4 - aolt 2026
PRINCIPAL
oo () Rechercher un étudiant, enseignant, responsable, séance, classe..
oo Tableaude bord
MES STRUCTURES
@ Etablissements SEANCES AUJOURD'HUI ETUDIANTS INSCRITS JUSTIFICATIFS EN TAUX DE PRESENCE
- o ATTENTE 0,
& Classes & Etudiants 8 =) 60 s 4 88% ©
2 Enseignants t
88 Trombinoscope
PLANIFICATION
7 Séances d'aujourd'hui Voir tout - . 9
) séances ) @ Assistant IA ScolaSign
£3 Planification 7 »
l Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
@B Planning salles BTS SAM 2e année - Bruno Lemoine ® En cours Bonjour Héléne ! Posez-moi vos questions
ASSIDUITE sur ScolaSign : création de classes,
A\ Alertes étudiants o I Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00 émargement, justificatifs, exports Qualiopi...
Titre pro Assistant RH - Awa Diallo
Justificatifs @ i  En cours
COMMUNICATION
Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
B Messagerie
Parcours VAE Comptabilité - Claire Vasseur ® En cours
Sondages
i Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
Statistiques BTS SAM Tre année - Claire Vasseur ® En cours
& Exports
Communication professionnelle 09:00-12:00
Titre pro Assistant RH - Awa Diallo ® Terminée
Communication professionnelle 09:00-12:00
BTS SAM 2e année - Bruno Lemoine e Terminée
o A
Communication professionnelle 09:00-12:00
7\ 4 A 5 Votre question.
BTS SAM Ire année - Claire Vasseur ® Terminée
Héléne Marchal
C rdir 2ur ped.
7 _— i 09:00-12:00
v v Communication professionnelle ] X Fermer
Parcours VAE Comptabilité - Claire Vasseur e Terminée

la barre de recherche globale et le panneau de l'assistant IA d'administration.
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Formateurs référents de classes
A quoi ca sert — Désigner, pour une classe, le ou les formateurs référents chargés de son suivi

pédagogique.
1 Ouvrez la classe ou le menu Enseignants.

2 Associez un formateur référent a la classe.

Modifier - Claire Vasseur

Prénom * Nom *

Claire Vasseur
Adresse e-mail *

claire.vasseur@manuel.test
Role

Enseignant / Enseignant

R Référent de classe

Il recevra les

Sélectionnez les classes dont cet est référent
alertes d'absence de ces classes.

7 BTS SAM Tre année BTS SAM 2e année Titre pro Assistant RH
¥ Parcours VAE Comptabilité

2 classes sélectionnées

D Réinitialiser le mot de passe
Définir un nouveau mot de passe en méme temps

Annu,er

l'association d'un formateur référent a une classe.
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Assignation de types de taches formateur

A quoi ¢a sert — Préciser la nature des interventions d'un formateur (types de taches) pour un suivi et
des statistiques plus fins.

1 Depuis le suivi des enseignants, ouvrez l'affectation d'un formateur.

2 Assignez le ou les types de taches correspondants.

Matin - lundi 3 aoQt

Awa Diallo
08:00 - 12:30

SEQUENCES PLANIFIEES

® TP-RH- Communication professionnelle 05:00-1200  Absent  Z B

+ Ajouter une séquence

TACHE HORS CLASSE

Type de tache
] Autre
Intitulé personnalisé *
ex: Jury de certification, Conférence, Visite entreprise.
Début Fin
08:00 (c] 12:30
Etablissement (optionnel)
— Aucun —
Note (optionnelie)

ex: Examen de mathématiques terminale..

YNNI Enregistrer la tache

Fermer

I'écran d'assignation des types de taches a un formateur.
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Consulter les salles NFC

A quoi ¢a sert — Savoir quelles salles sont équipées d'un tag NFC (salle taguée), afin dorienter
I'émargement par NFC.

1 Repérez, lors de la préparation d'une séance, si la salle est équipée en NFC.

2 Indiquez la salle taguée pour permettre aux étudiants de signer en posant leur téléphone dessus.

Vous consultez les salles NFC mais vous ne les créez ni ne les modifiez : la configuration
des salles NFC reléve de I'Administrateur.

Planifier une séance

Etablissement *

Choisir un établissement...

Classe * Enseignant *

Choisir une classe... v Choisir...

Matiere *

ex: Algorithmique

Date * Salle

09/08/2026 — Choisir —

Heure début Heure fin

08:00 10:00

Raccourci plage horaire

— Saisie manuelle ci-dessus —

v
o
v
Annlﬂer

l'indication d'une salle équipée NFC lors du choix de la salle d'une séance.
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Limites du

role

Ce que le Coordinateur pédagogique ne peut pas faire

A quoi ga sert — Clarifier les actions qui sortent de votre réle. Elles relévent de Administrateur :
sollicitez-le si vous en avez besoin.

Créer ou supprimer un établissement.

Créer ou supprimer un formateur.

Créer une classe ou modifier sa fiche d'identité.

Modifier les paramétres de l'organisme ou d'un établissement.

Créer ou modifier des salles NFC.

Supprimer une annonce.

Envoyer des communications e-mail de masse (vous n'avez pas d'onglet « Communications »).
Gérer les comptes utilisateurs et les rdles.

La facturation.

Ces menus n'apparaissent tout simplement pas dans votre espace. Pour toute demande
relevant de ces domaines, adressez-vous a votre Administrateur.



Formateur

Ce chapitre s'adresse au Formateur (appelé « enseignant » dans l'application). Vous
animez des séances, tenez la feuille démargement, la signez pour attester la formation, et
suivez l'assiduité de vos classes. Vous vous connectez a l'application web ScolaSign sur le
sous-domaine de votre organisme (par exemple votre-organisme.scolasign.fr) — pour la
marche a suivre détaillée, voir le chapitre Prise en main. Un méme formateur peut
intervenir dans plusieurs organismes : chaque organisme dispose de son propre acces, et

I'écran « Tous mes organismes » réunit vos séances au méme endroit.
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Mes séances et

émargement



Tableau de bord

A quoi ga sert — Retrouver, dés la connexion, une vue densemble de votre journée : séances du jour,

justificatifs a traiter et taux de présence de la semaine.

Connectez-vous : le Tableau de bord s'affiche par défaut (menu de gauche, section « Mes

séances »).

Consultez la rangée d'indicateurs en haut : « Séances aujourd'hui » (et le nombre en cours), «
Etudiants inscrits », « Justificatifs en attente », « Taux de présence » de la semaine.

Cliquez sur un indicateur pour ouvrir I'écran correspondant : « Séances aujourd’hui » ouvre vos
séances, « Justificatifs en attente » ouvre les justificatifs, « Taux de présence » ouvre vos
statistiques.

Dans l'encart « Séances d'aujourd'hui », cliquez sur une séance pour ouvrir directement sa feuille
d'émargement, ou sur « Voir tout » pour la liste compléte.

Utilisez la barre de recherche en haut de I'écran pour retrouver rapidement une séance ou une
classe.

Le tableau de bord ne montre que les formations ol vous intervenez : la carte « Etudiants
inscrits » recense uniquement vos classes actives, c'est-a-dire celles ou vous avez au

moins une séance.

s @
8§ ScolaSign Tableau de bord Q Q
v2.4 - aout 2026
ME ANCES
0o Rechercher un étudiant, enseignant, responsable, séance, classe
oo Tableaude bord b
8 Mes séances ® LIVE
& Flanficati SEANCES AUJOURD'HUI ETUDIANTS INSCRITS JUSTIFICATIFS EN TAUX DE PRESENCE
anification ATTENTE
4 & 29 = 88% ©
@B Planning salles 5
f@ Tous mes organismes
Alertes étudiants . g i £ .
VAN o Séances d'aujourd'hui Voir tout — Présence cette semaine
e . 90% 90% 88% 20% 88%
Justificatifs @
8 Communications Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
. Parcours VAE Comptabilité - Claire Vasseur o Terminée
B Messagerie
. Atelier de pratique professionnelle 14:00-17:00
Mes statistiques Nz A, p k
BTS SAM Ire année - Claire Vasseur © Terminée
Mes formations
Communication professionnelle 09:00-12:00 @ BTS-SAMI
Parcours VAE Comptabilité - Claire Vasseur e Terminée
® VAE-CPT
Communication professionnelle 09:00-12:00
BTS SAM Tre année - Claire Vasseur e Terminée




Tableau de bord du formateur, avec la rangée d'indicateurs (Séances
aujourd'hui, Etudiants inscrits, Justificatifs en attente, Taux de présence) et
l'encart « Séances d'aujourd'hui ».
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Mes séances (liste)

A quoi ga sert — Retrouver toutes vos séances (passées, en cours et a venir) pour ouvrir leur feuille
d'émargement.

1 Dans le menu de gauche, section « Mes séances », cliquez sur Mes séances.
2 Utilisez le champ « Rechercher une séance... » pour filtrer par matiére, classe ou nom d'enseignant.
3 Affinez avec les filtres de statut : Toutes, En cours, Planifiées, Terminées.

4 Chaque ligne indique la date, la séance, la classe, I'enseignant, la salle, l'avancement des
émargements et le statut.

5  Cliquez sur Voir pour ouvrir la feuille démargement. Pour une séance en cours, le raccourci QR
ouvre directement l'affichage du QR Code.

