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Toutweb Introduction

Introduction

Introduction

Ce manuel est a destination des personnels de la DANE en charge des missions de formation. Toutweb est
un service en ligne d'aide au pilotage de la formation de la DANE de I'académie de Versailles.

Cette application est I'néritage de plus de 20 ans d'expériences dans le domaine de la formation.
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Capture d'écran : vue principale du tableau de données TOUT (Année scolaire 2007-2008)

Le nom de I'application est une déclinaison web d'un tableau de bord de gestion des formations élaboré par
Michel GUILLOU (Adjoint au DAN 1985-2010).

Une application web

Ce tableau de données appelé TOUT est transformé en une application web en 2007 par Jean-Sébastien
BARBOTEU (enseignant et formateur).

i) [ oatwed

v

Année scolaire 2020-2021 B

aide

Capture d'écran TW : page d'accueil de I'application Toutweb (2007-2021)

Une version renouvelée en juin 2021

Le fonctionnement de I'application a été revu en co-construction avec une équipe de formateurs de la DANE,
Philippe ROCA (chargé de mission et développeur). Cette application est désormais hébergée dans
l'infrastructure DSIP2®! du rectorat de Versailles.

Cette documentation présente cette nouvelle interface, ces nouvelles fonctionnalités proposées aux
formateurs de la DANE de I'académie de Versailles.
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1. Grands principes

Comprendre les grands principes du fonctionnement de I'application Toutweb

1.1. Ecosystéme

La gestion des formations académiques est faite par le service Délégation académique a la formation et au
développement professionnel (DAFOR).

] (application nationale)
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de formation W Mg,b” (Application nationale)  f
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Saisie uelle

Remarque : ToutWeb gére indifféremment
FIL, GAIA Responsable, Public désigné

1. Tribu

Tribu

Tribu est une application nationale de travail collaboratif utilisée par le service formation DAFOR pour gérer
les quotas, les vacations de tous les opérateurs de formation.

/\
& Remarque

Les formateurs de la DANE renseignent le tableau de bord Tribu a partir des informations saisies dans
leur k] Bur eau depuis I'application Toutweb.

2. Toutweb

Toutweb

L'application Toutweb est une application en ligne interne a l'opérateur de formation. Les données issues de
I'application GAIA sont importées manuellement dans Toutweb.

/\
4 Remarque

L'application Toutweb génere automatiquement des courriels a destination du service DAFOR.

Les courriels contiennent toutes les informations nécessaires a la poursuite du processus de validation
de la demande de formation : Nom, Prénom du formateur et formation attribuée.

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif 5
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3. GAIA
Plateforme nationale de gestion des formation GAIA

La gestion administrative de la formation académique se fait a partir d'une application nationale GAIA. Trois
modules sont accessibles depuis le portail académique ARIANE en fonction des droits de chacun.

# Module GAIA individuel : inscription au PAF individuel
* Module GAIA responsable : inscription des établissement

+ Module GAIA : Mail exports

BARBOTEU JEAN-SEBASTIEN 0780503Y RECTORAT ACADEMIE DE VERSAILLES 78017 VERSAILLES CEDEX

“‘a

Consultez le site du

asultation du CERPET
er -

Offre de
Formation

7 é;éture d'écran GAIA - Page d'accueil de I'application nationale
Cette application est utilisée par de nombreux acteurs :
» le service DAFOR : pour gérer I'offre et la demande de formation académique
+ |les personnels de I'académie : pour les demande de formation,

* |les opérateurs de formation pour la saisie des offres qui sont publiées au plan académique de formation
(PAF).

Truc & astuce

Le module Mail exports de GAIA permet de récupérer numériquement les effectifs des sessions de
formation lorsque le service DAFOR a édité les convocations des formateurs, des stagiaires. Le
tableau de données issu de cet export permet de faire les mailing, d'inscrire les stagiaires sur la

plateforme de formation Magistere!P-5s.,

% Réglementaire

Le module GAIA responsable n'est accessible que des chefs d'établissement.Le chef d'établissement
fait sa demande de formation, sa saisie de la liste exhaustive des stagiaires dans ce module.
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Remarque
Le service DANE utilise cette application pour saisir son offre de formation académique. Le service

DAFORPP%®! génére des fichiers d'export de données pour les opérateurs de formation.
Les exports de l'application GAIA utilisés par Le service DANE sont de trois natures :

+ Liste des établissements demandeurs d'une formation a initiative locale
» Liste des inscrits a un dispositif de formation

» Liste récapitulative des dispositifs saisis

4. Listes de diffusion
Listes de diffusion

Trois listes de diffusion sont utilisées pour informer de I'activité de I'application

M Accueil < Créeruneliste iEIndexdeslistes Q Chercheruneliste ?Aide & jean-sebastien.barboteu@ac-versailles.fr

formation-dane - Liste Formation - Délégation
academique pour le numérique educatif

& Jean-Sebastion BARBOTE formation-dane@ac-versailles.fr

B Options de liste Obijet : Liste Formation - Délégation académique pour le numérique éducatif

Abonnés : 64

Propriétaires : ce.dane, Description : Liste de diffusion permettant des échanges entre les formateurs de la Dane.

fabrice.lemoine

Capture d'écran : Liste de diffusion des formateurs de la DANE de I'académie de Versailles

formation-dane@ac-versailles.fr : pour envoyer les campagnes d'appel a candidature, pour informer des
arbitrages des responsables de dispositif (public formateurs de la DANE)

f Accueil 4 Créeruneliste = Index deslistes Q Chercheruneliste ?Aide & jean-sebastien.barboteu@ac-versailles.fr

dane-dafpa - Liaison DANE / DAFPA

& Joan Sébastion BARBOTEU dane-dafpa@ac-versailles fr
Abonné
Objet : Liaison DANE / DAFPA
Abonnés: 4
Propriétaires : cedane Description : Liste de diffusion permettant des échanges entre la Dane et la DAFPA pour
fabrice.lemoine lattribution des formations et le suivi des stages en établissement.
Modérateurs : {comme les
propriétaires)

Capture d'écran : Liste de diffusion d'échange inter-service DANE - DAFOR

dane-dafor : pour envoyer les campagnes d'appel a candidature, pour informer des arbitrages des
responsables de dispositif (public responsable DAFOR en charge du numérique éducatif)

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif 7
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M Accueil < Créeruneliste i=Indexdeslistes Q Chercheruneliste ?Aide & jean-sebastien.barboteu@ac-versailles.fr

toutweb - Gestion fonctionnelle de lapplication
en ligne toutweb

& jean-sebastien barboteugac- toutwe b@ ac-versailles.fr

versailles.fr
Gestionnaire privilegié, Abonné

Objet : Gestion fonctionnelle de lapplication en ligne toutweb
Abonneés: 3

Description : Liste de diffusion permettant la commmunication des membres gestionnaires de

(Taux d'erreurs : 0%) . . .
lapplication en ligne toutweb

Propriétaires : jean-
sebastien barboteu [Ig

Capture d'écran - Liste de diffusion technique de I'application Toutweb

toutweb@ac-versailles.fr : pour envoyer les messages techniques aux administrateurs

/\
& Remarque

Le service DANE de I'académie de Versailles est un opérateur de formation pour la DAFORIP->%,

Le service DANE de I'académie de Versailles propose une offre de formation dans son champ de
compétences.

1.2. Annuaire

Comprendre la gestion des comptes

Toutweb dispose de son propre annuaire d'utilisateurs.
Les comptes sont crées manuellement par les administrateurs.

L'annuaire est composé de deux familles de comptes : opérateur de formation (DANE), DAFOR. Chaque
service gére son effectif d'utilisateurs. Les annuaires sont cloisonnés de fagon logicielle.

Structure de I'annuaire de 'application

A
Utilisateurs membres du service DAFOR

A
ﬁﬁ Utilisateurs membres de fopérateur de formation 1 i
i I

A
Utilisateurs membres de I'opérateur de formation N

Schéma fonctionnel : structure de I'annuaire de I'application
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A Opérateur(s) de formation
L'application est capable de gérer plusieurs opérateurs de formation.
Un formateur peut appartenir a plusieurs opérateurs de formation. Il utilisera alors le méme compte
dans deux espaces différents.
* Roéle applicatif
L'application Toutweb intégre deux réles applicatifs Utilisateur, Administrateur.
Le r6le d'administrateur peut étre donné a un ou plusieurs utilisateurs du service.
L'administrateur accéde a lak.Jconsol e d'administration de I'application.
* Profil utilisateur
Un utilisateur peut avoir plusieurs fonction dans I'application :
» Le formateur, le responsable de session, le responsable de dispositif, appartiennent au service
DANE,
» Le/la gestionnaire, le/la conseiller(ere) ingénierie formation (CIF) appartient au service DAFOR.
* DAFOR
Les membres du service DAFOR visualisent les contenus de tous les opérateurs de formation dans un
méme espace.
/\
& Remarque
Un utilisateur sans profil dédié accede a I'application en lecture selon les restrictions fonctionnelles
définies pour son service.
1.3. Droits

Les utilisateurs peuvent naviguer dans tous les menus de I'application Toutweb sans restriction particuliéres.
Des fonctions spécifiques sont mis en place pour gérer les délégations associées aux missions de chacun.

3

Formateur

Tout utilisateur DANE désigné comme formateur par un administrateur.

