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1 Préambule

Le portail Net YParéo est à votre disposition pour suivre en temps réel le parcours de vos apprenants

ou salariés au centre de formation.

À partir de ce dernier, vous pourrez consulter :

· les informations administratives,

· les notes,

· les comptes rendus de visites,

· les cursus au centre de formation,

· la progression pédagogique au centre de formation (cahier de textes),

· l'activité pédagogique à évaluer en centre et/ou en entreprise,

· ...

1.1 Présentation de l'écran de connexion

Le lien de connexion à votre portail ainsi que les informations d'identification sont fournis par le centre

de formation.

En cas de perte de votre identifiant ou de votre mot de passe, cliquez sur le lien "mot de passe oublié".

Après avoir rempli le formulaire, vous recevrez votre identifiant et votre mot de passe par email.
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1.2 Présentation de la page d'accueil

La page d'accueil de votre portail est la suivante :

· Boutons de navigation

C'est par cette barre de menu que vous naviguez dans votre portail.

Remarque : Certains raccourcis ou menus peuvent ne pas apparaître, leur affichage et accès étant

définis par le centre de formation.

· Actualités

Cette partie vous donne accès aux actualités mises en ligne par le centre.

· Apprenants

Vous  pouvez  visualiser  ici  les  apprenants  dont  vous  assurez  le  suivi  et  accéder  directement  à

différentes informations les concernant (calendrier, absences, visites, cahier de texte, etc.).
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· Stagiaires

De la  même façon que  pour  les  apprenants,  vous pouvez  visualiser  les  stagiaires  dont  vous  êtes  le

tuteur.

· Dernières formations continues

Vous retrouvez ici les formations continues suivies par les apprenants dans votre entreprise.

1.3 Formations

Menu [Formations]

Ce  menu  recense  les  formations  suivies  par  des  apprenants  actuellement  sous  contrat  avec  votre

entreprise et pour lesquels vous êtes le maître d'apprentissage (ou le responsable principal).
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Pour chacune, on affiche les apprenants avec les informations suivantes :

· Nom et prénom

· Dates de contrat

· Apprenant sous contrat ou en formation continue

· Les documents liés

Filtres

Cliquez sur le lien pour modifier les critères d'affichage.

Vous pourrez alors  choisir  d'afficher  toutes les formations de la  période ou seulement  sur  une plage
déterminée. Vous pouvez également filtrer sur le type de formation concernée.

Afficher le détail

Cliquez sur le bouton  pour accéder aux informations suivantes :

· Pour une formation continue :

Vous pouvez consulter les apprenants inscrits dans la formation, le calendrier et les documents mis à
disposition.
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· Pour une formation longue :

Un  clic  sur  le  bouton   vous  donnera  accès  aux  informations  propres  à  l'apprenant  en
question.

Pour plus de détails, vous pouvez consulter la rubrique Apprenants sous contrat .6
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1.4 Apprenants sous contrat

Menu [Apprenants sous contrat]

Vous  retrouvez  ici  la  liste  des  apprenants  sous  contrat  dans  votre  entreprise  vous  êtes  le  maître
d'apprentissage (ou le responsable principal).

Pour accéder aux informations de votre apprenant, cliquez sur  sur la ligne correspondante.

Remarque  :  Vous  pouvez  accéder  aux  informations  administratives  d'un  apprenant  depuis  la  page

d'accueil  de  votre  portail.  Vous  devez  cliquer  sur  le  bouton    sous  le  nom  de  votre
apprenant.

Menu [Apprenants sous contrat/ Apprenant]

Cet écran recense les informations administratives de votre apprenant :

· Informations générales et coordonnées

· Cursus

· Contrats d'alternance

· Contacts

Pour visualiser les informations propres à la formation, cliquez sur le lien sous "Formation" :
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Un écran affiche alors le détail.

1.4.1 Vie au centre

1.4.1.1  Assiduité

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Assiduité]

Cet écran récapitule l'ensemble des absences et retards sur la période en cours. 

La répartition cumulée les affiche par motifs, justification, etc.

La liste des absences permet de modifier leur ordre d'affichage en cliquant sur les entêtes de colonne

(du, au, durée, motif, détail)
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1.4.1.2  Sanctions

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Sanctions]

Tableau  récapitulatif  de  l'ensemble  des  infractions  et  sanctions  référencées  au  cours  de  la  période

pour l'apprenant.

1.4.1.3  Calendrier

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Calendrier]

Le  calendrier  d'alternance  de  l'apprenant  :  les  plages  rouges  correspondent  à  ses  périodes  en

entreprise ou en vacance, les vertes indiquent ses périodes au centre.
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1.4.1.4  Planning

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Planning]

Vous consultez le planning semaine concernant l'apprenant.

Par défaut vous êtes positionné sur la semaine en cours.