La pastille « live » a c6té de « Mes séances » dans le menu signale qu'une séance est en

cours : vous pouvez la rejoindre en un clic.

o . é D
§ Scolasign O
v2.4 - aolt 2026 ) ) ‘
MES SEANCES ) ) 3
Rechercher une séance.. En cours Planifiées Terminées
88 Tableau de bord vv"
[ Mes séances ® LIVE
DATE SEANCE CLASSE ENSEIGNANT SALLE EMARGEMENTS STATUT ACTIONS
£3 Planification
8 sept. Gestion VAE- . . o .
@B Planning salles : adminlstrative . CPT @ Claire Vasseur Montélimar ® Planifiée Voir %
f@ Tous mes organismes
8 sept. Gestion BTS- : ? 2
suIvt administrative L} SAMI @ Claire Vasseur Valence © Planifiée Voir %
/N Alertes étudiants o
ifi 7 sept. Gestion VAE- . 5
Justificatifs @ :
@ admilnletrative L] cPT Claire Vasseur Montélimar © Planifiée Voir  x
& Communications
. 7 sept. Gestion BTS- @ " :
B Messagerie o adminlstrative . SAMI Claire Vasseur Valence @ Planifiée Voir %
RAPPORTS
Mes statistiques 2 sept. Gestion BTS- @ .
S i Clairs r Valence ié i x
d administrative * samn Islre:Vassel L ® Planifiée Voir
2 sept. Gestion VAE- Q :
A = M | i
administrative L] CPT Claire Vasseur ontélimar ® Planifiée Voir %
1sept. Gestion VAE- Q "
B A L] Claire Vasseu Montélimai ié Ve x
administrative CPT ' ’ bt & Roninge o4
1sept. Gestion BTS- Q 3
. N al; é
administrative L SAMI Claire Vasseur Valence © Planifiée Voir X
3laodt Gestion BTS- 4 . .
; AAihlstrative L} SAMI @ Claire Vasseur Valence © Planifiée Voir %
3laodt Gestion VAE- "
i " M | i
4 administrative L] CPT Q Claire Vasseur ontélimar ® Planifiée Voir x
Sfdout Sommunication . D18 Q Claire Vasseur Valence Planifié Voi x
¢ ° r
3:0( professionnelle SAMI1 Sl £
2 icath 3
B ao‘ut sgg;‘:i';:::"o: . Z‘Fﬁ 0 Claire Vasseur Montélimar - ® Planifiée Voir %
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écran « Mes séances », tableau des séances avec le champ de recherche et les
filtres Toutes / En cours / Planifiées / Terminées.
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Créer, planifier et supprimer une séance

A quoi ga sert — Ajouter une séance a votre planning, seule ou en série, et la retirer si elle n'a pas lieu.

Dans le menu, section « Mes séances », ouvrez Planification : votre calendrier mensuel s'affiche
(vous y voyez uniquement votre propre colonne).

Cliguez sur un jour (créneau Matin ou Aprés-midi) pour ouvrir la fenétre d'ajout.

Choisissez Créer une séance pour une séance ponctuelle : renseignez la classe, la matiére, la
salle et les horaires, puis validez avec Créer la séance.

Pour une série récurrente, utilisez l'option de séquence : elle génére plusieurs séances d'un coup
sur les créneaux Matin / Aprés-midi.

Pour retirer une séance, ouvrez Mes séances, puis utilisez I'action Supprimer sur la ligne

concernée et confirmez.

Le statut d'une séance évolue automatiquement : une séance planifiée passe « en cours »
15 minutes avant I'heure de début (aucun bouton « Démarrer » & actionner), puis « terminée

». La cloture manuelle est réservée a 'Administrateur.

Si vous étes déja occupé sur ce créneau dans un autre organisme, un avertissement
s'affiche a la création (« Vous étes indiqué indisponible »). Il Nnempéche pas
l'enregistrement, mais évite les doubles réservations : vérifiez avant de confirmer.



Planifier une séance

Etablissement *

Choisir un établissement...

Classe * Enseignant *
Choisir une classe... Choisir...
Matiére *
ex: Algorithmique
Date * Salle

09/08/2026 — Choisir —

Heure début Heure fin

08:00 10:00

Raccourci plage horaire

— Saisie manuelle ci-dessus —

v
[c]
v
Annu'er

écran Planification du formateur avec la fenétre de jour ouverte montrant les
options « Créer une séance » et « Marquer indisponible ».
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Feuille démargement

A quoi ¢a sert — Suivre en temps réel les signatures des étudiants, corriger les statuts de présence et

compléter la feuille (retards, départs anticipés, ajout ou retrait d'un étudiant).

Ouvrez une séance depuis Mes séances ou depuis le tableau de bord.

La feuille récapitule les compteurs en haut : Présents, En retard, Abs. just., Abs. injust., Partis
tot, ainsi que CP, Réquisition, Arrét mal. et En attente lorsqu'ils sont utilisés. Cliquez sur un
compteur pour filtrer la liste.

Cliquez sur un étudiant pour ouvrir sa fiche de présence, puis choisissez le Statut de présence
approprié.

Pour un retard, saisissez la Durée du retard en minutes ; pour un départ anticipé, saisissez la
durée manquante.

Enregistrez : le compteur et le taux de présence se mettent a jour immédiatement.

Pour ajouter un étudiant absent de la liste, utilisez Ajouter un étudiant a la séance et
saisissez son e-mail (il doit exister dans la base de l'organisme). Pour I'enlever, ouvrez sa

fiche et confirmez « Retirer cet étudiant de la séance ».



Emargement étudiant

Léa Bouchard
lea.bouchard57@manuel.test
Statut de présence

(O e Présent

© Enretard

© Absent justifié

® Absent injustifié

© Parti en avance

e Réquisition
® Arrét maladie

in justificatif eni
Ajouter un justificatif

Motif de 'absence (ex : certificat médical, convocatiol

Document justificatif (PDF, JPG, PNG — max 5 Mo)

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Anr‘UIer

feuille démargement ouverte, compteurs de présence en haut et fiche d'un
étudiant avec le sélecteur « Statut de présence ».
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Signer au pad pour un étudiant

A quoi ca sert — Recueillir la signature d'un étudiant directement sur votre appareil, lorsqu'il n'a pas de

téléphone ou en cas de difficulté.
1 Dans la feuille démargement, ouvrez la fiche de I'étudiant concerné.

2 Lancez la signature sur I'écran du staff : Iétudiant signe avec le doigt (sur écran tactile) ou a la

souris, sur votre propre appareil.

3 Validez: la signature est horodatée et attachée a I'étudiant, son statut passe présent.

C'est un mode de repli : privilégiez la signature de I'étudiant depuis son propre appareil (QR,

code PIN, NFC ou e-mail), qui offre la meilleure tragabilité.

Signature de I'étudiant

Léa Bouchard
Tendez I'écran (ou la souris) & I'étudiant pour qu'il signe ci-dessous.

Dessinez votre

Effacer v Valider la signature

Lapré enregistrée avec cette signature, horodatée et tracée « signée sur Iécran de

Claire

Annuler

fiche d'un étudiant avec la zone de signature au pad affichée sur Iécran du
formateur.
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Signature du formateur

A quoi ca sert — Attester la tenue de la séance. Cest I'étape clé : votre signature valide la feuille et
débloque les modes d'émargement des étudiants (QR et e-mail).

1 Dans la feuille démargement, cliquez sur le bouton Signer (« Signature de l'enseignant »).
2 Signez dans la zone prévue, puis validez.

3 La feuille affiche alors la mention Signé avec I'heure. Les boutons QR Code et Demander
émargement par mail deviennent actifs.

Tant que vous N'avez pas signé, l'affichage du QR et I'envoi des liens par e-mail restent
blogués (un message vous le rappelle : « L'enseignant doit signer avant d'afficher le QR
Code »). Signez en début de séance.

Si un remplagant a signé a votre place, la feuille l'indique (« Signé par... ») : la tragabilité de
qui a attesté la séance est conservée.

§ ScolaSign Séance gm 0

v2.4 - aolt 2026

MES SEANCES Retour aux séances

88 Tableau de bord Yo

« Plaine  mardi 8 septembre 2026
B3 Planification & = i i
Gestion administrative R Co & Delare et i
@B Planning salles

& BTSSAMTire année 2 Claire Vasseur
f@ Tous mes organismes
£ 14:00-17:00  Salle Valence

SUIVI
& Alertes étudiants °
[ Justificatifs

O Présents O Abs. injust 18 enattente

Communications

(54}
B Messagerie

RAPPORTS Feuille d'émargement & Exporter PDF
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ETUDIANT EMAIL STATUT ARRIVEE DEPART

e Chloé Aubert chloe.aubertl3@manuel.test ® En attente - Retirer
@ Camille Berthier camille.berthierl@manuel.test e En attente - Retirer
e Léa Berthier lea.berthieri7@manuel.test ® En attente - Retirer
@ Nadia Bouchard nadia.bouchard9@manuel.test e En attente - Retirer
@ Mehdi Chaigneau mehdi.chaigneau4@manuel.test e En attente - Retirer

° Thomas Delaunay thomas.delaunay8@manuel.test ® En attente - Retirer
<

Enselgr

/\ .
Maxime Delorme maxime.delormel6@manuel.test e En attente - Retirer
@ Claire Vasseur
hant

0/18 étudiants ont signé




feuille démargement montrant le bouton « Signer » puis la mention « Signé »
horodatée aprés signature du formateur.
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QR d'émargement dynamique

A quoi ¢a sert — Afficher un QR Code que les étudiants scannent avec leur téléphone pour signer eux-

mémes leur présence. Le code se renouvelle en continu pour empécher la fraude.

Signez d'abord la feuille (voir « Signature du formateur »).
Cliquez sur QR Code : la fenétre d'affichage s'ouvre, idéale a projeter ou a montrer a la classe.

Les étudiants scannent le code avec l'application ou l'appareil photo de leur téléphone, puis

signent sur leur écran.

Suivez l'arrivée des signatures en direct : les compteurs de la feuille se mettent a jour au fur et a

mesure.

Le QR change automatiquement toutes les quelques secondes : une capture décran
partagée devient donc rapidement inutilisable. Laissez simplement le code affiché pendant

émargement.

Le QR n'est qu'un des modes de signature c6té étudiant : selon votre organisme, I'étudiant
peut aussi signer par code PIN, par NFC (salle taguée) ou par e-mail, et poser une signature
de départ. Voir le chapitre Etudiant.



QR Code
Atelier du soif - VAE-CPT - 17:00-20:30

® ANTI-FRAUDE ‘ renouvelé toutes les 5 s

Code alternatit: 990709

® Apergu vue étudiant

fenétre « QR Code » ouverte avec le QR démargement affiché en grand pour la
classe.
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Emargement par e-mail (repli)

A quoi ga sert — Envoyer aux étudiants un lien de signature sécurisé par e-mail, en dépannage lorsqu'ils
ne peuvent pas scanner le QR sur place.

1 Signez d'abord la feuille démargement.
2 Cliquez sur Demander émargement par mail.
3 Choisissez les destinataires : toute la classe, ou une sélection d'étudiants.

4 Envoyez : chaque étudiant recoit un e-mail contenant un lien de signature sécurisé, valable 3
heures ; il signe depuis son ordinateur ou son téléphone.

