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Fiche métier : Inscrire les enseignants au parcours

Obijectifs de ce geste métier

* Contextualiser le parcours de formation

Que devez-vous faire ?

Vous réalisez I'inscription des enseignants pendant la phase de préparation de la formation. Vous pourrez

par la suite ajouter d’autres inscriptions. Vous pouvez obtenir cette liste depuis I'application « ExportMail
Magistére » (Voir 'annexe page suivante)

Comment devez-vous procéder ?
Inscription des enseignants a partir d’'une liste d’adresses de courriel

1 | Accéder au bloc « Inscription par CSV »
Localisez, sur la page d’accueil du parcours, le bloc « Inscription par CSV » puis cliquez sur « Gérer
les fichiers uploadés »
INSCRIPTION PAR CSV
Aucun fichier disponible
\
2  Importez le fichier CSV
Glissez-déposez le fichier puis cliquer sur « Enregistrer »
Vous pouvez uploader votre fichier CSV contenant des adresses email
ou des users moodle ici, afin qu'ils soient inscrits au cours "Parcours test G.V".
Uploadez votre CSV ici:
12AXXXXXXX_26841_01_2013-08-26_2013-10-01.csv Aswce c Avan_t de deposgr, vérifiez la
liste des enseignants et ajoutez
éventuellement des personnes
supplémentaires
X
Résultat de vos
inscriptions par CSV:
Taille maximale des nouveaux fichiers : lllimité
L’importation est effectuée. Un journal d’'importation est créé et vous permet d’accéder aux résultats
de l'importation
INSCRIPTION PAR CSV Astuc$ : VoILtJ§ pouvez retpeterdlo Tleme
opération ultérieurement pendant la
70 ® -2 formation
( Gérer les ﬁchlers uploadés |
3 | Verifier les inscriptions des enseignants
Dans le bloc « Administration du cours », cliquez sur « Utilisateurs > Utilisateurs inscrits » pour
vérifier que les enseignants ont bien le rble « Participants »
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Annexe : Générer le fichier d'importation avec I'application MailExport-M@gistére

1 | Connexion au portail ARENA

Aprées votre authentification sur le portail Arena de votre académie, cliquez sur « Formation a
distance » puis « MailExport-Magistére : Accés formateur »

4 ARENR - Accédez @ vos applications

minist@fe X
éduca Bienvenue M. BRI
nation

M Plateforme de formation
E _. Magistére
=

Mailexport-Magistére : Accés formateur

3 Gestion des © MEN 2010 - Contact v.

personnels
S Enquétes et Pilotage 2 applications :
Sl Formation 2 distance ¢ M@gistére pour l'accés a la plateforme,
M Reéférentiels et Outils *  Mailexport-Magistére pour exporter la
M Support et Assistance liste des enseignants

2 | Rechercher vos sessions de formations
Cliquez sur « Rechercher un dispositif » puis sur « Afficher mes sessions de formation »

— Affichage de mes sessions de formation (Vous pouvez modlfler [ mte.rvolle
de recherche (Année scolaire par
Date de début : Par défaut la recherche de vos sessions de formation ser défa Ut)
01/09/2013 cours. Pour modifier la période utilisez les zones ci-contre.
Date de fin :

31/08/2014 Afficher mes sessions de formation <+

2  Sélectionnez le dispositif concerné
Cliquez sur le numéro du dispositif (en rouge)

— Dispositifs enregistrés pour la période du 01/09/2012 au 31/08/2014

PDF

Affichage de m dispositifs/page Rechercher [
o Libelle o Module < Lieu <

© 12AGEEED ACTIONS A PILOTAGE NATIONAL FORMATION DES ENSEIGNANTS DU SECOND DEGRE 0800069R - RECTORAT ACADEMIE D'AMIENS - AMIENS CEDEX
© 12AGD  ACTIONS A PILOTAGE NATIONAL ACCOMPAGNEMENT FORMATIONS EN LIGNE (PAIRFORMANCE) 0800069R - RECTORAT ACADEMIE D'AMIENS - AMIENS CEDEX
© 12AGED Conception et conduite de formation & distance Concevoir une formation & distance : le présentiel 0801885P - ESPE SITE D'AMIENS - AMIENS CEDEX
© 12AGED Conception et conduite de formation & distance Concevoir une formation & distance : le présentiel 0800069R - RECTORAT ACADEMIE D'AMIENS - AMIENS CEDEX
© 12A@ID ' Conception et conduite de formation a distance Concevoir une formation & distance : le présentiel 0800069R - RECTORAT ACADEMIE D'AMIENS - AMIENS CEDEX
© 127G Equipe gestion de classe Réunions de léquipe gestion de classe 0601432F - COLLEGE ABEL DIDELET - ESTREES ST DENIS
© 13AWMP GROUPE DE RECHERCHE EN INGENIERIE DE FORMATION REUNIONS EN PRESENTIEL DU GRIF 0800069R - RECTORAT ACADEMIE D'AMIENS - AMIENS CEDEX

Fitrage : Type de plan de formation Type de candidature -- Aucun fitrage -- Supprimer les fitrages
7 dispositif(s)

3 | Exportez
Cli licone "3 d de| i btenir la |i is cli E
iquez sur l'icone “3 en regard de la session pour obtenir la liste, puis cliquez sur « Export
CSV »

— Résultat de la recherche du dispositif : 1Z2AGNNND

12A ) - Equipe gestion de classe
& 26841 - Réunions de I'équipe gestion de classe

Groupe 01
[ Session du 26/08/2013 14:00 au 26/08/2013 17:00 Eﬁ
0600007G - COLLEGE HENRI BAUMONT - BEAUVAIS
[ Session du 07/03/2013 13:30 au 07/03/2013 17:00 Eﬁ

0601432F _ COLLEGE ABEL DIDELET - ESTREES STDENIS, || _ S e - e

P‘ |#| W THERESE Therese. Wiy @ac-amiens.fr ENS CERT.HCL
Enr.1a9sur9 « N+

®  Outlook ® Thunderbird ' O  Afficher @ ExportCSV
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