Responsable de session

Tout formateur DANE désigné par un responsable de session pour animer une formation.

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif 9
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o

Responsable de dispositif

Tout formateur DANE désigné par un administrateur comme responsable de dispositif de formation.

Responsable de théme

Tout formateur DANE désigné par un administrateur comme responsable des ressources pour un
théme de formation.

Tableau des droits associé aux fonctions

Les droits sont de différentes natures : Ajouter, Modifier, Annuler, Supprimer, Publier, Arbitrer

Action Session Dispositif Théeme
Formateur Modifier, (ses actions)
Responsable de Ajouter, Modifier, Annuler, Modifier* (ses
session Supprimer, Publier, Arbitrer | sessions)
Responsable de Ajouter,, Modifier, Annuler, | Ajouter, Modifier,
dispositif Supprimer, Publier, Arbitrer | Annuler, Publier, Arbitrer

Modifier * : Uniquement les métadonnées : Responsables DANE/DAFOR, Thémes

% Carte des restrictions d'acces

Service / Bureau | Calendrier | Annonces | Dispositifs | Thémes | Tout Etablissements
Menu

Opérateur oui oui oui oui oui oui oui

de formation

A

Opérateur oui oui ouli oui oui oui oui

de formation

B

DAFOR oui non non oui non oui ouli

* Réglementaire

Le service DAFOR n'accede pas au mécanismes de gouvernance de I'opérateur de formation. Chaque
opérateur de formation est autonome dans la politique de gestion de ses ressources humaines.

1.4. Navigation

Quelques grands principes de navigation dans I'application

10 Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif



Toutweb Grands principes

La page d'accueil

EX
ACADEMIE TOUTWES 3

DE VERSAILLE!
Liberté o 3 Gestion de formations DANE

Authentificatio

1. S'authentifier
Formulaire d'authentification

Le formulaire d'authentification demande deux informations pour libérer I'accés a I'application :
» |dentifiant de connexion

+ Mot de passe de connexion

Pour les membres de la DANE
L'identifiant de connexion est hérité du login de I'ancien CAS DANE

* Réglementaire
L'application Toutweb dispose de son propre annuaire.
A terme, une fédération d'identité sera mise en place avec votre compte académique.

2. Procédure de secours
Bouton de réinitialisation

Le bouton de réinitialisation de votre compte lance la procédure de récupération de mot de passe.

* Réglementaire

La récupération du mot de passe se fait par le biais d'un message automatique envoyé sur votre
messagerie professionnelle.

Truc & astuce
Cette procédure sert pour réinitialiser/initialiser son compte.

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif 11
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3. Mentions légales
Mentions légales

Mentions légales

Naviguer dans I'application

Formations 2020-2021 demonstration FORMATEUR

Mes candidatures Mon bilan ! Annonces

139 formations recherchent des
formateurs

Aucune candidature en attente d'arbitrage

' Mon bilan de formation

i, 0% -0h 0% +0h
1

"y Prochains événements =
!, Séminaire DANE

. # du 10/09/2021 09:30
'y au 10/08/2021 16:30

Toutweb - Version
lentions légales | Support | Docurmy

1. Navigation principale
Liste des menus principaux de I'application

/\
7 Remarque

La liste des menus est personnalisée en fonction de votre réle dans I'application.

2. Navigation secondaire
Liste des menus secondaires de I'application.

/\
4 Remarque

La liste des menus est différentes en fonction de votre r6le dans I'application.

3. Zone de travail
Zone de travail

4. Zone d'information
La zone d'information composée de trois parties :

1. Rappel a propos des campagnes d'appel a candidatures de formateurs
2. Rappel a propos de votre charge de travail

3. Prochains événements du service

12 Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif
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5. Pied de page
Le pied de page intégre les liens rapides vers :

e La pIateforme de Support[https://edu-git.ac-versail/es.fr/dane/gestion_formations/—/issues]

« La documentation en |igne[https://formations.dane.ac—versail/es.fr/documentation/]

1.5. Quota

Le quota de formation

Le service DAFOR octroie un budget aux différents opérateurs formation de I'académie. Le quota de

formation est un temps de formation hebdomadaire qui est calculé a partir d'une formule basée sur le temps
d'enseignement.

Année scolaire 21-22

Un temps de décharge de 3h hebdomadaire correspond a 84 heures d'animation de formation pour
I'année scolaire.

. Remarque

Certains formateurs sont en responsabilité de I'organisation de dispositifs de formation. Cette fonction
peut amener des décotes dans le calcul dans leur quota de formation annuel. Cette valeur peut fluctuer
de 3 a 18 heures de décote en fonction de la charge de travalil.

La vue tout

Formations 2021-2022 DANE Jean-Sébastien BARBOTEU ﬁ

Charges de formations

Total les formateurs

™ Prénom .):‘U'ng Charge .h“‘w\ dues guul@ fait am\l« prévu .\5 Faites B\S Prev Quota |HS

z
&
3

IS
\
L

Oh

6h

w | w s
E
- o ® ® ® = o
5
aa=sa

1. Quota et décote
Quota et décote

Les informations sont saisies en début d'année scolaire par les administrateurs.

2. Heures dues
Heures dues

Les Heures du sont calculées a partir du bareme donné par le service DAFOR en début d'année scolaire.
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https://edu-git.ac-versailles.fr/dane/gestion_formations/-/issues
https://formations.dane.ac-versailles.fr/documentation/

Toutweb Grands principes

* Année scolaire 21-22

Un temps de décharge de 3h hebdomadaire correspond a 84 heures d'animation de formation pour
I'année scolaire.

3. Quota fait
Quota fait

Cette valeur est calculée tous les jours. Le systéeme comptabilise les heures associées aux actions de
formation passées.

/\
4 Remarque

Cette information est affichée en bleu foncé sur la barre de progression du quota de formation.

4. Quota Prévu
Quota Prévu

Cette valeur est calculée tous les jours. Le quota prévu est la somme des actions de formation saisies a venir.
Si le formateur est nommé responsable d'une session de formation pour laquelle il n'a pas été saisie d'
action de formation alors on ajoute la durée prévisionnelle prévue par le dispositif de formation.

/‘
& Remarque

Cette information est affichée en bleu clair sur la barre de progression du quota de formation.

5. HS faites

HS faites

Cette valeur est calculée tous les jours. Le systéeme comptabilise les heures associées aux actions de
formation passées au dela du quota de formation.

/\
& Remarque

Cette information est affichée en rouge foncé sur la barre de progression du quota de formation.

6. HS Prévues
HS Prévues

Cette valeur est calculée tous les jours. Les heures supplémentaires prévues sont la sommes des actions de
formation saisies a venir.

Si le formateur est nommé responsable d'une session de formation pour laquelle il n'a pas été saisie d'
action de formation alors on ajoute la durée prévue par le dispositif de formation.

/\
4 Remarque

Cette information est affichée en rouge clair sur la barre de progression du quota de formation.

14 Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif
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1.6. Service

Service de formation

Le service de formation est I'entité qui permet de regrouper tous les formateurs qui opéerent dans un champ
de formation.

Administration ToutWeb 3 DANE Jean-Sébastien BARBOTEU

Services ToutWeb

FORMATION FORMATION FORMATION FORMATION

DAFOR DANE TESTDANE

&o jean-sebastien barboteu@ac-versailles fr
& jean-sebastien.barboteu@ac-versailles.fr
[N

= Adm
* Jean-Sépastien BARBOTEU

= Administrateurs
= Philippe ROCA

Capture d'écran TW : vue de la console d'administration des services

© Exemple
La délégation académique au numérique éducatif (DANE) est un opérateur de formation qui forme
dans le domaine du numérique éducatif. Son champ de compétence est la formation au et par le
numérique.

*

Création d'un service

La création d'un service de formation passe par un processus qui doit étre formalisé entre les différents
acteurs : DAFOR, opérateur de formation. Un certain nombre de conventions doivent étre établies
entre les différents partenaires :

* Qui dispose du réle d'administrateur du service de formation ?
» Comment est organisé I'accompagnement des administrateurs, des utilisateurs de I'application ?
+« Comment est organisé le support technique ?

* etc.

1.7. Bascule d'année scolaire

L'application Toutweb gére automatiguement le changement d'année scolaire.

.

Réglementaire
L'année scolaire N+1 est initialisée au 1 janvier dans l'année civile N+1.

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif 15
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o

Réglementaire

Le changement d'année scolaire N > N+1 se fait automatiquement pendant les vacances d'été (aodt).

Truc & astuce

Pour accéder aux données de I'année scolaire N+1 au mois de juin de I'année civile N+1, vous devez
basculer manuellement d'année scolaire en utilisant le menu kJAnnéeScol aire.

Année consultée

2015-2016
2016-2017
2017-2018
2018-2019

2019-2020

2020-2021

2021-2022

Capture d'écran TW3 - Formulaire de changement d'année scolaire
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2. Espaces de travall

L'application est congue pour proposer des espaces de travail personnalisées pour tous les utilisateurs : les
formateurs, le service DAFOR, les administrateurs de I'application.

2.1. Opérateur de formation

Les utilisateurs peuvent avoir plusieurs fonctions dans I'application :

* Formateur : animer des actions de formation
* Responsable de session : gérer et animer une session de formation

» Responsable de dispositif : gérer la mise en oeuvre d'un dispositif de formation

Dans ce chapitre, nous ferons le panorama des différentes vues (interfaces) mises a disposition des
utilisateurs pour accompagner leurs missions.