5 Pour un étudiant précis, vous pouvez aussi ouvrir sa fiche et cliquer sur Envoyer un lien de
signature par email.

Lenvoi échoue si I'étudiant n'a pas d'adresse e-mail renseignée ou s'il a déja émargé. Un
message vous le signale ; vérifiez la fiche de I'étudiant ou son statut.

Envoyer email d'émargement

Un email avec un lien de signature sécurisé (valable 3h) sera envoyé aux étudiants
sélectionnés.

Sélection (aucune = toute la classe)

(m} o Léa Bouchard lea.bouchard57@manuef.test
O ’ Yanis Chaigneau yanis.chaigneau52@manuel.test
0 0 Enzo Delaunay enzo.delaunay54@manuel.test

(] o Maxime Fontaine maxime.fontaine56@manuel.test

(]} @ Nathan Grangier hathan.grangler6O@manuel.test

Fermer Envoyer a toute la classe

n7



fenétre « Demander émargement par mail » avec la sélection des destinataires
et le bouton « Envoyer a toute la classe ».
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Indisponibilités

A quoi ca sert — Déclarer les créneaux ou vous nétes pas disponible, afin de bloquer ces plages dans le
calendrier et éviter qu'on vous planifie dessus.

1 Ouvrez Planification et cliquez sur le jour concerné.
2 Dans la fenétre, choisissez Marquer indisponible.

3 Indiquez I'heure de Début et de Fin de l'indisponibilité, puis validez avec Confirmer
indisponibilité.

4 Le créneau apparait bloqué dans votre calendrier.

5 Pour I'annuler, rouvrez le créneau et confirmez « Retirer cette indisponibilité ».

Si vous activez le partage de disponibilité entre organismes (voir plus bas), vos
indisponibilités déclarées ici pourront aussi étre signalées aux autres organismes ou vous
enseignez — sans jamais leur dévoiler le motif ou le détail.

Matin - lundi 3 aolt

Claire Vasseur
08:00 - 12:30

SEQUENCES PLANIFIEES
@ BTS-SAMI- Communication professionnelle 09001200
@ VAE-CPT - Communication professionnelle 0 00-12:00

Début

08:00

Motif (optionnel)

ex: Formation, Congé, Réunion.

Annuler

Fermer

fenétre de jour avec le formulaire « Marquer indisponible » (heures de début et
de fin) et le bouton « Confirmer indisponibilité ».
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Multi-organismes et calendrier

partagé

Tous mes organismes

A quoi ¢a sert — Réunir dans un seul écran vos séances a venir, tous organismes confondus, quand

vous intervenez pour plusieurs structures.

1 Dans le menu, section « Mes séances » ouvrez Tous mes organismes.

2 Vos séances a venir s'affichent, regroupées par organisme et repérées par une couleur, avec la

date, I'horaire, la classe, la matiére et I'état (« Prévue » ou « Terminée »).

Pour agréger les séances de plusieurs organismes ici, activez « Partager ma disponibilité »

dans votre profil, depuis chacun de vos comptes (voir la fonction suivante).

ScolaSign
v2.4 - aolt 2026
MES SEANCES

83 Tableau de bord vv"

) Mes séances ® LIVE
f3 Planification

@B Planning salles

fm Tous mes organismes

suIvi

/N Alertes étudiants e

Justificatifs

& Communications

B Messagerie °
RAPPORTS

Mes statistiques

VAN

Q Claire Vasseur
Er Tar

ScolaSign

Tous mes organismes

Vos séances a venir, regroupées par organisme. Pour agréger plusieurs organismes, activez « Partager ma disponibilité » dans votre profil (depuis chacun

de vos comptes).

Dim. 9 Aolit
Dim. 9 Aoiit
Dim. 9 Aodt
Dim. 9 Aolt
Lun. 10 Aolt
Lun. 10 Aoit
Lun.10 Aolt
Lun.10 Aoat
Mar. 11 AoGit
Mar. 11 AoGit
Mer. 12 Aot
Mer. 12 Aolit
Lun.17 Aolt
Lun.17 Aolt
Lun. 17 AoGt
Lun.17 Aodt
Mar. 18 Aolt
Mar. 18 Aot
Mer. 19 Aot

Mer. 19 AoGt

09:00-12:00

09:00-12:00

14:00-17:00

14:00-17:00

09:00-12:00

09:00-12:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

09:00-12:00

09:00-12:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

14:00-17:00

BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité
BTS SAM Tre année
Parcours VAE Comptabilité

BTS SAM Tre année

Communication professionnelle
Communication professionnelle
Atelier de pratique professionnelle
Atelier de pratique professionnelle
Communication professionnelle
Communication professionnelle
Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative
Communication professionnelle
Communication professionnelle
Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

Gestion administrative

écran « Tous mes organismes » avec les séances a venir regroupées par

organisme et code couleur.
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Terminée
Terminée
Terminée
Terminée
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue
Prévue

Prévue



Lien de disponibilité inter-organisations

A quoi ¢a sert — Permettre aux autres organismes ou vous enseignez de voir vos créneaux occupés —

de fagon opaque, sans le détail — pour qu'ils ne vous double-réservent pas.

Ouvrez votre profil (menu de votre compte, ot l'on change aussi le mot de passe).
Dans la section Disponibilité entre organismes, activez l'interrupteur Partager ma disponibilité.

Confirmez l'activation via I'e-mail que vous recevez : I'état passe de « Désactivé » a « En attente de

confirmation par email », puis a « Activé ».

Répétez l'opération depuis chacun de vos comptes organisme pour relier vos plannings entre eux.

Ce qui est partagé reste minimal : les autres organismes voient seulement la mention «
Indisponible » sur vos créneaux occupés, jamais la classe, la matiére ni le nom de
lorganisme. C'est ce qui permet déviter les conflits de planning tout en préservant la
confidentialité.

Une fois le partage actif, vos créneaux occupés ailleurs apparaissent dans votre planning
sous forme de blocs « Indisponible » non modifiables, superposés au mois affiché.



Mon profil

Claire Vasseur
claire.vasseur@manuel.test
Enseignant

Changer mon mot de passe
Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

8 caractéres minimum

Confirmer le nouveau mot de passe

Modifier le mot de passe

Disponibilité entre organismes

Si vous intervenez pour plusieurs organismes, partagez vos créneaux occupés afin qu'ils
ne vous double-réservent pas. Les autres organismes voient seulement « Indisponible » —
jamais le détail (classe, matiére, organisme).

Partager ma disponibilité

ctivé

Fermer

section « Disponibilité entre organismes » du profil, avec linterrupteur «
Partager ma disponibilité » et son état (Désactivé / En attente / Activé).
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Suivi et

communication



Justificatifs

A quoi ca sert — Consulter et traiter les justificatifs d'absence de vos étudiants, et en déposer un vous-

méme pour une séance.

1 Dans le menu, section « Suivi », ouvrez Justificatifs (une pastille indique le nombre de justificatifs
en attente).

2 Parcourez les onglets : A traiter, Approuvés, Rejetés, Force majeure.

3 Cliquez sur un justificatif pour I'examiner : motif, dates, séance concernée et piéce jointe sl y en a
une (ouvrez le fichier pour le vérifier).

4 Validez avec Approuver, ou refusez avec Rejeter en précisant le motif de refus.

5  Pour poser un justificatif directement sur une séance, ouvrez la feuille démargement, ouvrez la
fiche de l'étudiant en absence justifiée, puis utilisez Ajouter un justificatif (motif et piéce jointe) ;
l'option Remplacer / compléter le justificatif permet de le mettre a jour.

Justificatif d'absence

Inés Peyre
ines.peyre/@manuel.test

(3 Justificatif de période
Du lundi 11 mai au lundi 11 mai
Séance dorigine : Gestion administrative

2 séances couvertes par ce justificatif ¥ Détails

Motif déclaré

Absence familiale imprévue.
Piéce justificative
& Aucune piéce jointe fournie

Commentaire (optionnel — affiché si rejeté)

Motif de rejet ou commentaire...

Fermer ® Rejeter @ Approuver

écran Justificatifs, onglets A traiter / Approuvés / Rejetés / Force majeure et le
détail d'un justificatif avec les actions Approuver / Rejeter.
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Alertes et signalements d'absence (fonction « Prévenir »)

A quoi ¢a sert — Consulter les absences et retards que vos étudiants (ou leurs responsables Iégaux)
signalent a l'avance depuis leur application via la fonction « Prévenir », et les archiver une fois pris en
compte.

Ouvrez I'écran Alertes & Signalements en cliquant sur une notification d'alerte depuis la cloche
de notifications (en haut de I'écran — voir le chapitre Prise en main).

Basculez entre les catégories de signalements (étudiant, responsable légal, oublis démargement)
selon les onglets proposés.

Filtrez la liste par Toutes, Retards ou Absences.
Utilisez Actualiser pour recharger (la liste se met aussi & jour automatiquement).

Une fois une alerte prise en compte, archivez-la ; réaffichez au besoin 'historique avec Voir les

archives.

Les alertes proviennent des étudiants et des responsables |égaux : elles vous préviennent
d'une absence ou d'un retard a venir, avant méme la séance. Elles ne remplacent pas le

justificatif, qui reste a traiter séparément.

§ ScolaSign Alertes & Signalements ge Q

v2.4 - aolt 2

ANCE i
=5 5 Alertes & SIgna'ements U Actualiser Voir les archives Retards Absences B 2]
oo Tableau de bord W 3 alertes étudiants

v

8 Mes séances

£3 Planification

Alertes étudiants @) Signalements RL Emargements oubliés

@B Planning salles
Absence - Sarah Lemoine BTS SAM Ire année

A

f@ Tous mes organismes Jun. 10 aot 2026 sarah.lemoine3@manuel.test
Nnvi Convocation a un entretien de recrutement, justificatif a suivre.

/N Alertes étudiants 3

Justificatifs @ A Absence - Thomas Delaunay ETS SAM Ire année

& Communications mer. 12 aodt 2026 thomas.delaunay6@manuel.test

Rendez-vous médical spécialisé, obtenu de longue date. Archiver

B Messagerie

Mes statistiques & Absence - Manon Lemoine Parcours VAE Comptabilité

dim. 9 aoGt 2026 manon.lemoine51@manuel.test

"Déplacement professionnel imposé par mon employeur.”

écran « Alertes & Signalements » avec les onglets, les filtres Toutes / Retards /
Absences et le bouton Archiver sur une alerte.