Vous pouvez passer à la semaine précédente ou suivante à l'aide des boutons .

Pour  choisir  une  autre  semaine  de  visualisation,  cliquez  sur  l'étiquette  de  la  semaine  affichée  :
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Sélectionnez ensuite la semaine souhaitée. Les semaines vertes indiquent votre présence au centre.

Vous  pouvez  égalmeent  choisir  le  mode  d'affichage  :   ou   la  durée  des  créneaux  :

Cliquez sur  pour valider.

Pour basculer votre affichage en mode "plein écran", cliquez sur le bouton .

1.4.1.5  Plan de charge

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Plan de charge]

Vous consultez le plan charge de votre apprenant pour une matière et une période donnée. 

Par  défaut  vous  êtes  positionné  sur  la  semaine  en  cours.  Pour  sélectionner  une  autre  période

d'analyse,  cliquez  sur  la  semaine  indiquée  :
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Vous pouvez alors choisir d'afficher les informations d'une autre inscription :

Définissez votre plage de recherche : 

Puis cliquez ensuite sur .

Les  heures  planifiées  correspondent  à  l'ensemble  des  séances  de  votre  planning  sur  la  période

sélectionnée ci-dessus.

Les  heures  planifiées  à  ce  jour  correspondent  aux  séances  planifiées  sur  votre  planning  depuis  le

début de la période jusqu'à la date du jour.

1.4.1.6  Visites

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Visites]

Vous visualisez la liste de l'ensemble des visites en entreprise concernant votre apprenant.

Vous pouvez consulter le compte rendu de chacune des visites.
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Informations disponibles pour une visite : 

· Statut de la visite :      

· Type de la visite : libellé défini par le centre de formation,

· Effectuée le : date à laquelle la visite a été ou sera effectuée par le formateur,

· Formation : formation suivie au moment de la visite,

· Entreprise : entreprise d'accueil au moment de la visite,

· Colonnes R C A N : synthèse concernant l'évaluation des critères liés à la visite.

Signification des colonnes d'évaluations : 

· Colonne R (rien à signaler)  et la couleur verte : nombre de critères évalués comme acquis,

· Colonne  C  (à  contrôler)  et  la  couleur  orange  :  nombre  de  critères  évalués  comme  en  cours

d'acquisition,

· Colonne A (en alerte) et la couleur rouge : nombre de critères évalués comme non acquis,

· Colonne N (non évalué) et la couleur grise : nombre de critères non évalués

Pour connaître le détail d'une visite, sélectionnez la parmi la liste. Vous obtenez alors :

· le détail du compte rendu du formateur,

· le détail des informations administratives de votre l'entreprise,

· le détail de vos informations administratives

1.4.1.7  Stage en entreprise

Menu [Apprenants sous contrat/ Vie au centre/ Stage en entreprise]

Tableau  récapitulatif  des  stages  en  entreprise  réalisés  au  cours  de  la  formation  concernant  votre

apprenant :
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Est indiqué pour chacun des stages  :

· la période,

· la formation suivie,

· le groupe,

· le nom de l'entreprise d'accueil,

· le nom du tuteur de stage.
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1.4.2 Evaluation

1.4.2.1  Bulletin

Menu [Apprenants sous contrat/ Evaluation/ Bulletin]

Ce tableau correspond à l'image de son bulletin de notes constitué de l'ensemble des moyennes par

matières  et  de  la  moyenne  générale  sur  l'année  scolaire  en  cours.  Son  contenu  est  alimenté  par  le

référentiel du groupe défini par le centre de formation. Ce référentiel peut contenir des regroupements

de matières pour obtenir des moyennes intermédiaires (exemple : enseignement général). 

L'affichage peut être filtré par période d'évaluation (semestre, trimestre...) en cliquant sur l'étiquette du
nom de l'apprenant qui vous ouvre un écran de filtre :

Pour filtrer l'affichage sur une période d'évaluation, cliquez sur le nom de votre bulletin.

 puis  et 

Vous pouvez ensuite sélectionner la période d'évalution.

Pour consulter le détail des notes d'une moyenne, cliquez sur la moyenne.
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Les notes et appréciations apparaissent dans une nouvelle fenêtre :

Un  graphique  bâton  synthétisant  l'ensemble  des  moyennes,  toutes  périodes  confondues,  indique

rapidement votre position au sein du groupe.

Le bulletin, si  vous le souhaitez, peut faire l'objet d'une édition papier dans un tableur au format .csv
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(compatible  avec  les  suites  bureautiques  Open  Office  et  Microsoft  Office)  en  cliquant  sur  le  bouton

 puis .

1.4.2.2  Crédits ECTS

Menu [Apprenants sous contrat/ Evaluation/ Crédtis ECTS]

Cet écran permet de récapituler, pour chaque matière, les crédits ECTS obtenus. 