2.1.1. Formateur

Le Bureau du formateur

Le bureau du formateur est composé de plusieurs zones d'information.
Description du bureau du formateur

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

2021-2022 d N . "

¥ Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mes dispositifs Mon bilan N Annonces
& | "\ 2formations recherchent des
V' Aucun dtablissement pour le moment .V formateurs
, S2-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
ML Voir les annonces \

' Colltge Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91) " e [
f ) ==
, S1-EX1PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE i o bilan de formation b

aD \ i
p 0% Oh 99% +8h
. Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91) [ e ——
y ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU N 4 - T T 0 0

\ D ¥ ¥Prochains événements &
} soirée bbg DANE

! du 29/06/2021 17:30
I au 29/06/2021 23:30

Toutweb - Version 3.21.03 @ DANE de l'académie de Versailles
Mentions |égales | Support | Documentation

1. Espace de travall
Les trois onglets permettent d'accéder rapidement aux informations :

« @ Mes formations :afficher la liste des sessions en responsabilité du formateur

« @ Mes candi dat ur es : afficher la liste des candidatures faites pour animer des formations
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« @ Mon bi | an : afficher une vue synthétique de la charge de travail du formateur

2. Espace d'information principal
Affiche un rappel a propos des formations en attente d'attribution de formateurs.

3. Espace d'information secondaire
Afficher votre charge de travail.

4. Espace d'information secondaire
Afficher I'agenda du service.

Focus sur les menus de I'application

Un utilisateur du service DANE est inscrit dans la liste de formateurs par un administrateur. La fonction de
formateur donne les droits nécessaires pour réaliser une série de taches depuis les deux principaux menus
de I'application : k.JBur eau , kJAnnonces .

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes didatures Mes art Mes di i Mon bilan Annonces
2 formations recherchent des
Aucun établissement pour Le moment formateurs
5§2-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
Collége Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91}
51-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE Mon bilan de formation
aD
0% -Oh 99% +8h
Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (31) m——
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
Prochains événements &

soirée bbg DANE

du 29/06/2021 17:30
au 29/06/2021 23:30

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Menticns légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 - Vue du rJBur eau , fonction de formateur

Un formateur accéde également en lecture aux autres menus de I'application.

. Cal endri er : Afficher I'activité de formation sous forme d'un calendrier, d'une liste d'actions de
formation,

h]Di sposi ti fs:permet de consulter le catalogue de I'offre de formation du service DANE,

k] Thenes : permet de visualiser les ressources pour la formation proposées par theme,

k] Tout : permet de visualiser I'engagement des formateurs dans les actions de formation,

kJEt abl i ssenent s : permet d'accéder a la fiche de chaque établissement qui fournit de nombreuses

informations pour préparer une réunion de concertation ™5 une formation.
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2.1.2. Responsable de session

Le bureau du responsable de session

Le bureau du responsable de session est composé de plusieurs zones d'information.

Description du bureau du responsable de session

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .

i Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mon bilan . " Annonces "

. ' 2 formations recherchent des N

i Aucun établissement pour le moment ' formateurs "

U $2-Ex2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE [ !

L= proorormer [0 141} L v

i M \oir les annonces

| Collége Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (1) I

¥ $1-Ex1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE ] nn bilan de formation B
aD ' N

L 0% -0h 99% +8h

U Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91) (WL -

' ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU N a --------------- === =

" ! = =gy = = “ag M

; D ' @#rochains évenements & |

B TR R T R - 'Séminaire DANE

'du 10/09/2021 09:30
au 10/09/2021 16:30

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

1. Espace de travall
Les quatre onglets permettent d'accéder rapidement aux informations.

« mMes formations :afficher la liste des sessions en responsabilité

« @ Mes arbi trages : afficher la liste des sessions de formation en attente d'attribution de formateur(s)
+ i@ Mes candi dat ur es : afficher la liste des candidatures faites pour animer des formations

« @ Mon bi | an : afficher une vue synthétique de la charge de travail

2. Espace d'information principal
Affiche un rappel a propos des formations en attente d'attribution de formateur(s).

3. Espace d'information secondaire
Afficher votre charge de travail

4. Espace d'information secondaire
Afficher les prochains événements du service.

Focus sur les menus de I'application

Un utilisateur du service DANE est inscrit dans la liste des responsables de session par un responsable de
dispositif ou un administrateur. La fonction de responsable de session donne les droits nécessaires pour
réaliser une série de taches depuis les deux principaux menus de I'application : k] Bur eau , k.JAnnonces .
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Formations 2021-2022

Bureau du formateur DANE

Toutweb Espaces de travail

demonstration FORMATEUR

Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mon bilan Annonces
(-] 2 formations recherchent des
Aucun établissement pour le moment formateurs
52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
[ rogrammer L 0141
Voir les annonces
Collége Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)
51-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE Mon bilan de formation
aD
0% -0Oh 99% +8h
Lycde général et technologique René Cassin - Arpajon (91) ——
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
Prochains événements ]

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Séminaire DANE

du 10/09/2021 03:30
au 10/09/2021 16:30

Capture d'écran TW3 : Afficher la liste de mes sessions de formation

Un responsable de session de formation accéde également en lecture aux autres menus de l'application :

= kJCal endri er :afficher I'activité de formation sous forme d'un calendrier, d'une liste d'actions de

formation,

h]Di sposi tifs :permetde consulter le catalogue de I'offre de formation du service DANE,
k] Thenes : permet de visualiser les ressources pour la formation proposées par theme,

k] Tout :permet de visualiser 'engagement des formateurs dans les actions de formation,

Et abl i ssement s : permet d'accéder & la fiche de chaque établissement qui fournit de nombreuses
informations pour préparer une réunion de concertation, une formation

2.1.3. Responsable de dispositif

Le bureau du responsable de dispositif

Le bureau du responsable de dispositif est composé de plusieurs zones d'information.
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Description du bureau du responsable de dispositif

Formations 2021-2022

s Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mes dispositifs Mon bilan

&
" Aucun établissement pour le moment

$2-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

| I CRD

College Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)
$1-EX1 PEDAGOGIE ET NUME‘RIQUE EN EPLE
aD

Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91)
. ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
D

Mentions légales | Support | Documentation

1. Espace de travalil

Les cing onglets permettent d'accéder rapidement aux informations :

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles

Toutweb Espaces de travail

demonstration FORMATEUR

Annonces

%y 2 formations recherchent des

L formateurs
S SRR
iy Mon bilan de formation

. 0% -0h 99% +8h

- -
L

-aProchains événements =l

............ Séminaire DANE

K du 10/09/2021 09:30
, au 10/09/2021 16:30

« @ Mes formations :afficher la liste des sessions en responsabilité

« @ Mes candi dat ur es : afficher la liste des candidatures faites pour animer des formations

« @ Mes arbi trages : afficher la liste des sessions de formation en attente d'attribution de formateur(s)

« @ Mes dispositifs :afficherlaliste des dispositifs en responsabilité

« @ Mon bil an : afficher une vue synthétique de la charge de travail

2. Espace d'information principal

Affiche un rappel a propos des formations en attente d'attribution de formateur(s).

3. Espace d'information secondaire
Afficher votre charge de travalil

4. Espace d'information secondaire
Afficher les prochains événements du service.

Focus sur les menus de l'application

Un utilisateur du service DANE est nommé responsable de dispositif par un administrateur. Le responsable

de dispositif dispose des droits nécessaires pour réaliser une série de taches depuis les deux principaux

menus de I'application : k] Bur eau , kJAnnonces .

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif
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Formations 2021-2022

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes ¢ ires Mes

Mes d itif Mon bilan

Aucun établissement pour le moment

§2-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

(5 5 pogramner Y0 11
Collége Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)
$1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE

an
Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (31)
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU

@ Quvrir

@ Quvrir

@ Quvrir

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Toutweb Espaces de travail

demonstration FORMATEUR

Annonces

2 formations recherchent des
formateurs

Voir les annonces

Mon bilan de formation

0% -Oh 99% +8h

Prochains événements ]

Séminaire DANE

du 10/09/2021 03:30
au 10/09/2021 16:30

Capture d'écran TW3 - Afficher la vue R.JBur eau du responsable de dispositif de formation

Un responsable de dispositif de formation accéde également en lecture aux autres menus de I'application :

= kJCal endri er :afficher I'activité de formation sous forme d'un calendrier, d'une liste d'actions de

2.2. Organisme de formation

formation,

information pour préparer une réunion de concertation

55

Les utilisateurs peuvent avoir plusieurs fonctions dans I'application :

+ Conseiller ingénierie formation

+ Gestionnaire

, une formation.

kJDi sposi tifs :permetde consulter le catalogue de I'offre de formation du service DANE,
k] Thenes : permet de visualiser les ressources pour la formation proposées par theme,
k] Tout :permet de visualiser 'engagement des formateurs dans les actions de formation,

Et abl i ssement s : permet d'accéder & la fiche de chaque établissement qui fournit de nombreuses

Dans ce chapitre, nous ferons le panorama des différentes vues (interfaces) mises a disposition des

utilisateurs pour accompagner leurs missions.

2.2.1. Conseliller ingénierie formation

Le Bureau du conseiller ingénierie formation

Le bureau du conseiller ingénierie formationest composé de plusieurs zones d'information.

