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0 Contexte d’utilisation

Vous étes apprenant, ou parent d’apprenant, ce mode opératoire vous explique ce que vous pouvez faire et
comment naviguer sur le portail SC Form en tant qu’apprenant ou parent.

1 Introduction générale

1.1 Acces

Lorsque votre établissement de formation a créé votre compte, vous avez recu un lien pour activer votre
mot de passe (dans les 72h).

Apres avoir activer ce lien, vous pouvez accéder au portail SC Form depuis n‘importe quel
ordinateur/tablette/téléphone connecté a internet via le lien suivant : Portail Web SC Form

1.2 Fonctionnalité et navigation

Ce que vous pouvez faire a travers votre portail
En tant qu’apprenant :
Envoyer et recevoir des documents via la GED (Gestion Electronique des Documents)

Visualiser votre planning
Récupérer in lien ical pour synchroniser ce planning avec votre agenda électronique
Attention il vous faut autoriser votre planning SC-Form sur Google Agenda.

Consulter son parcours avec les modules jour par jour et le détail des absences

Consulter le travail a faire
Consulter vos notes

Consulter I'évolution de vos notes
Consulter vos évaluations

Compléter son/ses questionnaire(s) de satisfaction

[ O O

Compléter et consulter votre livret d’apprentissage s’il est créé a travers I'outil

GED
®
El
/
]
™
2
a

En tant que parent : vous pourrez consulter toutes les informations ci-dessus depuis la fiche de votre enfant :

Mme PREVOT Juliette

BTS 2022/2024 - Management Commercial Opérationnel

Du 05/09/2022 au 05/07/2024
“ Adresse :3

1 route de Metz
57050 LE BAN-SAINT-MARTIN
Emall : juliettefritsch.pro@gmail.com

Mobile : 07.65.46.54.65

- pamy o
B Notes E] Parcours :# Planning == Questionnaire

/= Evaluation B Livret d'apprentissage
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2 Visualiser votre planning

SC-Form : Procédure AA Portail : Apprenant et Famille

Ou ? Dans la barre de menu de gauche, allez dans .

Votre planning regroupe toutes les séances auxquelles vous devez assister dans la semaine :

Mme PREVOT Julictte

00:00

09:00

—

Ven. 31/ 10,2022

En cliquant sur

,
- i T A, vous pouvez consulter le
o—. L —_ == théme de la séance du
Pl e jour, les devoirs que le
e = - formateur aura donné
ainsi que la ressource
jointe a cette séance
» (lien internet, document
s 3 ou texte libre).

Présence aur la semaine : 17h00
Absence sur la semaine : 02n0e

/!\ Si votre planning ne s’affiche pas, votre établissement a peut-étre oublié de le valider. Signalez-leur.

3 Consulter votre parcours

Vous pouvez également consulter votre parcours de formation, en liste, a partir de . dans la barre de
menu latérale.

Vous y retrouverez vos matieéres/modules, le formateur et la salle.

Vous pourrez aussi avoir un apercu de vos absences sur une période ou la durée totale de votre formation.

Formations

W BTS 2022/2024 - Management Commercial
Qpérationnel - du 05/09/2022 au 05/07/2024

[L] Afficher uniguement les ebsences

) Tout e parcours.

@ Périnde

Du 01110/2022 ([ eu 011172022 v

Totaux

55h de présence
Aucun retard
Aucune absence

Lundi 3 octohre 2022

08:00 & 10:00 (02h00)

10:00 & 12:00 (02n00)

14.00 & 16:00 (D2h00)

1600 & 17-00 (01h00)

Culture juridigue

Culture économique Théme 1 ° Chapitre 1 - 6/6 - La
coordination des décisions

Anglais

Culture générale et exp.

Mardi 4 octobre 2022

08:30 & 11.00 (02h30)
11:004 12.00 (01h00)
14:00 & 15:00 (01h00)
1500 & 16:00 (31h00)

16:00 & 17:00 (01h00Q)

Management de I'EC 1-Les fondements du management -
1-3 Le management

Gestion opérationnelle 2- L'ANALY SE DE
L'EXPLOITATION - IV Les ratios

Animation de I'OC

Entrepreneuriat

Culture générale et exp.

Mercredi 5 octobre 2022

08:30 & 12:00 (03h30)

14:00 & 16:00 (02n00)

Relation client et vente

Ateliers de pro

M GARCELLIN Pierre
vasco de Gama

M DUFDUR Martial
wasco de Gama

M DUBOIS Valérie
Christophe Colomb

M DUFOUR Martial
werlaine

Mme CLARET Luce
Descartes

M MICHEL Patrick
Marco Polo

M KHALIFAAmmed
Bureautique T1
Mme CLARET Lucie
Descartes

M DUFOUR Martisl
Verlaine

M MICHEL Patrick
Jacques Cartier
fme CLARET Lucie
Descartes
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4 Consulter le travail donné par vos formateurs

Ou ? Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur le bouton -

Travail a faire du 10/10/2022 au 16/10/2022

Lun 10/10/2022 Mar 11/10/2022
= Management de I'EC |
Réviser le chapitre complet pour le
devoir de la semaine prochaine Par demi-journée, retrouvez le travail

a fournir. En cliquant sur :

Matin . ’,
Vous pourrez retrouver le déroulé

pédagogique, visible aussi a partir du
planning, regroupant le théme de la
seance, le travail a faire et la
ressource (lien internet, document,
texte libre) relié a cette séance.