Communications e-mail (annonces)

A quoi ¢a sert — Envoyer un message par e-mail & vos étudiants : information de derniére minute,
rappel, changement de salle, annonce.

1 Dans le menu, section « Suivi », ouvrez Communications.
2 Cliquez sur Nouveau message.

3 Choisissez les destinataires : Tous les étudiants, une classe précise, ou Tous les enseignants /
responsables.

4 Renseignez l'objet et le message. Sélectionnez le Type (Information, Rappel, Urgent, Annonce) ; les
Modeéles rapides pré-remplissent un message courant.

5  Envoyez:le message part par e-mail aux destinataires. Retrouvez tous vos envois dans
IHistorique, ol vous pouvez aussi supprimer une entrée.

Le compteur « Total destinataires » et le récapitulatif « Ce mois » vous donnent une idée du

volume envoyé. Le lien « Comment ¢a marche ? » rappelle le fonctionnement des envois.

Nouveau message

Destinataires

Tous les étudiants

D :Tous les
Objet Type
ex : Changement de salle pour la séance de demain Information v

Message

Rédigez votre message.. (les sauts de ligne sont conservés)

fenétre « Nouveau message » des Communications, avec le choix des
destinataires, le sélecteur de type et les modéles rapides.
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Messagerie temps réel et messages vocaux

A quoi casert — Echanger en direct avec les étudiants, les responsables légaux et l'équipe

pédagogique, par écrit ou par message vocal.

1 Dans le menu, section « Suivi », ouvrez Messagerie.

2 Rédigez un message écrit, ou enregistrez un message vocal avec le micro.

La messagerie et les messages vocaux fonctionnent de la méme fagon pour tous les réles.

Pour le détail (conversations, notifications, enregistrement vocal), voir le chapitre Prise en

main.

§ ScolaSign

V2.4 - aolit 2026

S SEANCES

88 Tableau de bord vv"
) Mes séances
3 Planification

@B Planning salles

f@ Tous mes organismes

& Alertes étudiants o
Justificatifs @
& Communications

B Messagerie 2

RAPPORTS

Mes statistiques

VAN

Messagerie

Conversations

Martine PEYRE
Claire: Parfait, merci pour votre

Admin Institut Ravel ...

& Claire: Cest noté, ce sera fait je.
Hugo Vasseur

& Hugo: Oui, un empéchement de derni.
Camille Berthier

2

Camille: Bonjour, bien regu, merci

2 (]

@ Hugo Vasseur

Etudiant

Bonjour, je vois une absence sur la séance de la semaine
derniére, tout va bien ?

Oui, un empéchement de derniére minute, un justificatif est en
cours de dépat.

Hugo Vasseur

HV

Ecrivez votre message... (Entrée pour envoyer, Shift+Entrée pour saut de ligne)

e

écran Messagerie avec une conversation ouverte et le bouton

denregistrement d'un message vocal.



Rapports



Mes statistiques (par classe et par étudiant)

A quoi ca sert — Suivre I'assiduité de vos formations : taux de présence global, heures présentes et
heures d'absence, puis descendre au détail d'une classe et d'un étudiant.

Dans le menu, section « Rapports » ouvrez Mes statistiques.

Consultez les indicateurs de synthése : Taux de présence global, Total séances, Heures de
présence, Heures d'absences (justifiées + injustifiées).

Le tableau Récapitulatif par classe détaille, pour chacune de vos classes, le nombre d'étudiants,
de séances, les heures et le taux.

Cliquez sur une classe pour ouvrir ses statistiques détaillées, puis sur un étudiant pour voir son
détail individuel.

Exportez le récapitulatif au format CSV avec Exporter CSV.

Vos statistiques ne portent que sur vos propres classes : la vue « Par enseignant

» (comparaison entre formateurs) est réservée a I'Administrateur et au Coordinateur

P 9
pédagogique.

§ ScolaSign Statistiques o Q
IDD ‘T s S— & TAUX PRESENCE GLOBAL TOTAL SEANCES H. PRESENCE H. ABSENCES
66 Tableau de bort v

& 100% () (0] B Oh 8 Oh A
E] Mes séances
E3 Planification
@B Planning salles
Récapitulatif par classe Exporter CSV

2 Tous mes organismes
SULY CLASSE ETUDIANTS SEANCES H. PRESENCE H. ABS. JUST H. ABS. INJUST TAUX
& Alertes étudiants o
Justificatifs ®
& Communications
B Messagerie

Mes statistiques

/\

@ Claire Vasseur
b




écran « Mes statistiques » avec les indicateurs de synthese et le tableau «
Récapitulatif par classe », puis le détail d'une classe.

Mes taches (activités hors classe planifiées)

A quoi ¢a sert — Retrouver, dans votre planning, les taches « hors classe » (activités qui ne sont pas des
séances de cours) que l'organisme vous a affectées, avec leur type et leurs horaires.

Ouvrez Planification : les taches hors classe qui vous ont été affectées apparaissent sur les

créneaux concernés, a coté de vos séances de cours.

Cliquez sur un créneau pour en voir le détail : type de tache, horaires et note éventuelle.

L'affectation des taches hors classe (choix du type, création) est réalisée par
'Administrateur : de votre c6té, vous les consultez. Ces heures sont comptabilisées avec
vos heures de cours dans le suivi de l'organisme.

- ; ificati o
& ScolaSign ' Planification o Q
88 Tableau de bord v
) Mes séances
ME
f3 Pianification
@B Planning salles
@ Tous mes organismes
A\ Aertes étudiants (5]
Justificatifs ®
& Communications
125 Réunion pédagogique [
B Messagerie (2]
09
RA BT
Mes statistiques
1715 Réunion pédagogique l e
13 4
o J 14:00 Gostion administrative
20 21
VAN
@ Claire Vasseur 24 27 28
unication professionnelle

planning du formateur montrant une tache hors classe affectée sur un

créneau, distincte d'une séance de cours.



Ce que vous ne gérez

pas

Limites du role Formateur

A quoi ¢a sert — Situer votre périmétre : vous animez et attestez les séances, mais vous ne configurez

pas la structure de l'organisme.

La structure de l'organisme (création d'établissements, de classes, de comptes utilisateurs) reléve

de 'Administrateur.
La configuration des salles NFC (tags des salles) reléve de I'Administrateur.
Les paramétres de l'organisme et la facturation relévent de 'Administrateur.

La cléture manuelle d'une séance et la vue statistique « Par enseignant » sont également réservées

a 'Administrateur (et au Coordinateur pédagogique).

Pour toute demande touchant a ces éléments (nouvelle classe, ajout de compte, salle NFC,
paramétre), adressez-vous a IAdministrateur de votre organisme.



Etudiant

Ce chapitre s'adresse aux apprenants (réle Etudiant). Vous utilisez I'application mobile
dédiée ScolaSign, une application installable sur votre téléphone (PWA) accessible depuis
le sous-domaine de votre organisme, avec vos identifiants personnels (voir le chapitre
Prise en main pour la connexion et la réinitialisation du mot de passe). Une fois
connecté(e), tout se pilote depuis une barre d'onglets en bas de I'écran : Accueil, Planning,

Prévenir, Messages et Plus.

Installer

I'application

Installer I'application ScolaSign

A quoi ga sert — ScolaSign s'installe depuis le navigateur de votre téléphone, sans passer par un
magasin d'applications et sans rien télécharger. Une fois installée, vous disposez d'une icbne sur I'écran
d'accueil, d'une ouverture en plein écran et des notifications de rappel.

Ouvrez I'adresse de votre organisme dans le navigateur de votre téléphone, et connectez-vous
avec vos identifiants (voir le chapitre Prise en main).

Sur iPhone / iPad : dans Safari, touchez le bouton Partager, puis Ajouter a I'écran d'accueil.

Sur Android : dans Chrome, ouvrez le menu du navigateur, puis Installer I'application (ou Ajouter
al'écran d'accueil).

Ouvrez ScolaSign par sa nouvelle icone. A la premiére ouverture, autorisez les notifications pour
recevoir les rappels de séance et les nouveaux messages.

Rien a mettre a jour : l'application installée de cette fagon est toujours a la derniére version.
Vous pouvez aussi utiliser ScolaSign sans rien installer, directement dans un navigateur
(ordinateur ou téléphone) ; toutes les fonctions restent accessibles, hormis certaines
notifications propres a l'application installée. Des applications natives sur App Store et
Google Play sont prévues en complément.
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Emarger (signer sa

présence)



Voir la séance en cours et votre présence

A quoi ca sert — Repérer d'un coup d'ceil, sur longlet Accueil, la séance active du moment et savoir si
votre présence est déja enregistrée. Cest le point de départ de tout émargement.

Ouvrez l'onglet Accueil (icone maison).

La rubrique En ce moment affiche la séance active dés que votre formateur I'a démarrée :

horaires, salle, matiére et nom du formateur.

Tant qu'aucune séance nest ouverte, le message « Aucune séance en cours » s'affiche : vous

recevrez une notification au démarrage de la séance (si les notifications sont activées).

Une fois votre présence prise, un bandeau « Vous étes noté(e) présent(e) » confirme
I'enregistrement sur cette méme carte.

Si le formateur a été déclaré absent, la carte indique « Enseignant absent — cette séance
n'a pas lieu » et 'émargement n'est pas proposé.

Pour consulter votre historique de présence détaillé (séances passées, présent / retard /
absence), utilisez le calendrier d'assiduité accessible depuis vos statistiques et l'onglet
Planning (voir plus bas).



ScolaSign [> Sortir
ETUDIANT

dimanche 9 ao(t Q

Bonjour Emma,

4 absences arégulariser

15%9h . 12h

Heuresde
présence

X

Abs. injustifiées

Abs. justifiées
Retards

Voir toutes mes absences -

EN CE MOMENT

14:00 — 17:00 - SALLE MONTELIMAR

Atelier de pratique
professionnelle

Awa Diallo

oo ”
on  Scanner pour émarger

® B Ao G -

Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Accueil, carte « En ce moment » avec une séance active (bouton

d'émargement visible).

135



Emarger en scannant le QR code

A quoi ¢a sert — Signer votre présence en scannant, avec votre téléphone, le QR code affiché en

séance par le formateur. C'est le mode démargement principal.

Sur l'onglet Accueil, dans la carte de la séance en cours, touchez Scanner pour émarger.