22
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Description du bureau du collaborateur DAFOR

Formations 2020-2021 Admin DAFOR

2020-2021 W TN p
, Annonces de formations

LA didat tente d'arbit ; .
@ | Aucune candidature en atiente darbitrage ' Aucune formation n'est publiée

B )\ ' pour le moment

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

1. Espace de travall
Un onglet permet d'accéder rapidement aux informations.

« @ Mes formations : afficher la liste des sessions en responsabilité du formateur

2. Espace d'information principal
Affiche un rappel a propos des formations en attente d'attribution de formateur(s).

Focus sur les menus de l'application

Un utilisateur du service DAFOR dispose des droits nécessaires consulter les informations saisies par les
formateurs, responsables de session, responsables de dispositif du service DANE.

Formations 2020-2021 Admin DAFOR

Bureau DAFOR

Annonces de formations

A ar ttente d'arbi 5 .
ucune c en attente o Aucune formation n'est publiée

pour le moment

Toutweb - Version 3.21.03 ® DANE de l'académie de Versailles
Mentions égales | Support | Documentation
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Capture d'écran TW3 - Afficher le bureau du collaborateur DAFOR
Un conseiller ingénierie formation accede également en lecture aux autres menus de I'application.
« k]Di spositifs :permetde consulter le catalogue de I'offre de formation du service DANE ,
* kJTout :permetde visualiser I'engagement des formateurs dans les actions de formation,

» R]Et abl i ssement s : permet d'accéder a la fiche de chaque établissement qui fournit de nombreuses
information pour préparer une réunion de concertation, une formation.

2.2.2. Gestionnaire
Le bureau du gestionnaire

Le bureau du gestionnaire est composé de plusieurs zones d'information.

Description du bureau du collaborateur DAFOR

Formations 2020-2021 Admin DAFOR

Annonces de formations

"' Aucune formation n'est publiée
. pour le moment

Toutweb - Version 3.21,03 ® DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

1. Espace de travalil
Un onglet permet d'accéder rapidement aux informations.

« amMes formations : afficher la liste des sessions en responsabilité du formateur
2. Espace d'information principal
Affiche un rappel & propos des formations en attente d'attribution de formateur(s).

Focus sur les menus de I'application

Un utilisateur du service DAFOR dispose des droits nécessaires consulter les informations saisies par les
formateurs, responsables de session, responsables de dispositif du service DANE.
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Formations 2020-2021 Admin DAFOR

Bureau DAFOR

2020-2021

Annonces de formations

Aucune candidature en attente d'arbitrage Aucune formation n'est publide

pour le moment

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions |égales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 - Afficher le bureau du collaborateur DAFOR
Un gestionnaire accede également en lecture aux autres menus de I'application.
« R]Di spositifs :permetde consulter le catalogue de I'offre de formation du service DANE,
+ k]Tout :permetde visualiser I'engagement des formateurs dans les actions de formation,

« k]Et abl i ssement s : permet d'accéder a la fiche de chaque établissement qui fournit de nombreuses

[p-55]

informations pour préparer une réunion de concertation , une formation.

2.3. Administrateur

Administrer I'application

Un utilisateur ayant le réle d'administrateur peut accéder a lak.Jconsol e d'administration de Toutweb
depuis le menu de navigation secondaire.

Formations 2021-2022 DANE Jean-Sébastien BARBOTEU s

Capture d'écran TW3 - Vue du menu secondaire de I'application

L'acces a la console d'administration se fait en cliquant sur le bouton
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Administration ToutWeb 3 DANE Jean-Sébastien BARBOTEU

Administration 2021-2022

Capture d'écran TW : Page d'accueil de la console d'administration
Un administrateur accéde aux menus de la console d'administration :
* k]Servi ce :permet de créer des domaines de formation (droit super-administrateur),

# kJAnnée scol ai r e: permet de changer d'année scolaire,

Utilisateurs:permetde gérer I'annuaire des utilisateurs de I'opérateur de formation,

k]Et abl i ssenment s : permet d'actualiser |a liste des établissements déclarées dans la base
académique (droit super-administrateur),

For mat eur s : permet de déclarer les formateurs pour I'année scolaire courante,

k]l nportati on : permet d'importer en masse des données (dispositifs de formation, sessions de
formation),

kJAgenda : permet de saisir les événements dans I'agenda du service.

2.3.1. Gérer les utilisateurs

Gérer les acces des utilisateurs
L'annuaire de I'application est cloisonné par service (DANE, DAFOR).

Les utilisateurs ayant le r6le administrateur peuvent réaliser les différentes action sur I'annuaire du service.
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Gestion des acces

Administration de tous les comptes sur la plateforme ToutWeb et les autres outils DANE

Show 25 % |entries Search:
Derniére Compte Compte
Nom T Prénom Adresse mail Login Modifier connexion DANE TW3
ADES Debora NR dades 2021-06-02 Bloqué [ Utitisateur ]
18:16:52
ALOUANI Malika NR malouani 2021-06-02
18:16:57
ANGUENOT Grégory ganguenot 2021-06-02
18:42:36
ARCAMONE Olivier Olivier.Arcamone@ac- oarcamone 2021-06-02 [ Acit ]
versailles.fr 10:27:03
BARBOTEU Jean- jean- Jjsbarboteu 2021-06-03 [ Actit ]
Sébastien sebastien.barboteu@ac- 15:41:46

versailles.fr

Capture d'écran TW3 : liste des utilisateurs d'un service

Y
7 Remarque

Show 10 4% |entries Search:
Dernitre Compte Compte
Nom ™ Prénom Adresse mail Login Modifier connexion DANE TW3

Capture d'écran TW3 - Personnaliser I'affichage d'un tableau de données

» Les données peuvent étre affichées par groupe de 10, 25, 50 ou 100 lignes,

» Le tableau de données intégre un systéme de tri qui permet d'afficher les informations par ordre
alphabétique croissant ou décroissant. Les informations peuvent étre affichées par priorité sur une
colonne uniquement,

» Le tableau de données peut également filtrer I'affichage des données a partir d'une chaine de
caractéere.

Liste des commandes accessible depuis cette vue

e (Créer un utilisateur |

Dans le tableau pour chaque utilisateur

+« |[Modi fi er |les informations associées a un utilisateur

« Modifier le statut d'un utilisateur [Acti f |/{Bl oqué|

« Modifier le réle de l'utilisateur [Ut i | i sat eur |/[Adni ni strat eur |
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7
g Remarque
L'adresse mel est utilisée pour la procédure de réinitialisation de mot de passe.

Cette adresse mel est également utilisée pour générer les notifications d'activité de I'application.

2.3.2. Gérer les formateurs

Cette vue permet de configurer le tableau de données de la vue Tout de I'application.

Administration ToutWeb 3 jean-sebastien BARBOTEU ﬁ

+ Ajouter des formateurs

Formateurs 2021-2022

Total les formateurs () #Nom #Décharge #%Charge recherche.

Cliquez sur un formateur pour modlifier sa décharge

ARCAMONE Olivier BARBOTEU jean- BEAUDET Jerome BEN FADHEL
oh sebastien Oh Anissa
Oh oh
BENEY Amélie BERTRAND Cyrille BERTRAND Marjorie BEZANGER Pierre
Oh 0Oh 0h Oh
BROUSTAIL Maryse BUISSEZ CAILLOT Benoit CAMPBELL Audrey
oh Christophe oh oh
0h - ~ Sy,
CHAPPAZ Baptiste CHARTRAIRE Cyril CICCHERO Bruno ' COLLET Aurélie '
0h 0h 0h - 0h A

Capture d'écran : interface de gestion des formateurs

Chaque année 'administrateur du service initialise I'année scolaire en attribuant la fonction de formateur aux
membres du service.

La deuxiéme étape consiste a reprendre les informations de charge de travail issues de la lettre de mission
de chaque formateur pour déclarer dans l'application : le nombre d'heure(s) hebdomadaire(s) affecté a la
mission de formation ainsi qu'une éventuelle décote d'heure(s).

2.3.3. Gérer les imports de données en masse

Cette fonctionnalité est utilisée pour importer en masse des données de différentes nature : dispositifs,
sessions.

Les imports de dispositifs

Les imports de dispositifs de formation se font une fois par an. Cette opération se fait aprés la bascule
d'année scolaire.
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Administration ToutWeb 3 jean-sebastien BARBOTEU g

Importation de CSV 2021-2022

Principe Importer des dispositifs Importer des sessions

Importer des dispositifs

Utilisateurs

Le fichier CSV doit avoir en premiére ligne les intitulés de colonnes.

Etablissements

Les données importée peuvent étre : Identifiant, Regroupement, Titre, Description, Durée, Modalité, Public.
Le choix des données & importer et l'identification des colonnes se fait aprés l'upload du fichier CSV.
Attention : un dispositif dont le code |dentifiant est déja présent dans l'application ne sera pas importé.

Importation

Ajouter un nouveau fichier :  Parcourir...  Aucun fichier sélectionné.

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

b

Capture d'écran TW3 : formulaire d'importation du fichier.CSV contenant une liste de dispositifs

Les imports de sessions

Les imports de sessions de formation se font plusieurs fois par an. Ce rythme d'import dépend des tableaux
de données transmis au gestionnaire de I'application par le service formation DAFOR.

