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1. PROCEDURE D’ACCES DU MANAGER

1) Lancez votre navigateur internet (Internet
Explorer, Firefox, Chrome) :

2) Dans la barre d’adresse, saisissez :

http://cupt.ints-formation.com/manager/

Validez avec « Entrer » ou « Return ».

3) Vous accédez alors a la page suivante :

Vous avez vos identifiants de connexion manager

Télécharger la présentation de I'outil Manager

4) Utilisation du Manager :

Saisissez vos codes de connexion qui vous ont
été envoyé par mail .

Login :
puis

Mot de passe :

Vous accédez alors a I'écran suivant :

Accés Manager

*INTS - Auteurs — Relecteurs

Les plans de farmation

Inscrire des apprenants & un plan de formation
Les plans de formation en attente de traiterment

Les plans de formation traités

Le suivi

ur les farmations

Consulter les avis sur les formations
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2. PROCEDURE D'UTILISATION DU MANAGER

1) Inscrire des apprenants a un plan de d) Quand tous les apprenants sont inscrits cliquez

formation sur le bouton " Valider le plan de formation "

Vous permet d'inscrire des apprenants a un Plan de  Vous accédez alors a I'écran suivant :
formation.

Vous accédez alors a I'écran suivant :
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Retour vers Faceuei Manager

Inserire des apprenants 3 un plan de formation

« laconvention fcture” signe (/445161 0w 1pner)

aDirect
Les plans de formation existants : 84 avenue Sldoine Aopolnaire
003, Lyon

ROBERT LEA

Termid.

Vous pouvez imprimer la convention facture

a) Cliquez sur le plan désiré.

Vous accédez alors a I'écran suivant : 2) Les plans de formation en attente de
traitement,

QIBC X 0l i e . Vous permet de visualiser la liste des plans de

0o o a8 B

formation qui sont en attente de validation.

Inscrire des apprenants a un plan de formation

Lot plans on attente de traitement
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Lessppronars dupen e femsen 3) Les plans de formation traités,

Vous permet de visualiser la liste des plans de

plus bas

formation qui sont traités.

e — Vous accédez alors a I'écran suivant :

b) Pour ajouter un apprenant cliquez sur le bouton Loz plans on attante g8 traltemant

Dty di craaton

" Ajouter un apprenant”

A AN e fRmnatoe pa G200 00 bamamest

Renseigner en majuscule le nom, le prénom, la

date de naissance, la fonction.
. i En cliquant sur le nom d'un plan cela vous permets:
¢) Pour ajouter un autre apprenant faite la méme
i -- d'imprimer la convention facture
procédure.
- de visualiser la liste des apprenants
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4) Rechercher un apprenant 6) Consulter les avis sur les formations

Vous accédez alors a I'écran suivant :

Vous permet de rechercher un apprenant afin de

connaitre : 7 e e —————— - 3
- I'état de son plan de formation Formabirect, J o Iﬁ;;sFm

- ses identifiants B

- son mot de passe ”

5) Le suivi

Vous permet de visualiser I'état des formations

pour Deconnesion ®

- les plans de formation.

En cliquant sur le nom du plan de formation,

vous pourrez visualiser la liste des apprenants

inscrit & ce plan - le premier tableau vous permet de visualiser un
récapitulatif global des avis sur les formations,

Termid.

- le theme
En cliquant sur le nom du theme , vous
pourrez visualiser la liste des apprenants
inscrits & ce théme sans distinction de plan de - qualité des informations, - connexion informatique,
formation - illustrations, animations, - pédagogie,

- appréciation aénérale.

Les avis donnés portent sur les éléments suivants :

et sont qualifiés selon le baréme suivant :

Trés

Excellent | Trés bien Bien Passable | Mauvais mauvais

Bon management
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