Cliquez sur  pour choisir la période d'évaluation à afficher.

La partie Synthèse des crédits vous résume tous les crédits obtenus sur chaque période.
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1.4.3 Pédagogie

L'entreprise  peut  être  sollicité  par  le  centre  de  formation  pour  évaluer  l'apprenant  sur  des  activités
réparties sur une ou plusieurs périodes.

Cette  saisie,  lorsqu'elle  est  souhaitée,  s'effectue  dès  la  première  page  au  niveau  de  l'apprenant
concerné.

Les périodes créées par le centre sont répartie. En cliquant sur l'une d'entre elle, l'entreprise retrouve
les activités réparties et demandées.

Une résumé des observations et activités évaluées sur la période est affichée sous la période

Les icônes    symbolisent la provenances des observations saisies.

1.4.3.1  Evaluation des activités

Saisie des activités à évaluer

· Cliquez sur  sous la période souhaitée
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· Cliquez sur le menu . 

Sélectionnez face à l'activité demandée l'évaluation à partir de la liste déroulante.

· Cliquez sur l'icône  pour saisir une observation.

· Cliquez  sur  l'icône   pour  saisir  une  observation.  L'icône  signifie  qu'une  observation  a  été

saisie. 

· Cliquez sur  pour rattacher un document à l'activité.

L'icône  est découpée en nombre de périodes. La couleur affichée symbolise l'évaluation saisie,
en fonction de son indicateur de suivi. 

Un clic sur l'icône pour afficher une synthèse de l'activité évaluée sur les trois dernières périodes.
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1.4.3.2  Bilan activités

Les bilans d'activités sont consultables en cliquant sur 

Des bilans annuels permettent la comparaison des évaluations saisies sur une même activité

· Cliquez sur  

Le bouton  permet d'accéder au détails des évaluations saisies.

Saisir les observations

· Cliquez sur 

L'écran suivant permet d'accéder à la saisie des observations. Vous pouvez basculer directement sur

la saisie des activités en cliquant sur .
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La  zone  de  saisie  met  à  disposition  les  outils  de  traitement  de  texte.  L'icône   permet  de
redimensionner le cadre de saisie.

Le menu   vous permet de naviguer dans la saisie d'observation, la saisie d'activité ou de
visualiser un récapitulatif annuel.

· Cliquez sur  pour enregistrer votre saisie.

1.4.3.3  Bilan cahier de textes

Menu [Pédagogie / Bilan cahier de texte]

Bilan du cahier de texte

Cet écran vous permet de consulter le cahier de textes (progression pédagogique au centre de

formation). 
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Le contenu est ici réparti par période. Cliquez sur le bouton  pour accéder aux informations
correspondantes.

Consulter les observations

Cette partie vous permet de saisir  des observations,  relatives à cette période,  ou consulter  celles du
formateur.

Consulter le cahier de texte

Menu[Apprenants sous contrat / Pédagogie / Bilan cahier de texte / Contenu]

Le contenu pédagogique est listé par séances. Vous pouvez filtrer par matière et sur les séances que
l'apprenant a suivies ou non.
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Consulter la progression des apprentissages

Menu[Apprenants sous contrat / Pédagogie / Bilan cahier de texte / Progression apprentissage]

La  consultation  de  l'avancement  de  la  progression  s'effectue  par  séquence,  la  colonne  progression

indiquant le nombre d'éléments abordés lors de cette séquence.

Pour  chacune  sont  également  précisés  les  éléments  abordés,  terminés,  le  nombre  de  séances  au

planning liées à la séquence, et le nombre d'heures réalisées correspondant.

La barre de progression correspond au niveau global d'avancement du module en pourcentage (X %

des éléments ont été abordés sur l'ensemble des séquences du module).

1.4.3.4  Documents de liaison et Portefeuille de compétence 

Les autres menus pédagogie accessibles à partir de la fiche apprenant

Documents de liaison

Les documents de liaison sont les documents liés ou envoyés par les formateurs aux apprenants, et

ayant été définis comme visible par l'entreprise.

Portefeuille de compétence

Le  centre  de  formation  a  la  possibilité  de  décrire,  par  rapport  à  une  formation,  une  liste  de

compétences  que  votre  apprenant  est  supposé  acquérir  tout  au  long  de  son  cursus.  Chaque

compétence marquée comme "Acquise" par les formateurs sont listées dans cet écran. Si l'apprenant

a suivi plusieurs formations durant son cursus, vous pouvez sélectionner les compétences associées à

une inscription spécifique via la liste déroulante "Inscription".
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1.4.3.5  Habilitations

Menu [Apprenants sous contrat / Pédagogie / Habilitations]

Cet écran synthétise les habilitations obtenues par l'apprenant.