Administration ToutWeb 3 jean-sebastien BARBOTEU g

Importation de CSV 2021-2022

Principe Importer des dispositifs Importer des sessions

Importer des sessions

Utilisateurs
Le fichier CSV doit avoir en premiére ligne les intitulés de colonnes.

Les données importée peuvent étre : Code dispositif, Code session, Groupe, Titre, Description, UAI Etablissement et Modalité.
Le choix des données 3 importer et lidentification des colonnes se fait aprés l'upload du fichier CSV.

Attention : une session dont le code dispositif n'est pas déja présent dans l'application ne sera pas importé.

Importation

Ajouter un nouveau fichier:  Parcourir.. Aucun fichier sélectionné.

Toutweb - Version 3.21.03 @ DANE de l'académie de Versailles
Mentions |égales | Support | Documentation

0N

Capture d'écran TW3 - Formulaire d'importation du fichier.CSV contenant une liste de sessions

2.3.4. Gérer l'agenda du service
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3. Suivi des formations

L'application Toutweb intégre de nombreux indicateurs qui permettent de faciliter le suivi de I'activité de
formation. Ces outils permettent notamment :

» d'optimiser la saisie des actions, des sessions de formation,

+ de faire un suivi fin de la charge de travail des formateurs.

3.1. Gérer des actions

La gestion des actions de formation pour un responsable de session/dispositif de formation se fait depuis le
menu k] Bur eau ou depuis le menur]Di spositifs.

Vue développée d'une session
Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

2DEMO ADMINISTRATION SERVEUR LINUX-SAMBAEDU

€3 Retour dispositif
e ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
Modéle de scenario en présentiel  Modifier | & Resp. DANE | & Resp. DAFOR

Total des actions € ¢ Formateur %Dep &Ville recherche. | CODEfGROUPE

i
Date 3 programmer  17:36-17:36 [# Modifier

THEMES
Compléments de formation 4 la demande.
Date & programmer  17:36-17:36 [# Modifier LoCALISATION

Lycée général et technologique René Cassin
Connaissances Linux adaptées au serveur SambaEdu Arpajon (91)
Date & programmer ~ 17:36-17:36 [# Modifier

Frangois-Xavier VIAL
Mise en place d?une infrastructure serveur et migration d?un Se3 existant

RESPONSABLE DAFOR
Date & programmer ~ 17:36-17:36 [# Modifier Gest:
Installations de serveurs et de réseaux de test depuis Zéro CLF:

L Friente

Capture d'écran TW3 - Afficher la liste des actions d'une session de formation

La vue développée d'une session de formation affiche les informations a propos de I'organisation de la
formation :

» [Resp. DANE]|: déclarer la liste des formateurs animateurs d'une ou plusieurs actions de formation

» |Resp. DAFOR|: déclarer le conseiller ingénierie formation et le gestionnaire de la session de
formation

» [Publier |es annonces|:lancer un appel a candidature aupres des formateurs de la DANE
s [Thenes |: déclarer les thématiques abordées dans la session de formation

La saisie desEacti ons de formation se fait directement depuis cette vue en utilisant le bouton |
Aj outer une action]
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3.2. Gérer des sessions

Toutweb Suivi des formations

La gestion des actions de formation pour un responsable de session/dispositif de formation se fait depuis le

menu k] Bur eau ou depuis le menurJ]Di spositifs.

Vue développée d'un dispositif

Dispositif de formation

M | ES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Formation iémique - regr it dans les Médiapéles de I

Total les sessions @ #Formateur $Dep #Ville recherche

Aucun établissement pour le moment
5$1-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
2 Pierre JORLAND Jean-Sébastien BARBOTEU

Aucun établissement pour le moment
51-EX2- FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

2 Laurent TOUCHE J 2% Pix - Compétences numériques [© 141 ] = A programmer

o

e

Aucun établissement pour le moment
$2-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

2, Yann VAVASSEUR ] @ 14 h ] 1.4 programmer

Aucun établissement pour le mement
52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

o Rectorat - site de Marly-le-roi - Marly-le-Roi (78)

€ Retour dispositifs

IDENTIFIANT
2DEMO

@ il
REGROUPEMENT

T™W3

N N NB SESSIONS
@ Ouvrir 5

= n Raphaélle VAFIADES
ey
Anne-Cécile FRANC
Jean-Sébastien BARBOTEU

© Ouvrir MODALITE
Hybride

PUBLIC

| Enssianant

Capture d'écran TW3 - Afficher la liste des sessions d'un dispositif de formation

La vue développée d'un dispositif de formation permet d'exécuter des taches depuis les boutons de

commande :

« |[Envoyer un nail |: générer un message a destination d'un ou plusieurs formateurs depuis

I'application

« [Publi er Annonces|:lancer un appel a candidature auprés des formateurs

« [Model es de sessi on|: créer des modéles de sessions pour faciliter la création de session

« [Créer une sessi on]:créer une nouvelle session dans le dispositif (mode simple, a partir d'un

modele)

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif
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4. QOutils

Les outils de I'opérateur de formation

4.1. Les annonces

Quelques repéres pour bien manipuler le tableau de données

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

Toutes les annonces de formations

Cliquez sur @ pour avoir plus de détails

2021-2022

Total des annonces ) 4DatePub %Session 4Etab 2Ville %Dep recherche
o Rectorat - site de Marly-le-roi - Marly-le-Roi (78) s Postuler
FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE 3DEMO
[+ 2v0672021]

Toutweb - Version 3.21.03 ® DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 - Vue du menu r.JAnnonces

Optimiser la lecture du tableau des annonces

Total des annnonces EED) %Date Pub % Session SEtab %Ville $Dep recherche.

Capture d'écran TW3 - Personnaliser les données affichées dans le tableau des annonces de formation

Vous pouvez personnaliser la liste des propositions de formation en utilisant les options d'affichage
proposées en entéte du tableau de données :

= Trier les annonces affichées par date de publication, intitulé de session, établissement, ville ou
département,

= Filtrer l'affichage des annonces en saisissant un mot dans le formulaire [T1 Recher che .
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®

En savoir plus sur la demande de formation

Vous pouvez en savoir plus sur le contexte de la formation en cliquant sur le bouton o

Un tableau d'informations complémentaires est affiché en dessous de la fiche.

o Collége La Nacelle - Corbeil-Essonnes (91) b Postuler

DEVELOPPEMENT DU NUMéRIQUE 68711

BASSIN EVRY-CORBEIL : S\'approprier les differents outils numeriques indispensables a la gestion d\'un
etablissement et former les cadres aux nouveaux usages numeriques ; Validation PIX

Thémes : Date de formation:  Durée: Inscrits : Publiée le :
08/09/2020

Capture d'écran TW3 - Fiche d'informations d'une annonce de formation

Une bréve description du besoin de formation est affiché : celle-ci permet du mieux appréhender
le contexte de la formation

Un ou plusieurs thémes sont également affichés pour mieux cerner les domaines de compétences
associés a cette demande de formation

Le nombre d'inscrits peut étre également affiché dans cette fiche

La date de I'action de formation peut étre affichée quand elle est imposée par le demandeur

4.2. Les dispositifs

4.3. Les themes

utiliser les thémes

4 4. Les établissements
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5. Procédures

Les procédures sont classées en deux rubriques pour les deux réles dans l'application : utilisateurs,
administrateurs de l'application Toutweb.

5.1. Les procédures pour les utilisateurs

5.1.1. Procédures pour tous les utilisateurs

5.1.1.1. Réinitialiser son mot de passe

Comment réinitialiser son mot de passe ?
La procédure de réinitialisation de mot de passe s'appuie sur I'adresse mel saisie dans son profil utilisateur.

>

Y
& Remarque

Cette procédure sert également a l'initialisation de votre compte.

1. Accéder a la page d'accueil de I'application
Saisir I'adresse URL suivante : https://formations.dane.ac-versailles.fr

EXN
ACADEMIE TOUTWES 3

DE VERSAILLE:

Liberté & 2 Gestion de formations DANE
Fgaltte

Fraserniré

Authentification
Login

Mot de passe

Se souvenir de moi

Se connecter

Mot de passe oublié ?

Capture d'écran TW - Page d'authentification de I'application

2. Cliquer sur le bouton |Mbt de passe oublié ?]|

3. Consulter sa messagerie professionnelle
Se rendre sur le portail de messagerie académique
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Toutweb Procédures

Messagerie EN
ACADEMIE
DE VERSAILLES

Liberté
Egalité

Fraternité

Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Frangais

Assistance messagerie (Macadam)

Capture d'écran - Page d'accueil du service de messagerie académique

5.1.1.2. Personnaliser son mot de passe (DANE)

Comment personnaliser son mot de passe ?

Chaque utilisateur peut personnaliser son mot de passe.

1. S'authentifier sur I'application

EN
ACADEMIE TOUTWE3 3

DE VERSAILLES Gestion de formations DANE

Authentification
Login

Mot de passe

() Se souvenir de moi

Se connecter

Mot de passe oublié?

Capture d'écran TW - Page d'authentification de I'application

2. Serendre sur son profil utilisateur

Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

Profil

Se déconnecter

Bureau du formateur DANE

Capture d'écran TW3 - Afficher le menu de sélection du k.jpr of i |  utilisateur

« Cliquer sur votre [nom pr énom| dans la barre de navigation secondaire.

