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Guide pour les enseignantes et les ensei-
gnants, les responsables de module, etc.
pour la saisie de notes et I'administration
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1 INTRODUCTION

Le guide décrit comment s’enregistrer la premiere fois, comment se connec-
ter, saisir des notes et éditer des offres.

1. Premier enre- 2. Saisie 3. Editer des
gistrement de notes offres

[llustration : procédure d’enregistrement, saisie de notes et édition d’offres
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2 ENREGISTREMENT SUR LE PORTAIL EN LIGNE

2.1 Connexion sur www.iffp.swiss

' IFFP Rechercher descours =@ francais v [g] Q

INSTITUT FEDERAL DES
HAUTES ETUDES EN
FORMATION PROFESSIONHELLE

Lexcelfence suisse
en farmotion professionneiie %

Ecoles Autres lieux de formation OrTra Expert-e-s aux examens Recherche Master Confédération et cantons

Tl | & A

2.2 Enregistrement lors de la premiére connexion

Ecoles Autres lieuxde formation OrTra Expert-e-sauxexamens Recherche Master Confédération etcantons

Connexion et inscription pour nouveaux clients et nouvelles clientes

Veuillez noter que les connexions effectuées avant le 22.05.2017 ne sont plus valables. Nous vous prions de bien vouloir vous reconnecter.

Connexion inscriptions Connexion inscriptions Connexion pour
individuelles collectives enseignant-e-s

2.3 Saisir I'e-mail, le mot de passe et les données d’enregistrement complétes

Recherche de cours Identifiant  S’inscrire
S'inscrire [

Votre adresse e-mail* Confirmer votre adresse e-mail*

Votre mot de passe* Confirmer votre mot de passe*

Seite 2



EHB

Recherche de cours Ientifiant
S'inscrire
fiftre d= olhvilliad: = Cafdgoris: =
':_:' Morsleur ':_:' e DE\'= I:li's-::.':":-: I:l-':"':'.:."."_::':‘:-ss-:":-: I:l*..'.':-s-
P rémoer Ko
Languas Thire momd A oud s dire
oo (=] []
Foua= Ll Lz Duadle o il s S-S
pumc. 1 T.0E 1981
Pays* Camion Caise posisls
o (=] [l
Tal&phoms privé Tildplvone profies shonns Mobille
e+l 43 111 TF 33 po =il 42 1112233 g =41 43 11132 33
Vewiller indiqué au moins um numén de téléphone
Champs supplamantsires pour ks sneslgnant-s-s / fTormataurstricas profassionnsl-ie-6 st autras
Numsro 2§ Lisu T'origine Nationmihs
pex. 756 971 T O7ES.E
Champs obiigatoines pour kas sxpsrt-9-5 S0 SXamEns
P rodie s, shon Eranches C-anion s ol Ins.orifi-e comme EXP

S'inscrire

2.4 Prendre contact avec le/la collaborateur/trice spécialisé-e compétent-e pour I’ Acces au

portail web

2.5 Connectez-vous au portail administratif avec votre identifiant personnel

TTETITY

Ecoles Autres lieux de formation OrTra Expert-e-s auxexamens Recherche Master Confédération et cantons

Vous étes ici: Connexions

Connexions

Connexion pour chef-fe-s expert-e-s, enseignant-e-s, etc. avec identifiant personnel

Connexion pour client-e-s existant-e-s avec identifiant personnel

Enregistrement pour nouveaux clients et nouvelles clientes
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Inscriptions collectives Saisie des notes Editer les offres Helpdesk

- .
S'identifier
“ous pouvez réinitialiser vos donnees
d'inscription ici..

% M Addresse e-mail

B Mot de passe

Avez-vous oublié voire mot de passe? Cliquez ici pour

réinitialiser..

3 FONCTION SAISIE DE NOTES

3.1 Sélectionnez l'option « Saisie des notes ». Dans le menu déroulant « Cours » vous
pouvez alors sélectionner le module auquel vous souhaitez attribuer des notes.

Inscriptions collectives - ie des notes Editer les offres

Systéme de

Saisie des notes par les examinateurs/trices

Den Unterricht-, den Ausbildungsalitag planen, gestalten und

Den Untermcht- den Ausbildungsaltag planen, gestatlen und
umsetzen <kein Ofl> <kein Baums= 12 06 2017 (Modull

Karin wiist Raum=>, 01.02.2017 (Modul) -
Gruppenprozesse in Lemveranstaltungen begleiten, <kein Ort>

Comelia St yein Raum>, 01.02.2017 (Modul) -

Daniel Kromer B -

Andreja Torriani C -

Urs Altenbach A -

* Les participant-e-s avec un astérisque ont une équivalence ou une dispense

Fachwissenschaflliche Grundkompetenzen 1, <kein Ort>, <kein
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3.2 La liste des participant-e-s apparait. Attribuez une note a chacune des personnes, et, si
nécessaire, ajoutez une remarque.