Autorisez 'accés a l'appareil photo si votre téléphone le demande (autorisation & accorder une
seule fois).

Cadrez le QR code projeté ou affiché par le formateur. La lecture est automatique dés que le code
est net.

Choisissez votre statut d'arrivée si Iécran le propose : Présent(e) ou En retard.
Signez dans la zone de signature avec le doigt, puis validez.

Un écran de confirmation « Votre présence est enregistrée » s'affiche ; revenez a l'accueil.

Le QR code change régulierement pour empécher toute fraude : scannez-le sur place, au

moment de la séance. Un ancien code ou une capture d'écran ne fonctionnera pas.

Si le QR est petit ou éloigné, utilisez le réglage de zoom proposé pendant le scan pour
l'agrandir.



I'écran de scan, viseur ouvert sur le QR affiché par I'enseignant.



Emarger avec le code PIN de la séance

A quoi ¢a sert — Signer votre présence en saisissant le code PIN annoncé par le formateur, lorsque
scanner le QR n'est pas possible (téléphone sans caméra disponible, code affiché de loin). C'est

l'alternative directe au QR.
Sur l'onglet Accueil, dans la carte de la séance en cours, touchez Saisir un code PIN.
Saisissez le code a 6 chiffres affiché par le formateur dans les cases prévues.
Touchez Confirmer.

Signez si la signature vous est demandée, puis validez.

Le code PIN se renouvelle trés fréquemment : tapez-le immédiatement aprés son annonce.

S'il est refusé, demandez au formateur le code affiché a l'instant et ressaisissez-le.

La saisie du code PIN sert a enregistrer votre arrivée. Pour signaler un départ anticipé,
utilisez le scan du QR code (voir « Signature de départ »).



ScolaSign

ETUDIANT

dimanche 9 ao(t

Bonjour Emma,

4 absences arégulariser

159h " 12h

Heuresde

présence Abs. injustifiées

38 min

Abs. justifiées
Retards

Voir toutes mes absences -

EN CE MOMENT

14:60 — 17:00 - SALLE MONTELIMAR

Atelier de pratique
professionnelle

Awa Diallo

oo ”
on  Scanner pour émarger

Code PIN (affiché par le enseignant)

® s A -

Accueil Planning Prévenir Messages

carte de séance avec les 6 cases de saisie du code PIN et le bouton Confirmer.

[> Sortir

X
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Emarger en approchant le téléphone de la salle (NFC)

A quoi ¢a sert — Signer votre présence en approchant votre téléphone du tag NFC apposé dans la salle,
quand votre organisme a équipé la salle de cette technologie. Aucun code ni scan : le simple contact

ouvre I'émargement.

Approchez le dos de votre téléphone du tag NFC de la salle (généralement prés de la porte ou sur

le bureau).
Une notification ouvre l'application ScolaSign sur I'écran démargement NFC de la salle.
Touchez M'émarger.

Signez si la signature est demandée, puis validez : le message « Vous étes noté(e) présent(e) »

confirme l'enregistrement.

Le NFC nest disponible que dans les salles équipées d'un tag par I'organisme. Si rien ne se
passe au contact, utilisez le QR code ou le code PIN.

Si le message « Salle NFC inconnue » apparait, c'est que le tag nest pas reconnu : signalez-
le au formateur et émargez par un autre mode.



S ScolaSign

Atelier du soir
17:00 - 20:30

Connecté entant que Emma Peyre

écran « Emargement NFC » avec le bouton Mémarger.



Emarger via un lien regu par e-mail

A quoi ¢a sert — Signer votre présence depuis un lien regu par e-mail, en dernier recours, lorsque vous
ne parvenez pas & émarger dans l'application (probléme de caméra, de NFC ou d'accés a l'application le

jour de la séance).
1 Ouvrez 'e-mail démargement recu pour la séance concernée.

2 Touchez le lien de signature qu'il contient : il ouvre une page démargement dans votre navigateur.

3 Signez dans la zone prévue, puis validez.

L'émargement par e-mail est un repli hors application. Chaque fois que c'est possible,
privilégiez le QR, le code PIN ou le NFC, qui sont plus rapides et directement rattachés a la

séance en cours.

/

Emargement en ligne

Confirmez votre présence a la séance

Atelier du soir

dimanche 9 aolt 2026
17:00-20:30 - Titre pro Assistant RH
Enseignant : Awa Diallo

Bonjour Emma Peyre, en cliquant sur le bouton ci-dessous
vous confirmez votre présence.

Confirmer ma présence

la page de signature ouverte depuis le lien regu par e-mail, avec le rappel de la
séance et le bouton « Confirmer ma présence ».



Signature de départ (fin de séance ou demi-journée)

A quoi ga sert — Confirmer votre présence jusqu'a la fin, ou déclarer un départ anticipé, lorsqu'une
signature de départ est demandée en fin de séance ou de demi-journée. Elle compléte la signature
darrivée.

Sur l'onglet Accueil, une fois votre arrivée enregistrée, le bouton devient Scanner pour signaler
un départ (ou approchez de nouveau le tag NFC de la salle).

Scannez le QR code de départ affiché par le formateur (ou touchez « Je quitte la séance » sur
I'écran NFC pour un départ anticipé).

Indiquez si nécessaire un motif de départ anticipé (facultatif).

Signez pour confirmer, puis validez : le message « Présence et départ enregistrés » s'affiche.

La signature de départ se fait par scan du QR ou par NFC. Le code PIN sert uniquement a
l'arrivée.



s ScolaSign B Sortir
ETUDIANT

dimanche 9 ao(t @

Bonjour Julie,

2 absences arégulariser

165h J\r 6h

Hegres de Abs. injustifiées
présence

X

12h ¥ B 5

1h34

Abs. justifiées
) Retards

Voir toutes mes absences -

EN CE MOMENT

17:00 — 20:30 - SALLE MONTELIMAR

Atelier du soir

Awa Diallo

v Vous étes noté(e) présent(e)

Scanner pour signaler un >
départ
80 B A -
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

la carte de séance d'un apprenant déja noté présent, avec le bouton « Scanner

pour signaler un départ ».
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Planning et

assiduité



Consulter son planning

A quoi ¢a sert — Voir toutes vos séances a venir et passées, avec leurs horaires, matiéres et salles, pour

VOus organiser.
Touchez l'onglet Planning (icdne calendrier).
Faites défiler la liste des séances ou changez de jour a l'aide de la barre des jours en haut.

Touchez une séance pour en voir le détail ; les séances marquées d'un statut (par exemple «
Retard ») indiquent votre situation d'assiduité.



SEMAINE 32 - AOUT 2026

Mon planning « -

L M M J Vv S
3 4 5 6 7 8

09:00 Communication profess.. 5
12:00 Montélimar

14:00 Atelier de pratique pr...

= LIVE 4
17:00 Montelimar
0@
® v Ao G -
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Planning « Mon planning », barre des jours en haut et liste des séances
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Suivre ses statistiques d'assiduité

A quoi ¢a sert — Connaitre votre taux de présence, vos heures de présence, vos retards et vos

absences (justifiées ou non), et repérer ce qui reste a régulariser.

Sur l'onglet Accueil, consultez les cartes de statistiques : heures de présence, absences

injustifiées, absences justifiées et retards.

Touchez une carte pour ouvrir le calendrier d'assiduité et voir, jour par jour, votre situation

(présent, retard, absence justifiée, absence injustifiée).

La rubrique A régulariser liste les absences pour lesquelles un justificatif est attendu ; touchez

Tout voir pour les traiter.

Vos statistiques sont également reprises dans Plus > Mon profil.

Une séance qui n'a jamais été ouverte par le formateur nest pas comptabilisée dans votre

taux d'assiduité ; elle apparait a titre informatif.



Mon assiduité X

< Aolt 2026 >
L M M J v s D

1 2
3 4 5 6 7 8 9
[ ] [ ] [ X ] @ [ ] ®

10 n 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31

27h 0 jour
Présent Retard
3h Oh
Abs. injustifiée Abs. justifiée

Total du mois affiché - touchez un jour pour le détail

cartes de statistiques de I'accueil et le calendrier d'assiduité mensuel ouvert.
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Prévenir d'une absence ou d'un retard

A quoi ga sert — Annoncer a l'avance, ou le jour méme, que vous serez absent(e) ou en retard, afin d'en
informer I'équipe pédagogique. « Prévenir », c'est annoncer avant ; c'est différent du dép6t d'un

justificatif, qui sert a justifier aprés coup.
Touchez l'onglet Prévenir (icone d'alerte).
Choisissez le type : Retard (« J'arriverai en retard ») ou Absence (« Je serai absent(e) »).

Sélectionnez la date concernée a l'aide de la barre des jours. Pour une absence, vous pouvez
activer « Absence sur plusieurs jours ? » et indiquer une date de fin.

Ajoutez un mot d'explication (par exemple « rendez-vous médical » ou « retard d'environ 30
minutes »).

Validez : un message confirme que I'établissement a été notifié de votre retard ou de votre
absence pour la ou les dates indiquées.

Prévenir ne remplace pas le justificatif : si un document est attendu pour une absence,

déposez-le ensuite via les justificatifs (ci-dessous).



SEMAINE 32 - AOUT 2026

Prévenir « | »

S

°
°
°
.
°

Typed'alerte

Q) @ X

Retard Absence
J'arriverai enretard Je serai absent(e)

Date duretard *

09/08/2026 i

Dim. 9 Aot

Séance concernée *

Communication professionnelle
09:00-12:00 - Awa Diallo - Titre pro
Assistant RH

Atelier de pratique professionnelle
14:00-17:00 - Awa Diallo - Titre pro
Assistant RH

Message (optionnel)

Ex:je seraienretard d'environ 30 minutes

2 B a o

Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Prévenir, choix Retard / Absence, sélecteur de date et champ de motif.
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Déposer et suivre ses justificatifs

A quoi ¢a sert — Justifier une absence en fournissant un motif et un document (photo ou fichier), puis

suivre le statut de votre justificatif et voir la période qu'il couvre.
Depuis l'onglet Planning ou depuis la liste A régulariser de I'accueil, touchez I'absence & justifier.

Sélectionnez le type et le motif de l'absence (par exemple maladie, cas de force majeure), et

décrivez la raison si demandé.

Joignez votre justificatif : photo, scan ou fichier (PDF, JPG ou PNG, taille maximale indiquée a

'écran).