=+ Sélectionner le menu |Pr ofi |

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif
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3. Compléter le formulaire de & nodi fi cati on de not de passe

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

& demonstration formateur

2021-2022

Ma photo de profil, ou de face... Mes données 2021-2022 Informations pour l'année en cours

Adresse mail Photo de profil - URL

formation.entlycee@ac-versailles.

Décharges Ma semaine & la DANE
o [ Journés DANE ]
Charge
Lundi Mardi Mercredi Jeudh Vendredi

B Générezlaclé—> H .
[ —

Mes dispositifs en responsabilité 2021-2022

Mes sessions & charge 2021-2022

§2-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Capture d'écran TW3 - Page de personnalisation de son profil

4. Cliquez sur le bouton [Mbdi fi er son npt de passe|pour enregistrer les modifications

5.1.1.3. Personnaliser son mot de passe (DAFOR)

Comment personnaliser son mot de passe ? (DAFOR)

Chaque utilisateur peut personnaliser son mot de passe.

1. S'authentifier sur I'application

EX
ACADEMIE TOUTWES 3

PE VERSAILLES Gestion de formations DANE

Authentification

Mot de passe

Se souvenir de moi

Se connecter

Mot de passe oublié ?

Capture d'écran TW - Page d'authentification de I'application
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2. Se rendre sur son profil utilisateur

Formations 2021-2022 Admin DAFOR

Profil

Bureau DAFOR

Mes formations Annonces de formations

Se déconnecter
2021-2022

« Cliquer sur votre [nom pr énom| dans la barre de navigation secondaire.

= Sélectionner le menu|Pr of i |

3. Compléter le formulaire de & nodi fi cati on de not de passe

Formations 2021-2022 Admin DAFOR

& Admin DAFOR

2021-2022
Ma photo de profil, ou de face... Mes données 2021-2022 Informations pour l'année en cours

Adresse mail Photo de profil - URL

admin.dafor@ac-versailles.fr

B Géndreslaclé——> H
T —

Mes dispositifs en responsabilité 2021-2022

Mes sessions & charge 2021-2022

Toutweb - Version 3.21.03 @ DANE de lacadémie de Versailles VA

Capture d'écran TW3 - Vue profil du collaborateur DAFOR

4. Cliquez sur le bouton [Modi fi er son not de passe]pour enregistrer les modifications

5.1.1.4. Ajouter sa photo de profil (DANE)

Comment ajouter sa photo de profil ?

5.1.1.5. Ajouter sa photo de profil (DAFOR)

Comment ajouter sa photo de profil ?

5.1.1.6. Faire une demande de support technique

Comment faire une demande de support technique ?

Vous avez détecté un bogue, vous souhaitez une amélioration alors vous devez faire un ticket sur la
plateforme de gestion des projets de la DANE de I'académie de Versailles

1. Cliquer sur le menu k] Support en pied de page de l'application.
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2. Se connecter au portail https://edu-git.ac-versailles.fr

Edu-git un service de gestion de versions de fichiers proposé
par |'académie de Versailles

EN
ACADEMIE

DE VERSAILLES
Liberté

Egalité
Fraternité

LDAP académique Standard

LDAP académique Username

Ce service est a destination des personnels de I'académie de Versailles. Password

L'authentification se fait via votre compte académique.

La configuration mise en place permet de créer 10 projets mais cela peut
&tre augmenté a la demande.

Pour découvrir les projets mis en public par les personnels de I'académie
cliquez-ici

Ce service est propulsé par le logiciel GitLab

Retrouvez d'autres service web académique sur Edu-portail

Remember me

Capture d'écran - Page d'accueil de la plateforme académique de gestion de projet web académique

% Réglementaire
Utiliser son compte académique @ac-versailles.fr

Saisir votre identifiant académique dans le champ [T LDAP académi que User nanme puis votre
mot de passe académique dans le champ [T Passwor d .

3. Ajouter un ticket au projet formations.dane.ac-versailles.fr

Cliquer sur le bouton [Nouveau ti cket |

Projets ~  Groupes v Plus v 2echercher ou N w @v @v
g ) formations.dane.ac- 4) DANE > £) formations.dane.ac-versailles.fr > Tickets
versailles.fr
X . Open 10 Closed 57 Al 67 N B & Editissues  EIEIEETRIIEN
1Y Project overview
B Dépét Recherches récentes Rechercher ou filtrer les résultats.. Date de création ... 15
@ Tickets 10 . N . o
Ouvrir TW a plusieurs services de formations ¢ B2
Liste #67 - opened il y a 4 heures by Roca Philippe (Nouvelle fonctionnalité updated il y a 4 heures
Tableaux Donner aux ini des droits de sur tous les di ¢ Mo
3 #66 - opened il y a une journée by Fiasson Christine (D Ouverture de |'application TW3  (Nouvelle fonctionnalité updated il y a 56 minutes
Etiquettes

Service d'assistance

Jalons
1% Demandes de fusion ©
«Z Intégration et livraison conti
&> Opérations

( Packages & Registries

Pb agenda
#65 - opened il y a une journée by Roca Philippe

Mettre un filtre spécifique sur la page Tout pour les membres de la DANE qui n‘ont pas de décharge.

#63 - opened il y a une semaine by Barboteu J { Nouvelle

Maodification d'un dispesitif
#60 - opened il y a une semaine by Vafiades Raphaelle

Regroupement = code module
#59 - opened il y a une semaine by Vafiades Raphaelle

Capture d'écran - Module de gestion des tickets de I'application Toutweb

e @

updated il y a 4 heures

=]}

updated il y a une semaine

o

updated il y a une semaine

o

updated il y a une semaine
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4. Compléter le formulaire EBNouveau ti cket

4) DANE > £) formations.dane.ac-versailles.fr > Tickets > Nouveau

Nouveau ticket

Titre Titre

Description Write  Apercu B I 9 <« @ iz iz iz H .

Write a comment or drag your files here..

Markdown and quick actions are supported [ Attach a file

This issue is confidential and should only be visible to team members with at least Reporter access.

Assignee Unassigned Assign to me Due date Select due date
Milestone Milestone
Labels Etiquettes

Submit ticket Cancel
Capture d'écran - Saisie d'un ticket sur la plateforme de gestion de fichiers académique
1. Saisir un titre explicite
2. Remplir la description du ticket

3. Ajouter des captures d'écran si nécessaire

5. Cliquer sur Soumettre ticket pour envoyer votre demande
6. Expertise du ticket par I'équipe projet
Votre demande va faire |'objet d'une expertise.

/\
& Remarque

Cette étape pourra faire I'objet d'échanges de commentaires qui seront adossés au ticket.

7. Programmation de la tache associée au ticket.
Qualifier la demande

Le ticket est qualifié par I'équipement projet. Trois types d'étiquette sont utilisées pour expliciter les
taches a réaliser :

* Bogue : mise en oeuvre d'un correctif rapidement
« Evolution fonctionnelle : programmation de cette évolution dans la feuille de route du projet

« Evolution ergonomique : programmation de cette évolution dans la feuille de route du projet

Programmer la livraison

Une commission évolutions se réunit régulierement pour faire le point sur les évolutions demandées
par les utilisateurs.

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif
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% Réglementaire

Un bogue fait I'objet d'un traitement particulier. Un correctif est mis en ligne des que possible pour
rétablir la fonctionnalité.

Remarque

Certains tickets font I'objet d'ateliers spécifiques avec les utilisateurs lors de rendez-vous en ligne :
toutweb party.

5.1.2. Procédures pour le formateur
Quelques tutoriels pour le formateur

5.1.2.1. Postuler pour animer une action, une session de formation

Comment postuler pour animer une session, une action de formation ?

Procédure permettant a un formateur de postuler pour animer une action, une session de formation.

1. Sélectionner le menu kJAnnonces dans la barre de navigation principale.

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

Toutes les annonces de formations

Cliquez sur @ pour avoir plus de détails

2021-2022

Total des annonces €} $DatePub #Session #Etab $Ville $Dep recherche

o Rectorat - site de Marly-le-roi - Marly-le-Roi (78) b Postuler
FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE 3DEMO
[ 24az021]

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 - Vue du menu r.]Annonces

2. Cliquer sur le bouton
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3. Compléter le formulaire B Post ul er pour ani mer une formation

Postuler sur un stage X

Rectorat - site de Marly-le-roi - Marly-le-Roi (78)

FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Commentaire

facultatif...

Capture d'écran TW3 - Formulaire de saisie d'une candidature

Etayer sa candidature dans le champ [T] Conmrent ai r e.

4. Envoyer sa candidature

Cliguer sur le bouton pour envoyer sa candidature au responsable de dispositif de
formation.

5.1.2.2. Modifier le contenu d'une action de formation

Comment modifier des actions de formation ?

Procédure permettant a un formateur de modifier les contenus de ses actions de formation.