Saisie des notes par les examinateurs/trices

Ausbildungsalitag planen, gestalten und -

Systéme de notation utilisé: Alphasystem A-F

Karin Wist-Hengartner E -
Comeiia Schenk B -

Danilel Kromer A -

: Veuillez choisir
Andreja Torriani

Urs Altenbach FX
; . iE
* Les participant-e-s avec un astérisque ont une équiv. L\x‘

3.3 Cliquez en bas a droite sur « Sauvegarder les notes ». Si le terme « succes » apparait

dans un bandeau vert tout en bas, c’est que vos notes ont été transmises au systéme avec
succes.

Imcegtens coleoes Salse asaoes  Bdierieseics  Hepdsk e areyesiient swes =

Saisie des noles par les sxaminateursirices

* Lis parBcipant-e-3 Svet Un Aatden que ont s dGuITAlence Ou Une dIsgante
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4 FONCTION EDITER LES OFFRES

Cette fonction est avant tout prévue pour I'élaboration du programme de cours de la Forma-
tion continue, mais peut également étre utilisée a d'autres fins. Les cours copiés ainsi que
les modifications apportées dans le portail administratif sont directement reportés dans I'lM.

Les personnes externes peuvent uniguement éditer les offres qui leur auront été attribuées
par les collaborateurs et ou les collaboratrices spécialisé-e-s compétent-e-s. Les collabora-
teurs et les collaboratrices attribue le role « 7. Examinateurs/trices » aux personnes pour
chacun des cours et, dans l'onglet « Données organisationnelles », activent la case « Accés
au portail web ».

4.1 Se connecter avec son identifiant

Inscriptions collectives Saisie des notes Editer les offres Helpdesk

- .
S'identifier
“ous pouvez réinitialiser vos donnees
d'inscription ici..

% M Addresse e-mail

B Mot de passe

Avez-vous oublié voire mot de passe? Cliquez ici pour

réinitialiser..

4.2 Sélectionner le menu « Editer les offres »

Inscriptions collectives Saisie des notes Helpdesk

Editer les offres
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4.3 L'ensemble des cours dont I'accés a été accordé par les collaborateurs/trices spéciali-
sé-e-s aux intervenantes et intervenants/responsables du cours apparaissent. En cliquant
sur le symbole « plus », les intervenantes et intervenants/responsables du cours peuvent
copier les cours existants (ces cours peuvent également étre supprimés completement, ce
qui permet de saisir de nouvelles offres) en cliquant sur « éditer » et les supprimer en cli-
guant sur le symbole de la corbeille. Lorsqu’une personne édite ou copie une offre, un
masque de 4 pages s’ouvre. Sur la premiére page peuvent étre indiquées les informations
générales concernant le cours, p. ex. des dates, qui est la ou le responsable du cours, etc.
A la page suivante il est possible de consigner des informations détaillées sur 'offre. Cela
correspond exactement aux champs dont nous disposons dans I'lM dans 'onglet « An-

nonce ».

Sammelsmeitungen  Mobeneriisiong

ARQELole vorwalicn

e reyertees s - ([

Angebote verwallen
[+ | [ 8 |
o o
. [ 8 |
(+ | 8 |
[+ ] o
. [+ | &
. e [+ | o
. : ° [+ | [ 8 |
1 " i L n n
TR | 1 - S v
I T T T I T T T
Numdes 08 Cours  Titre Deseription Objestis
Fach B I U =& @ Fom = B I U &k = al &
Comane Bactr, Langer e T
e < = - = = ndual
Cute oe cetnt Date o 1un Dis i senpton <
o] (o] ] Admizsion Fraiz

Seuatypt O coury

NOMGS 08 PIrTCIPANt 8-5 min L Darmidrs damon

Rriponisbie de domure Procettae

GeiBon By Coun Pleraprant ey

=3 emer |l dovtve |

B r U i

Structure

BIru

@ Cerams champs

Groups d'offre

T TR

Achivement

B Fru !

60t anlgaties

SRR — -

[ | ]
1

4.4 Si tout a été correctement saisi, les intervenantes et intervenants/responsables du
cours peuvent cliquer en bas a droite sur « Appliquer » et ainsi transmettre les données a

'IM.
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