Sil'absence porte sur plusieurs jours, activez « Absence sur plusieurs jours ? » et renseignez la
période couverte.

Envoyez. Vous pouvez ensuite rouvrir la justification pour consulter son statut (en attente,
acceptée, refusée) et le document déposé.

Si un justificatif est refusé, vous pouvez en soumettre un nouveau.

Une absence déja justifiée par 'établissement s'affiche en lecture seule ; vous pouvez
consulter le motif et la période couverte, sans avoir a agir.



Justifier mon absence X

Communication professionnelle
mercredi5 aolt- 09:00-12:00

Type dejustificatif

( Standard J Force majeure

Motif de |'absence *

Décrivezlaraison de votre absence...

Piece justificative (optionnelle)

Joindre un document
0O -

PDF, JPG ouPNG - max 5 Mo

Absence sur plusieurs jours ?
Arrét maladie, hospitalisation, etc.

Envoyer le justificatif

modale « Justifier mon absence » avec choix du motif, ajout de fichier et

Non

option « plusieurs jours ».
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Messagerie et messages vocaux

A quoi casert — Echanger en temps réel avec I'équipe pédagogique et vos camarades, par texte ou par
message vocal, depuis I'onglet Messages.

Touchez l'onglet Messages (icone bulle).

Quvrez une conversation existante ou démarrez-en une, puis écrivez votre message ou

enregistrez un message vocal.

Le fonctionnement détaillé de la messagerie et des messages vocaux est décrit au

chapitre Prise en main.



Echanges avec |'équipe pédagogique

O

Aucune discussion

Démarrez une discussion avec n'importe quel contact de
votre établissement

Nouvelle conversation

D 0o
N
Discussions Groupes
a4
ao B A -
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Messages, une conversation ouverte avec un message vocal.
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Répondre aux sondages

A quoi ¢a sert — Donner votre avis en répondant aux sondages diffusés par votre organisme
(satisfaction, NPS, sondage libre).

Touchez l'onglet Plus, puis Sondages. Une pastille indique le nombre de sondages en attente.

Ouvrez le sondage a remplir.

Répondez aux questions, puis validez votre réponse.

T EN ATTENTE

Sondages

Organisation de I’alternance 5
Titre pro Assistant RH Expire dans11j

D 0 = Jﬁ.\_\ JK—] ek

Planning Messag Plus



liste des sondages dans « Plus », avec un sondage en attente.

158



Ma classe (trombinoscope)

A quoi ¢a sert — Voir les membres de votre promotion et contacter facilement un camarade.

Touchez l'onglet Plus, puis Ma classe.
Parcourez le trombinoscope de votre classe.

Touchez une personne pour lui envoyer un message.

Si vous n'étes rattaché(e) a aucune classe, le message « Aucune classe » s'affiche.



MA CLASSE

Trombinoscope

16 camarades

Julie Aubert

& Message

Maxime
Chaigneau

& Message

Nathan
Fontaine

& Message

Nadia Berthier
& Message

Rayan
Delaunay

& Message

Camille
Bouchard

& Message

Antoine
Delorme

O Message

Mehdi
Grangier

& Message

Sofia Lemoine

& Message

(m]m)
Dre e

o

Messages Plus

B

Planning

Prévenir

Accueil

écran « Ma classe » avec le trombinoscope de la promotion.
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Mon profil : photo et mot de passe

A quoi ca sert — Gérer vos informations personnelles : changer votre photo et modifier votre mot de
passe.

Touchez l'onglet Plus, puis Mon profil.

Pour la photo : touchez votre avatar (ou « Ajouter ma photo » / « Modifier ma photo »), prenez ou
choisissez une image, puis validez.

Pour le mot de passe : dans la rubrique Sécurité, saisissez votre mot de passe actuel, puis le
nouveau (au moins 6 caractéres) et sa confirmation, et touchez Modifier le mot de passe.

Le nouveau mot de passe et sa confirmation doivent étre identiques, sinon la modification
est refusée.



Emma Peyre

emma.peyre39@manuel.test

+ Ajouter ma photo

MES STATISTIQUES

Taux de présence

~
88%
@ Heures présence
15%h
8 Abs. injustifiées
12h
Abs. justifiées
%h
SECURITE

Changer de mot de passe

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe (6 car. min.)

® 5 A O

Accueil Planning Prévenir Messages Plus

écran « Mon profil » avec l'avatar cliquable et la carte « Changer de mot de
passe ».
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Activer les notifications sur le téléphone

A quoi ¢a sert — Recevoir des notifications push sur votre téléphone : rappels de séance, nouveaux

messages, etc.

Dans les réglages de l'application, activez « Notifications sur le téléphone ».

Acceptez la demande d'autorisation affichée par le téléphone.

Sur iPhone, ajoutez d'abord l'application & I'écran d'accueil (voir « Installer I'application ») :
sans cela, 'activation des notifications reste impossible.

Le fonctionnement général des notifications est présenté au chapitre Prise en main.

Notifications sur le téléphone

Q Recevoirles alertes méme |'application
fermee

carte de réglage « Notifications sur le téléphone » avec l'interrupteur
d'activation.
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S'abonner a son planning (calendrier .ics)

A quoi ¢a sert — Retrouver votre planning ScolaSign directement dans votre agenda personnel (Google

Calendar, Outlook, Apple Calendar), avec mise & jour automatique.
1 Ouvrez Plus > Mon profil et repérez la rubrique Calendrier.

2 Copiez I'adresse d'abonnement proposée.

3 Dans votre agenda, choisissez « Ajouter un calendrier par URL » et collez cette adresse.

L'abonnement au calendrier est également présenté au chapitre Prise en main. Si vous
régénérez le lien, les agendas déja abonnés devront étre reconfigurés avec la nouvelle

adresse.

CALENDRIER

Abonnez-vous a votre planning depuis Google

Calendar, Outlook ou Apple Calendar via "Ajouter
un calendrier par URL". Le planning se met ajour

automatiguement.

https://manuel.scolasign.fr/api.. Copier

Régénérer le lien

rubrique « Calendrier » du profil avec I'adresse d'abonnement et le bouton

Copier.
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Plusieurs comptes sur le méme appareil

A quoi ¢a sert — Enregistrer plusieurs comptes sur le méme téléphone (par exemple plusieurs enfants

d'une méme famille) et basculer de I'un a l'autre sans avoir & se reconnecter a chaque fois.
Connectez-vous une premiére fois avec un compte : il est mémorisé sur l'appareil.
Touchez l'onglet Plus, puis la carte du compte actif « Changer de compte ».

Ajoutez un autre compte en vous connectant avec ses identifiants, ou sélectionnez un compte

déja enregistré pour basculer dessus.

Ce mécanisme est pratique aussi pour un responsable |égal qui suit plusieurs enfants
depuis un seul téléphone.



NAVIGATION

Plus

Toutes vos fonctionnalités

Emma Peyre S
Changer de compte

Mon profil

,‘-{ Informations personnelles et mot de >
passe

0o Maclasse 5

~ ; ;
Trombinoscope de votre promotion

il Sondages @ 5
lenattente

® B Ao © .9
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Plus, carte du compte actif avec « Changer de compte ».
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Responsable
légal

Ce chapitre s'adresse au Responsable légal d'un apprenant. Ce réle ne désigne pas
seulement un parent : selon la situation, il peut s'agir du ou des parents ou représentants
légaux d'un apprenant mineur, et/ou d'un tuteur en entreprise dans le cadre de
l'alternance. Un méme apprenant peut d'ailleurs avoir plusieurs responsables légaux —
par exemple un parent et un tuteur d'entreprise lorsqu'un alternant est mineur. Votre
compte est créé sur invitation de l'organisme : vous recevez un e-mail vous invitant a
définir votre mot de passe, puis vous accédez a un espace mobile dédié, sur la méme
application que l'apprenant. Pour le détail de la premiére connexion, voir le chapitre Prise

en main.

Vous ne sighez jamais I'émargement. Le Responsable Iégal ne dispose d'aucun moyen de
signature (ni QR, ni code PIN, ni NFC, ni signature de départ) : c'est toujours l'apprenant qui
signe lui-méme sa présence. Votre role est de suivre l'assiduité de l'apprenant, de prévenir
d'une absence ou d'un retard et de justifier les absences. Vos écrans sont donc en lecture
seule pour tout ce qui concerne la présence.

Votre espace se compose de cing onglets en bas de I'écran : Accueil, Planning, Prévenir,

Messages et Plus. Un bandeau en haut de I'écran rappelle votre identité et affiche le

sélecteur permettant de choisir l'apprenant concerné lorsque vous en suivez plusieurs.
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Suivi de

I'apprenant

Vos apprenants rattachés

A quoi ¢a sert — Un méme compte de Responsable légal peut étre rattaché a plusieurs apprenants (par
exemple deux apprenants dans le méme organisme). Le sélecteur vous permet de choisir celui dont
vous consultez le suivi.

1 Ouvrez l'application : le bandeau supérieur affiche « Bonjour, [votre nom] » et la mention « Accés
au suivi de [nom de l'apprenant] ».

2 Sous ce bandeau, une rangée de pastilles affiche le nom de chaque apprenant rattaché. La
pastille de I'apprenant actuellement suivi est mise en évidence (fond vert).

3 Touchez une autre pastille pour basculer : tous les écrans (Accueil, Planning, Prévenir, justificatifs)
se rechargent alors avec les données de cet apprenant.

Si un seul apprenant est rattaché a votre compte, il est sélectionné automatiquement. Si
aucun apprenant nest associé, un message vous invite a contacter I'administration de

organisme : c'est l'organisme qui gére les rattachements.

Bonjour, Martine PEYRE

Acces au suivide Camille Berth... ¥

Camille Berthier Lucas Vasseur

bandeau supérieur de I'espace Responsable Iégal montrant « Bonjour, [nom] »,

(> Sortir

la mention « Acceés au suivi de... » et la rangée de pastilles de sélection

d'apprenant (avec au moins deux apprenants, dont un sélectionné).
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Accueil : le tableau de suivi de I'assiduité

A quoi ca sert — Longlet Accueil donne une vue densemble de l'assiduité de l'apprenant : heures de

présence, absences, retards, séance en cours et absences restant a régulariser.

Touchez l'onglet Accueil. En haut, une carte rappelle l'identité de l'apprenant suivi, puis la date du
jour et un résumé du type « 2 absences a régulariser » ou « Tout est a jour ».