1. Sélectionner le menu k.JBur eau dans la barre de navigation principale.

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

Bureau du formateur DANE

did

Mes formations Mes res Mes arbitrag Mes di: iti Mon bilan Annonces

2 formations recherchent des

Aucun établissement pour le moment formateurs

52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

5 A programmer ] @ 14.h
Voir les annonces

Collége Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91) ® Ouvrir
S1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE

D CEEEIn €30 D

Mon bilan de formation

0% -0h 99%  +8h
Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91) ® Ouvrir mm——
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
Prochains événements &

soirée bbg DANE

du 29/06/2021 17:30
au 29/06/2021 23:30

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 - Vue du [r.JBur eau , fonction de formateur

2. Sélectionner I'onglet am Mes f or mati ons.

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif 41



Toutweb Procédures

3. Sélectionner le bouton la session.

Formations 2021-2022 demanstration FORMATEUR

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes c res Mes Mes d itif Mon bilan Annonces

2 formations recherchent des

Aucun établissement pour le moment. formateurs

'52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

am
Voir les annonces
Cnlu‘-:ge Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)

S1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE Mon bilan de formation
33 ENT ] 88 Pix - Compétences numériques. D
0% -0h 99% +8h
Dispositifs Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91} m——
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
D Prochains événements -]

soirée bbg DANE

du 29/06/2021 17:30
au 29/06/2021 23:30

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 - Vue du k.JBur eau , fonction de formateur

4. Cliquer sur le bouton correspondant a I'action de formation

Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

2DEMO METTRE EN PLACE SON PREMIER PROJET
ROBOTIQUE

B S1-EX1-METTRE EN PLACE SON PROJET
Indicateurs RO BOTI Q U E

Annoneas Madéle de scénario par défaut [# Modifier | 2 Resp. DANE | 2 Resp. DAFOR

=]
Dispositifs Total des actions e % Formateur #Dep #Ville recherche

‘CODE / GROUPE
!

Date & programmer  17:23-17:23 [# Modifier N
THEMES

[0 6n] 2% Lavrent TOUCHE | L] Classe virtuells1

Date & programmer  17:23-17:23 [# Modifier
LOCALISATION

[0 3] .2 Lavrent TOUCHE | L] Classe virtuells2

Etablissements

Capture d'écran TW3 : Afficher le contenu d'une session de formation
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5. Modifier les champs du formulaire

Date & programmer 17:23-17:23

(@ &n] 2 Laurent TOuCHE | O Classe virtuellel

ji/mm /aaaa Classe virtuellel j
Date Modalité d'action Commentaire
6 “=ie- —=i=-
Durée (h) Heure de début Heure de fin

Laurent TOUCHE

Rechercher un formateur

Toutweb Procédures

[# Modifier

0

Mb d'inscrits

0

MNb présents

v [

Capture d'écran TW3 : Formulaire de modification d'une action de formation

Compléter les différents champs puis enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton

Val i der |.

5.1.2.3. Déclarer son emploi du temps partagé

Comment déclarer son emploi du temps hebdomadaire ?

La majorité des membres du service DANE partagent leurs missions de formation avec d'autres services
académiques : en établissement, dans un autre service institutionnel.

7
g Remarque

Renseigner son agenda hebdomadaire permet d'alimenter les outils d'aide a la décision des

responsables de session, de dispositif.

1. Se rendre sur son profil utilisateur

Cliquer sur votre [Pr énom NOM| dans la barre de navigation secondaire.

Sélectionner le menu X Pr of i |

Formations 2021-2022

Bureau du formateur DANE

Jean-Sébastien BARBOTEU

Profil

Se déconnecter

Capture d'écran TW3 - Afficher le menu de sélection du r.jpr of i | utilisateur
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2. Compléter le formulaire M Ma semai ne a | a DANE.
Déclarer ses créneaux a la DANE par demi-journée.

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

& demonstration formateur

2021-2022

Ma photo de profil, ou de face... Mes données 2021-2022 Informations pour l'année en cours

Adresse mail Photo de profil - URL
formation.entlycee@ac-versailles.

Décharges Ma semaine & la DANE
© [ Journéa DANE ]

Charge

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
0 SN —
T -

Mes dispositifs en responsabilité 2021-2022

Mes sessions a charge 2021-2022

52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Capture d'écran TW3 - Page de personnalisation de son profil

/\
4 Remarque

L'enregistrement se fait a chaque clic.

5.1.2.4. Importer son agenda de formation dans son agenda personnel

Comment visualiser son agenda de formation dans son logiciel de gestion du temps ?

>
&

Remarque

Cette procédure fonctionne avec les logiciels de gestion du temps capable d'interpréter des fichiers au
format Ical (.ics) : Thunderbird, Calendrier.

Attention

Cette technique ne fonctionne pas avec Microsoft Outlook dans sa forme commerciale.
Il existe un plugin payant qui ajoute cette fonctionnalité dans Outlook.

5.1.3. Procédures pour le responsable de session

Quelques tutoriels pour le responsable de session (service DANE)

5.1.3.1. Saisir des actions de formation

Comment saisir des actions de formation ?

Procédure permettant a un formateur de saisir des actions de formation.
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1. Sélectionner le menu k.JBur eau dans la barre de navigation principale.

Dispositif de formation

LES FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

R Formation jémique - regr 1t dans les Médiapbles de l'académi
Indicateurs
Total les sessions @ $Formateur #Dep #Ville recherche IDENTIFIANT
2DEMO
Annonces ! Atributd 02/06/2021 : X
@ Quvrir
Aucun établissement pour e moment REGROUPEMENT
= S1-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE ™3
Dispoitife D
] Atuributé 02/06/2021 » » NB SESSIONS
@ Ouvrir
Aucun établissement pour le moment 5
S1-EX2- FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
CED
m Raphaille VAFIADES
Aucun établissement pour e moment. Philippe ROCA
Anne-Cécile FRANC
$2-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE Jear-Sébastion BARBOTEU

2 Yonn VAVASSEUR [ © 14 h ] [ A programmer

MonaLTE
Aucun établissement pour le moment Hybride
$2-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
am
PUBLIC
0 ) Enseignant
Rectorat - site de Marly-le-roi - Marly-le-Roi (78) A

Capture d'écran TW3 - Afficher la liste des sessions d'un dispositif de formation

2. Sélectionner l'onglet am Mes formations.

3. Sélectionner le bouton la session.

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mon bilan Annonces

2 formations recherchent des

Aucun établissement pour le moment formateurs

52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

D
Colltge Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)

51-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE Mon bilan de formation
D

0% -Oh 99% +8h
Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91) m——
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
CED Prochains événements -]

Séminaire DANE

du 10/09/2021 09:30
au 10/09/2021 16:30

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de l'académie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 : Afficher la liste de mes sessions de formation
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4. Cliquer sur le bouton |Aj out er une action|.

Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

1DEMO PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE
S S1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE

Indicateurs & Resp. DANE | & Resp. DAFOR

CODE / GROUPE
/

=]
Dispositifs <+ Ajouter une action ‘
THEMES

ENT
Pix - Compétences
numériques

Total des actions ¢Formateur $Dep #Ville recherche

LOCALISATION

Collége Le Saussay
Ballancourt-sur-Essonne

81)

lean-Sébastien BARBOTEU

Capture d'écran TW3 - Ajouter une action de formation

5. Renseigner le formulaire.

ji/mm/aaaa Modalité... j Commentaire... Nb d'inscrits
Durée (h)... - ——ra- Nb de présents
Heure de déut Heure de fin
Jean-Sébastien BARBOTEU Co-Animation

Rechercher un farmateur

Capture d'écran TW3 : formulaire d'ajout d'action de formation

6. Valider votre saisie en cliquant sur le bouton

Commentaires

Les données saisies par le formateur alimentent un outil d'aide a la décision utilisé par les responsables de
dispositifs pour attribuer des formations.

/\
7 Remarque

Nous vous recommandons de faire la saisie en plusieurs temps afin de fournir des informations fiables
dans l'application.
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©

Exemple
Temps 1
+ Formation a initiative locale : saisir date et horaire de la réunion de concertation

» Formation a candidature individuelle, public désigné ou GAIA RESPO : saisir les différentes
actions (modalités, durées) prévues dans le scénario de formation académique

Temps 2 (optionnel)
+ Formation a initiative locale : ajuster le scénario de formation suite a la réunion de concertation :
saisie des actions de formation (modalités, dates, nombre d'inscrits)

Temps 3

» Finaliser la saisie des actions de formation et notamment compléter les champs [Tl nscrits,
Présents.

5.1.3.2. Faire un appel a candidatures de formateurs

Comment faire un appel a candidature pour animer une action de formation ?
Un appel a candidature génére des notifications de deux natures :

= Une publication dans la vue k] Annonces de I'application

« Un courriel sur la liste de diffusion des formateurs/mailto:formations-aane@ac-versailles. ]
Voici en quelques écrans le processus de publication d'un appel a candidature de formateurs pour animer
des actions de formation.

1. Sélectionner le menu k.]Bur eau dans la barre de navigation principale.

2. Sélectionner I'onglet m Mes f or mati ons

Formations 2021-2022 demonstration FORMATEUR

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mon bilan Annonces

2021-2022

[ ] 2 formations recherchent des
Aucun établissement pour le moment formateurs
52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
[ 2 programme 1© 141
Voir les annonces
Coll2ge Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)
$1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE Men bilan de formation
aD
0% -Oh 99% +8h
Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91) m——
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
0541} Prochains événements [

Séminaire DANE

du 10/09/2021 09:30
au 10/09/2021 16:30

Toutweb - Version 3.21.03 © DANE de lacadémie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

Capture d'écran TW3 : Afficher la liste de mes sessions de formation
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3. Cliquer sur pour afficher le contenu de la session de formation

4. Cliquer sur le bouton|Publ i er annonce|

@ Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

TOUTWES 3

1DEMO PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE
BBl S1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE

Indicateurs [# Modifier | X% Resp. DANE | & Resp. DAFOR | ! Publier les actions

CODE / GROUPE
!

