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2. Session(s) de la journée1. Identification
Cliquez sur

"Je suis formateur"

Si je suis salarié IFCAM : Je 

me connecte directement

Si je suis formateur externe :

Je renseigne mon identifiant 

et mon mot de passe

Autres options disponibles : 

Mon planning, l’historique 

des sessions que j’ai animé, 

la satisfaction des stagiaires 

que j’ai eu en formation

La ou les session(s) que je 

dois animer aujourd’hui
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4. Animer une session3. Mon planning

Je peux vérifier mes prochaines sessions ou revenir 

sur des sessions passées en cliquant dessus.

Je retrouve les 

informations de la session
La console 

de gestion

La liste des 

stagiaires

L’accès au rapport qualité 

et au bilan formateur de 

fin de session

Je peux ajouter 

des stagiaires qui 

ne seraient pas 

dans la liste
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5. Animer une session – Ajouter un stagiaire
Si un stagiaire n’apparaît pas dans la liste, vous pouvez le rajouter.

Si le stagiaire ne s’affiche pas sous la zone de saisie, je contacte mon 

interlocuteur habituel.

Je renseigne son nom, s’il est connu de 

l’application il s’affiche sous la zone de 

saisie. 

Je clique dessus et je valide la fenêtre. 

Le stagiaire est ajouté à la liste.

Cliquez sur

"Ajouter stagiaire"
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6. Animer une session – Autoriser les stagiaires à compléter leur évaluation de 

satisfaction
Cliquez sur

"Evaluation bloquée"

L’icône devient verteJe demande aux stagiaires 

d’accéder à leur portail soit :

- en scannant le QRCode

- en leur envoyant un mail avec le 

lien d’accès

- je copie/colle le lien dans la 

conversation de la classe 

virtuelle

Scan du QRCode : je peux 

l’afficher en grand en 

cliquant dessus

Je peux copier/coller le lien 

d’accès dans la conversation 

de la classe virtuelle

Je peux envoyer un 

mail aux stagiaires
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7. Animer une session – Suivi

Je peux consulter le rapport 

qualité pour voir les retours 

des stagiaires

En temps réel, je vois les 

stagiaires qui ont complété 

leur évaluation
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7. Animer une session – Suivi

Le rapport qualité affiche la 

synthèse des réponses des stagiaires
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7. Animer une session – Suivi

Je peux compléter 

mon bilan formateur
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8. Suivi après formation

Je peux accéder directement 

au rapport qualité

A partir de l’historique des 

sessions, je peux revenir sur la 

session
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