Quatre indicateurs sont affichés : Heures prés. (heures de présence), Abs. injust. (absences
injustifiées), Abs. just. (absences justifiées) et Retards.

Touchez un indicateur pour ouvrir le calendrier d'assiduité de I'apprenant, qui met en évidence
les séances du type choisi.

Le bouton Voir toutes les absences ouvre la liste compléte des absences de l'apprenant.

La section En ce moment indique la séance en cours, s'il y en a une (en lecture seule) ; la mention
« Séance en cours - votre apprenant peut émarger en classe » vous rappelle que la signature
revient a l'apprenant.

La section A régulariser liste les absences non justifiées, chacune avec un bouton Justifier. La
section A venir présente les prochaines séances.

La carte Retards affiche le nombre de jours concernés et, le cas échéant, le total de
minutes de retard cumulées : pratique pour repérer un retard qui se répéte.



@ Bonjour, MartinePEYRE 1@

Accés au suivi de Camille Berth... v

Camille Berthier Lucas Vasseur
Camille Berthier
Eleve

Dimanche 9 Ao(t
3 absences arégulariser

147h 12h

Heures prés. £ Abs. injust. &

24h 8.

1h40

Ljust. £
ABs:Just Retards £

Voir toutes les absences —

EN CE MOMENT

Aucune séance en cours

A REGULARISER - 3 Tout voir -

Communication professionnelle

lun. 25 mai- 09:00-12:00 Justifier

Gestion administrative

mar. 19 mai - 14:00-17:00 Justifier

Gestion administrative

Justifier
lun. 18 mai - 14:00-17:00
o = A o
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Accueil du Responsable légal, montrant la carte d'identité de
l'apprenant, les quatre indicateurs d'assiduité, la section « En ce moment » et
la section « A régulariser » avec ses boutons Justifier.
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Planning : consulter I'emploi du temps

A quoi ¢a sert — L'onglet Planning affiche lemploi du temps de l'apprenant semaine par semaine, avec

le statut de présence de chaque séance.

Touchez l'onglet Planning. Une barre de sept jours représente la semaine en cours ; le nom de
lapprenant est rappelé sous le titre.

Utilisez les fléches gauche/droite pour changer de semaine. Le bouton Aujourd'hui revient a la

semaine et au jour courants.

Touchez un jour : les séances de ce jour s'affichent, avec 'horaire, la matiére et, pour les séances
passées, une pastille de statut (Présent, Absent, Retard...).

Touchez une séance pour en afficher le détail (matiére, horaires, salle, formateur). Une séance
dont le formateur est absent est signalée et barrée.

Le planning est en lecture seule. Pour justifier une absence, passez par l'onglet Accueil
(section « A régulariser ») ou par Plus » Justifier une absence.



Bonjour, Martine PEYRE De )
@ Accés au suivi de Camille Berth... v > Sortir

Camille Berthier Lucas Vasseur

SEMAINE 32 - AOUT 2026

Planning ) i

Camille Berthier

-

M
3 4

©
e nNX
°
e N <
o »n

09:00
12:00

Communicationpro.. v Présent -

14:00

1700 Atelier de pratique ... v Présent >

68 B A =

Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Planning du Responsable légal, barre de semaine avec un jour

sélectionné et la liste des séances de ce jour avec leurs pastilles de statut.
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Prévenir et

justifier



Prévenir d'une absence ou d'un retard

A quoi ca sert — Longlet Prévenir permet de signaler a l'avance, a 'équipe pédagogique, que
lapprenant sera absent ou en retard. Ce signalement est une information anticipée ; il est distinct du
justificatif que vous déposerez ensuite.

Touchez l'onglet Prévenir.
Choisissez le type de signalement : Absence ou Retard.
Indiquez la date concernée (date de l'absence, ou date du retard).

Pour une absence, vous pouvez activer « Absence sur plusieurs jours ? » (par exemple un arrét
maladie ou une hospitalisation) : un champ Date de fin apparait alors, pour couvrir toute une
plage de jours en un seul signalement.

Ajoutez éventuellement un motif (champ facultatif : rendez-vous médical, maladie, raison
familiale...).

Touchez Envoyer le signalement. Un message confirme que le signalement a bien été transmis a
léquipe pédagogique.

Sous le formulaire, la derniére déclaration envoyée est rappelée. Si vous avez fait plusieurs
déclarations, le lien Voir toutes les déclarations ouvre 'historique complet de vos signalements
d'absence et de retard pour cet apprenant.

Pour une absence sur plusieurs jours, la date de fin doit étre postérieure a la date de
début, faute de quoi l'envoi est refusé avec un message d'erreur. Corrigez la date de fin

puis renvoyez.

Prévenir nest pas justifier. Le signalement informe I'équipe en amont ; une fois la séance
passée et 'absence constatée, pensez a déposer un justificatif pour la régulariser (voir ci-

dessous).



@ Bonjour, MartinePEYRE 1@

Acceés au suivi de Camille Berth... v

Camille Berthier Lucas Vasseur

Prévenird'une absence

Signalez une absence ou unretard a venir pour Camille
Berthier.

TYPE

DATE DE DEBUT

09/08/2026 ]
Ab:sence sur plugieyrsjours ?
Arrét maladie, hospitalisation...

DATE DE FIN
jj/mm/aaaa ]

MOTIF (OPTIONNEL)

Ex : Rendez-vous médical, maladie, famille...

Envoyer le signalement

DERNIERE DECLARATION

X Absence 8 ao(it
Mer. 12 Aot

"Rendez-vous chez un spécialiste,
convocation al’appui.”

68 B A -

Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Prévenir avec le sélecteur de type (Absence / Retard), le champ date,
l'option « Absence sur plusieurs jours ? » activée montrant le champ Date de

fin, et le bouton Envoyer le signalement.
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Déposer et suivre un justificatif

A quoi ca sert — Le justificatif régularise une absence déja constatée : vous transmettez un motif et, si
vous le souhaitez, un document (certificat, attestation...). Léquipe pédagogique l'examine et le valide ou

le refuse.

Ouvrez I'écran de justification : soit depuis l'onglet Accueil, en touchant Justifier a c6té d'une
absence de la section « A régulariser » ; soit depuis l'onglet Plus » Justifier une absence.

Sélectionnez la séance absente concernée dans la liste (les séances déja couvertes par un

justificatif valide n'y figurent pas).
Saisissez le motif de I'absence (champ obligatoire).

Ajoutez éventuellement un document justificatif (fichier PDF ou photo) : touchez le sélecteur de

fichier pour choisir un document ou prendre une photo.

Touchez Soumettre le justificatif. Un message confirme I'envoi.

La section Historique de I'écran de justification liste vos justificatifs déposés pour cet apprenant, avec
leur statut : En attente, Accepté ou Refusé. Lorsqu'un justificatif est validé ou refusé par l'organisme,

une notification vous en informe dans l'application.

Seules les séances réellement en attente de régularisation sont proposées : une séance
déja pointée présente, en retard, ou déja couverte par un justificatif accepté n'apparait pas

dans la liste.

Si un justificatif est refusé, la séance concernée réapparait dans les absences a
régulariser : vous pouvez alors en déposer un nouveau, avec un motif ou un document plus

adapté.



@t&mjour, Martine PEYRE Qe & Sortir

Accés au suivide Camille Berth... v

Camille Berthier Lucas Vasseur

Justifier une absence
Soumettez unjustificatif pour une séance absente.
SEANCE *
Choisirune séance absente... v

MOTIF *

Expliquezlaraisondel'absence..

DOCUMENT JUSTIFICATIF (OPTIONNEL)

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Soumettre le justificatif

HISTORIQUE

13 mai - Gestion administrative Enattente
Rendez-vous médical, justificatif transmis par ma mére.

28 = A =

Accueil Planning Prévenir Messages Plus

écran « Justifier une absence » avec la liste déroulante des séances absentes,
le champ Motif, le sélecteur de document et, en dessous, |'historique des

justificatifs avec leurs statuts.

177



Communication et

profil



Messagerie avec I'équipe pédagogique

A quoi ca sert — Longlet Messages vous permet déchanger en temps réel avec 'équipe pédagogique,
y compris par messages vocaux, au sujet de l'apprenant.

Touchez l'onglet Messages. Une pastille sur l'icéne signale la présence de nouveaux messages non

lus.

Ecrivez votre message, ou enregistrez un message vocal, puis envoyez.

Le fonctionnement de la messagerie et des messages vocaux est identique pour tous les

roles : reportez-vous au chapitre Prise en main pour le détail.



Accés au suivi de Camille Berth...

Camille Berthier Lucas Vasseur
Echanges avec|'equipe pedagogique

& Claire Vasseur

@ Bonjour, Martine PEYRE De & Sortir

Aujourd'hui

Claire Vasseur - Enseignant

Bonjour, Camille amanqué la séance de mardi
aprés-midi. Pouvez-vous nous confirmer le
motif ?

& v

Bonjour, oui : rendez-vous médical. Je dépose

le justificatif dans la journée.

17:17
Claire Vasseur - Enseignant
Parfait, mercipourvotre
retour.
L 17:17
Votre message... V)
00
00 B A (- s
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

onglet Messages du Responsable |égal, conversation avec I'équipe
pédagogique.
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Mon profil et mot de passe

A quoi ¢a sert — Consulter et mettre a jour vos informations personnelles, et changer votre mot de

passe.
Touchez l'onglet Plus, puis Mon profil.

Vos nom et adresse e-mail sont affichés. Vous pouvez saisir ou modifier votre numéro de
téléphone, puis toucher Mettre a jour. Un indicateur « Enregistré » confirme la prise en compte.

Dans la carte Mot de passe, saisissez votre mot de passe actuel puis un nouveau mot de passe
(six caractéres minimum), et touchez Modifier le mot de passe.

Depuis cet écran, le bouton Se déconnecter ferme votre session.



Acceés au suivi de Camille Berth... v

Camille Berthier Lucas Vasseur

Mon profil

wt&mjour, Martine PEYRE

Martine PEYRE
martine.peyre@manuel.test

TELEPHONE

0600000000

(> Sortir

Mettre ajour

Mot de passe

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Modifier le mot de passe

Notifications sur le téléphone
Recevoirles alertes méme |'application

fermée
[ Se déconnecter
a3 = A o
Accueil Planning Prévenir Messages Plus

écran Mon profil du Responsable Iégal avec le champ téléphone, la carte de
changement de mot de passe et le bloc d'activation des notifications.
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Notifications push

A quoi ¢a sert — Recevoir sur votre téléphone les alertes concernant 'apprenant (absences, messages,

informations de l'organisme), méme lorsque l'application est fermée.
Ouvrez Plus » Mon profil : le bloc Notifications sur le téléphone propose un interrupteur.
Activez l'interrupteur et acceptez la demande d'autorisation de votre téléphone.