=]
[ —— 10-11-1981  14:37-14:37 [# Modifier .
THEMES

(021201 Tocorcs o

Pix - Compétences
=+ Ajouter une action

Total des actions ) % Formateur $Dep % Ville recherche

numériques

LOCALISATION

Collége Le Saussay
Ballancourt-sur-Essonne
91}

Capture d'écran TW3 : vue d'une session de formation en attente de formateur

5. Sélectionner les actions dans le formulaire B3 Publ i er des actions de fornmation

Publier des actions de formation X

10-11-1981 14:37-14:37

m Générer le mail

» Cocher les actions de formation qui doivent étre intégrées dans I'annonce

« Cliquer sur le bouton |{Générer e nuil |

6. Générer I'annonce depuis le formulaire B Publ i er des actions de formation

Publier des actions de formation X

Objet :

Recherche de formateurs

Bonjour a tous

|.le recherche un ou des formateur(s) pour les actions suivantes :
College Le Saussay Ballancourt-sur-Essenne (91)

Merci et bonne journée & vous

o ] e T

Personnaliser le message en modifiant si nécessaire :

* Le champ [T Obj et du message

48

Novembre 2021 Délégation académique au numérique éducatif



Toutweb Procédures

s |Le champ [1] Cont enu du message

Cliquer sur le bouton |Publ i er | pour envoyer le message sur la liste de diffusion des formateurs

DANE [mailto:formations-dane@ac-versailles.fr]

5.1.3.3. Arbitrer des candidatures de formateurs
Comment procéder a I'attribution d'une action de formation ?

Un arbitrage génére un courriel sur la liste de diffusion des formateurs/™ailto-formations-dane@ac-versailles.fr]
Voici en quelques écrans les deux modes d'arbitrage proposés par I'application.

1. Sélectionner le menu k. Bur eau dans la barre de navigation principale.

2. Sélectionner I'onglet m Mes ar bi t r ages

Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mes dispositifs Annonces

Mon bilan 6 formations
Indicateurs

recherchent des

formateurs.
. .
NUMERIQUE, E-EDUCATION, ELEA, ESPACES (importé)

Année de consultation
SANAH MNAOUARE 2021-2022

Mon bilan de
formations

Dispositifs

Etablissements

Colltge Aristide Briand - Domont (95) 3 Arbitrer

Se lancer dans la e-éducation en équipe - Découverte

Capture d'écran TW3 : vue de l'onglet i Mes ar bi t r ages dans le k.JBur eau du formation

3. Choisir le mode d'arbitrage

Vous pouvez arbitrer toutes les actions de formation en cliquant sur le bouton [Ar bi trer tout |
Vous pouvez faire le choix d'arbitrer chaque action de formation en cliquant sur [Arbi trer |.

/‘
4 Remarque

Arbitrer toutes les actions de formation géneére un seul courriel sur la liste de diffusion des
formateurs[mailto:formations-dane@ac-versailles.fr]

4. Cliquer sur le bouton
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5. Faire le choix du formateur dans l'onglet am Choi x f or mat eur (s)

S2-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE X
Choix formateur(s) Message liste Message formateur(s)
JULIEN DELMAS i AURELIE HEUVELINE
0% 0% +73h W 0% 0% +0h
1 1
Je postule SANS smiley ! Commentaire long - ou Le voit-on ? Peut-on

recliquer dessus 7

YANN VAVASSEUR

0% 0% +57h g

Capture d'écran TW3 : Formulaire d'aide au choix du formateur

Cliquer sur le nom du formateur choisi puis enregistrer votre choix en appuyant sur le bouton

Val i der |.

6. Sélectionner l'onglet im Message | i ste

S2-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE X

Choix formateur(s) M ge liste M ge formateur(s)

Envoyer un mail & la liste de diffusion

Objet :
Stage - 52-EX1 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE

Bonne journée a tous

Cordialement
Jean-Sébastien BARBOTEU

Capture d'écran TW3 : Personnaliser le contenu du message darbitrage

Personnaliser le message en modifiant si nécessaire :
* Lechamp[1]Cbj et du message

* Le champ[1] Cont enu du message

Cliquer sur le bouton pour envoyer le message sur la liste de diffusion des formateurs/™@

o:formations-dane@ac-versailles.fr]
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5.1.4. Procédures pour le responsable de dispositif

Quelques tutoriels pour le responsable de dispositif

Toutweb Procédures

5.1.4.1. Publier un appel a candidature pour animer des sessions de formation

Comment faire un appel a candidature pour animer une session de formation ?

5.1.4.2. Publier un appel a candidature pour animer des actions de formation

Comment faire un appel a candidature pour animer une action de formation ?

Un appel a candidature génére des notifications de deux natures :

= Une publication dans la vue k. Annonces de I'application

« Un courriel sur la liste de diffusion des formateurg/mailto:formations-dane@ac-versailles.fr]

Voici en quelques écrans le processus de publication d'un appel a candidature de formateurs pour animer

des actions de formation.

1. Sélectionner le menu k.JBur eau dans la barre de navigation principale.

2. Sélectionner I'onglet im Mes f or mati ons

Formations 2021-2022

Bureau du formateur DANE

Mes formations Mes candidatures Mes arbitrages Mon bilan
JR—
52-EX2 FONDAMENTAUX DU NUMERIQUE
T O
Coll2ge Le Saussay - Ballancourt-sur-Essonne (91)
51-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE

aD

Lycée général et technologique René Cassin - Arpajon (91)
ADMINISTRER UN SERVEUR SAMBA EDU
@D

Toutweb - Version 3.21.03 ® DANE de lacadémie de Versailles
Mentions légales | Support | Documentation

demonstration FORMATEUR

Annonces

2 formations recherchent des
formateurs

Voir les annonces

Mon bilan de formation

0% -Oh 99% +8h
EE—
Prochains événements -]

Séminaire DANE

du 10/09/2021 09:30
au 10/09/2021 16:30

Capture d'écran TW3 : Afficher la liste de mes sessions de formation

3. Cliquer sur pour afficher le contenu de la session de formation
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4. Cliquer sur le bouton|[Publ i er annonce

@ Formations 2021-2022 Jean-Sébastien BARBOTEU

1DEMO PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE
Sl S1-EX1 PEDAGOGIE ET NUMERIQUE EN EPLE

Indicateurs [# Madifier | . Resp. DANE | . Resp. DAFOR | +l Publier les actions

CODE / GROUPE
’

=]
Dispasitifs 10-11-1981 14:37-14:37 [# Modifier )
THEMES

[ 2 0 J 01 Tutorat & distance ENT

Pix - Compétences
<+ Ajouter une action

Total des actions o % Formateur % Dep % Ville recherche.

numériques

LOCALISATION

Collége Le Saussay
Ballancourt-sur-Essonne

91}

Capture d'écran TW3 : vue d'une session de formation en attente de formateur

5. Sélectionner les actions dans le formulaire E3Publ i er des actions de fornation

Publier des actions de formation X

10-11-1981 14:37-14:37

Générer le mail

* Cocher les actions de formation qui doivent étre intégrées dans I'annonce

« Cliquer sur le bouton {Générer e nuil |

6. Générer I'annonce depuis le formulaire B Publ i er des actions de formation

Publier des actions de formation X

Objet :

Recherche de formateurs

Bonjour a tous

|.le recherche un ou des formateur(s) pour les actions suivantes :
College Le Saussay Ballancourt-sur-Essonne (91)

Merci et bonne journée a vous

v ] e T

Personnaliser le message en modifiant si nécessaire :
* Lechamp[1]Cbj et du message

* Le champ [1] Cont enu du message
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Cliquer sur le bouton [Publ i er | pour envoyer le message sur la liste de diffusion des formateurs

DANE [mailto:formations-dane@ac-versailles.fr]

5.1.4.3. Arbitrer des candidatures de formateurs

Comment procéder a I'attribution d'une session de formation a un formateur ?
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6. Foire aux questions

Tout savoir sur les fonctionnalités avancées de Toutweb

Peut-on modifier son identifiant de connexion ?
Oul

Un gestionnaire du service peut réaliser cette opération en console d'administration.

Peut-on utiliser sa messagerie personnelle pour gérer les notifications ?
NON
Vous devez utiliser votre identité institutionnelle avec cette application.

Comment vérifier si un administrateur vous a attribué le role de formateur ?

Pour vérifier si vous avez le role de formateur vous devez vous rendre dans le menu k] Tout . Si vous
n'étes pas dans la liste, alors vous n'avez pas été ajouté a la liste des formateurs de I'année scolaire
courante.

Peut-on importer en masse des sessions de formation ?
Oul

Un administrateur peut réaliser cette opération en console d'administration.

Peut-on supprimer une session, un dispositif de formation ?
Oul

Seul un administrateur peut réaliser cette opération a partir du menu r.JDi spositifs.
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Glossaire
Concertation Une concertation est une réunion organisée dans un établissement
= Concertation scolaire (college, Lycée, EREA) a l'initiative du conseiller ingénierie
formation (DAFOR). Cette réunion entre de la processus de mise en
oeuvre d'une formation & initiative locale.
DAFOR Délégation académique a la formation et au développement professionnel
de l'académie de Versailles
DSI Direction des systémes d'information de I'académie de Versailles
~ D8I
Magistere Plateforme nationale de formation en ligne de I'Education nationale
~ FOAD
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