La cloche affichée en haut de I'écran centralise les notifications regues ; touchez-la pour les

consulter.

L'activation des notifications est commune a l'application : sur iPhone, il faut d'abord
ajouter l'application a I'écran d'accueil. Le détail figure au chapitre Prise en main.

Calendrier personnel (.ics)

A quoi ¢a sert — S'abonner au planning de l'apprenant depuis votre propre agenda (Google Calendar,
Outlook, Apple Calendar) pour le retrouver, tenu a jour automatiquement.

L'abonnement au calendrier au format iCal (.ics) est une fonction transverse de
l'application, commune aux différents réles : son fonctionnement (récupération du lien

d'abonnement et ajout dans votre agenda) est décrit au chapitre Prise en main.



Plusieurs comptes sur le méme téléphone

A quoi ¢a sert — Sur un méme téléphone, basculer entre votre compte de Responsable I1égal et celui de

apprenant, sans vous déconnecter a chaque fois.

Touchez l'onglet Plus : en haut de I'écran, une carte affiche votre compte actif et l'action Changer
de compte.

Touchez Changer de compte : la liste des comptes enregistrés sur cet appareil s'ouvre, chacun
avec son réle (Référent ou Apprenant) et son adresse.

Touchez un compte pour basculer dessus. Vous pouvez aussi Ajouter un compte (nouvelle
connexion) ou retirer un compte de la liste avec la croix.

C'est la fagon la plus simple de gérer, sur un téléphone familial, a la fois votre suivi de
Responsable Iégal et I'accés de I'apprenant a sa propre application démargement.

Retirer un compte de la liste ne fait que le déconnecter de cet appareil : il faudra ressaisir

ses identifiants pour I'y réutiliser. Cela ne supprime pas le compte lui-méme.



COMPTES CONNECTES

MP Martine PEYRE x

Référent - martine.peyre@manuel.test

Emma Peyre Vi
Etudiant - emma.peyre39@manuel.t...

-
=
(o]
[=
~
(]
=
c
=
(2]
o
3
O
-
o

fenétre « Comptes connectés » listant un compte Référent et un compte
Apprenant, avec le compte actif coché et le bouton « Ajouter un compte ».
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Questions

fréquentes

Les réponses aux questions les plus courantes des utilisateurs de ScolaSign.

L'émargement numérique a-t-il la méme valeur que la feuille papier ?

Oui. Chaque signature est électronique et horodatée, dans le cadre du réglement elDAS, et les exports
produits sont congus pour vos audits Qualiopi. Cest méme plus fiable que le papier : tragabilité
compléte et impossibilité de signer a posteriori une séance passée.

Un étudiant peut-il signer a la place d'un autre ?

Non. La signature se fait depuis le compte personnel de I'étudiant, et les modes reposant sur un QR ou
un code changeant réguliérement, sur la présence physique (NFC de la salle) ou sur un lien nominatif,
rendent la fraude trés difficile. Le formateur garde par ailleurs la main sur la feuille.

Que se passe-t-il si un étudiant n'a pas de smartphone ?

Le formateur peut faire signer I'étudiant directement sur son propre appareil (signature au pad), ou
envoyer un lien de signature par e-mail. Aucun étudiant n'est bloqué faute de téléphone.

Que devient une séance si le réseau tombe pendant I'émargement ?

Vous pouvez régulariser la feuille une fois la connexion revenue, ou recourir a lémargement par e-mail.

Les statuts de présence restent modifiables par le formateur, le coordinateur ou I'administrateur.

Quelle différence entre « Prévenir » et déposer un justificatif ?

Prévenir sert a annoncer a l'avance ou le jour méme une absence ou un retard. Justifier consiste a
fournir ensuite une piéce (certificat, attestation...) qui sera validée ou refusée par I'équipe pédagogique.
L'un nempéche pas l'autre.

Un responsable légal peut-il signer la présence de son enfant ?

Non. Le responsable légal suit I'assiduité, prévient les absences et dépose des justificatifs, mais ne signe
jamais I'émargement. La signature reste l'acte personnel de I‘étudiant.

Puis-je gérer plusieurs enfants ou plusieurs comptes sur le méme téléphone ?

Oui. L'application mobile permet d'enregistrer plusieurs comptes et de basculer de I'un a l'autre, et un
responsable légal rattaché a plusieurs étudiants choisit I'enfant concerné via un sélecteur.



Le méme formateur peut-il travailler pour plusieurs organismes ?

Oui. La connexion unifiée regroupe tous ses acces, et la vue « Tous mes organismes » réunit ses séances

sur un seul calendrier.

Mes données sont-elles hébergées en France ?

Oui, 'hébergement est situé en France et le traitement des données respecte le RGPD. Voir la page

Confidentialité du site pour le détail.



Dépannage

Les incidents les plus courants et la maniére de les résoudre soi-méme. Si le probleme
persiste, contactez 'administration de votre organisme.

Je ne recois pas les notifications sur mon téléphone

Vérifiez trois points : l'application est bien installée sur I'écran d'accueil (indispensable sur iPhone) ; les
notifications sont activées dans les réglages de l'application ; et vous les avez autorisées quand le
téléphone I'a demandé. Au besoin, désactivez puis réactivez les notifications, ou réinstallez I'application
depuis I'écran d'accueil.

Le scan du QR ne fonctionne pas

Autorisez l'accés a la caméra pour l'application, nettoyez l'objectif, et rapprochez-vous de I'écran
présentant le QR. Le QR change régulierement : s'il vient d'expirer, demandez au formateur de rafraichir
l'affichage. En dernier recours, utilisez le code PIN ou 'émargement par e-mail.

L'émargement NFC ne se déclenche pas

Activez le NFC dans les réglages de votre téléphone et approchez le haut de l'appareil du tag de la salle.
Certains modéles, notamment d'anciens iPhone, ne prennent pas en charge ce mode : utilisez alors le
QR ou le code PIN.

Je n'ai pas regu I'e-mail (invitation, réinitialisation, lien de signature)

Vérifiez vos courriers indésirables (spam) et I'exactitude de I'adresse enregistrée. Les liens ayant une
durée de validité limitée, relancez la procédure si le lien a expiré. Si rien n‘arrive, demandez a
l'administration de renvoyer linvitation.

Je ne vois aucune classe [/ aucun étudiant (coordinateur)

Votre périmétre est limité aux établissements qui vous sont rattachés. Si votre espace est vide, c'est
probablement qu'aucun établissement ne vous a encore été attribué : signalez-le a I'administrateur.

« Aucun étudiant associé » (responsable légal)

Votre compte n'est encore rattaché a aucun étudiant. Contactez I'administration de l'organisme pour
établir le lien avec votre enfant.



Je suis connecté au mauvais organisme

Déconnectez-vous, puis reconnectez-vous depuis scolasign.fr : si vous avez plusieurs acces, 'écran de
choix vous laisse sélectionner le bon organisme.

La feuille démargement est incompléte aprés la séance

Le formateur, le coordinateur ou I'administrateur peuvent régulariser les statuts de présence
manquants, faire signer au pad ou envoyer un lien de signature par e-mail. Pensez a vérifier que la

signature du formateur a bien été apposée.



Glossaire

Les termes employés dans ScolaSign et dans ce manuel.

Emargement

Action d'attester sa présence a une séance. Dans ScolaSign, il est numérique : la signature papier est
remplacée par une signature électronique horodatée.

Feuille d'émargement

Le relevé des présences d'une séance, ou figurent les signatures des étudiants et celle du formateur,
ainsi que les statuts (présent, retard, absence...).

Séance

Un créneau de formation planifié (date, horaires, classe, formateur) pour lequel on ouvre 'émargement.

Organisme

Lorganisme de formation client de ScolaSign. Chaque organisme dispose de son propre espace et de sa
propre adresse organisme.scolasign.fr.

Etablissement

Une entité (site, agence, centre) au sein d'un organisme. Un coordinateur pédagogique peut étre limité a
certains établissements.

Classe

Un groupe d'étudiants suivant un méme parcours, auquel sont rattachés séances, matiéres et
formateurs.

Justificatif

Une piéce (certificat médical, attestation...) déposée pour justifier une absence ou un retard, ensuite
validée ou refusée par I'équipe pédagogique.

Prévenir

Fonction permettant a un étudiant ou a un responsable Iégal d'annoncer a I'avance ou le jour méme une
absence ou un retard.

QR (code)
Image a scanner affichée en séance pour signer sa présence. Il se renouvelle régulierement pour
empécher toute réutilisation.

Code PIN

Code court communiqué en séance, a saisir comme alternative au QR pour signer sa présence.

NFC

Technologie sans contact : approcher son téléphone d'un tag apposé dans la salle pour émarger. Tous
les appareils ne la prennent pas en charge.
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Signature de départ

Signature apposée en fin de séance ou de demi-journée pour attester de la présence jusqu'au bout.

Signature au pad

Signature manuscrite tracée a l'écran, réalisée sur l'appareil du formateur lorsqu'un étudiant ne peut pas
signer lui-méme.

Responsable légal

Le parent ou représentant légal d'un étudiant, qui suit son assiduité, prévient ses absences et dépose
ses justificatifs, sans jamais signer émargement.

Coordinateur pédagogique
Profil gérant le quotidien pédagogique (classes, séances, assiduité) sur le périmétre des établissements
qui lui sont confiés.

PWA

« Progressive Web App » : 'application mobile ScolaSign, qui s'installe sur I'écran d'accueil du téléphone
sans passer par un magasin d'applications.

Qualiopi
Certification qualité obligatoire des organismes de formation. Les exports de ScolaSign sont congus
pour en faciliter les audits.

elDAS

Réglement européen encadrant l'identification électronique et les signatures électroniques, cadre dans
lequel s'inscrit Ilémargement ScolaSign.

iCal (.ics)
Format standard d'abonnement a un calendrier, permettant de retrouver ses séances dans son agenda
habituel.
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