Aprés-Midi

5 Consulter vos notes

Ou ? Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur le bouton

Si vous étes inscrit a plusieurs Par défaut les notes apparaissent
formations choisissez le parcours par dates de la plus récente a la
que vous souhaitez consulter plus ancienne mais vous pouvez
ainsi que la période d’évaluation. choisir un tri par matiére.
Classe : BTS 202212024 - Managemenl Commercial ._7 Période : :ser'\esl'e (du 28008/2022 au 31101/2023) 7 Affichage : ® pardate (O par matiere
o Développement de la RC Dynamisation de I'offre - Vente et Conseil =~ Gestion opérationnelle
Tm‘ DS1 du 310112023 ﬁ";"? DS1 du 310112023 :‘f‘ml DS1 du 310112023 14‘0‘ DS1 du 31101/2023
= D veile . Dot surveils Diveir sunveilé = Devor suneilé
12150 Culture général et expression 1509 Economie - Droit - Management 70 Compréhension de I'oral 1120 Management équipe commerciale
' D51 du 10v01/2023 D31 du 040172023 Oral 1 du 211272022 N DS2 du 05122022
cosft 100 coeff. 1,00 coett 1,00 oostt 100
e vedie Dewor survesié Dewor surseile Devor survede
1220 Compréhension de I'écrit 14720 Management équipe commerciale
' Ecrit 1 du 0711172022 :HJ‘ b D31 du 101102022

Coefm 100 o

survede Leworr survesie

Si vous ne voyez pas vos notes, c’est que le formateur ne les a pas saisies ou encore validées.

En cliquant sur . dans la barre latérale, vous pouvez consulter I’évolution de vos notes sur un graphique.
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6 Remplir vos questionnaires de satisfaction

Ou ? Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur le bouton E

La satisfaction peut étre évaluée par action/session ou par module. En fonction de ce que votre établissement
de formation a décidé, vous aurez acces aux questionnaires qui vous concernent.

Choix du questionnaire de satisfaction x
Libeilé du scénario Disponible du 1 Saisie
| - | n Tous
2 module Management de |'équipe N
e con lale (22R-A 01
Questionnaire formations longues S S e T T 08/20 04/08/2024 N
"cclulo Animation et dynamisation de I'offre i .
commerciale (22R-AL-CO001 B B
su module Développement de la relation client —_— -
et vente consell (22R-AL-COO0T) = = Lo
nodule Entrepreneuriat (228-AL-C M, i
r\- l-lm‘-j Jle Langue vivante anglas (227-AL- " - N
dule Culture générale et expression (22R- e
AL-COD0T
U module Examen Oral (228 -AL-C0001 04/08/2024 N
ule Culture économique (2 N
. 4/08/2024 N

ou module Culture juridique (22R-AL-CO001

(V] %

# Rempiir le quesuonnare 1B Changer de questONnal

Information
. a fo

i au module Manegemeat de |'équipe

Critéres généraux de I'établissement
Quelle ext wntre apprédation sur accueil :

Tries satiofel

Satsiat

ratisfrit

Quelle est votre appréciation sur les salles de dasses ¢

Tiés satistan

La qualité de I'enseignement prodigué
Conlen @ Commantaire libre

Tréa b

Qualité des cours

Pour compléter le

guestionnaire, cliquer sur

« Remplir le questionnaire ».

Ne pas oublier de

valider avec pour
que le questionnaire soit
prit en compte.
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7 Utiliser la Gestion Electronique des Documents (GED)

Vous pouvez échanger des documents administratifs avec I'équipe de I'établissement a travers la GED.

Pour consulter les documents, cliquez

Déposez vos documents sur le nom du document, il se

téléchargera dans votre dossier

« Téléchargement ».

& Mo CLARET Licke
-

=2
s
b

c,At;M i =-"=

i sMa
a N8
| +N8
i Caendties akscassce 175 ‘N8
A Casnirr e 403 N8
a o o T
Intorvenunts - Contrats do mission
Q- . oy, £15 AR02522 7 ’ v W N8
2 : ez waseo w uwle
n . \ Cotrual vraie O Catiis 2022 / , T ] N 1]
Votre équipe administrative peut aussi Date et heure d’édition Confirmation de lecture
déposer, dans votre GED, des du document par pour signifier lorsque vous
documents internes (réglement I'équipe administrative. avez téléchargé un
intérieur, RGPD...) document

L'icone 0/1 signifie que I’équipe administrative souhaite un retour de ce document avec une action de votre
part (paraphe, signature, ...). Pour ajouter un document complété cliquez sur 0/1, puis « Envoyer un nouveau
document complété », sélectionnez votre document et validez avec I'icbne « Scanner fleche verte » . L'icbne
change en 1/1, ce qui signifie que le document a bien été envoyé.

Vous pouvez aussi envoyer des documents a votre établissement de formation, a partir de votre GED, en

+

cliquant sur

Deux choix s’offrent a vous :
» « Déposer un document me concernant » : le document sera stocké dans la GED, consultable par vous-
méme et par I'établissement de formation.

» « Déposer ma photo » : vous pouvez déposer votre photo au format JPG, PNG ou JPEG. Elle sera
consultable par vous-méme et par I'établissement de formation.

Ce document est la propriété d’Apprentis d’Auteuil et ne peut étre diffusé sans son autorisation
Version 01 du 24/03/2023 Page7/8




SRS SC-Form : Procédure AA Portail : Apprenant et Famille

8 Consulter votre livret d’apprentissage (le cas échéant)

Si votre établissement de formation a mis en place votre livret d’apprentissage via le portail, vous pourrez le
consulter et le remplir.

Ou ? Dans la barre d’outils a gauche, cliquez sur le bouton E

Par défaut le livret d’apprentissage est en mode replié. Pour le déplier cliquez sur « Afficher tout » ou sur le
« + » devant chaque partie.

Vous pouvez consulter en temps réel votre livret d’apprentissage puisque les parties « Entreprise » et «
Intervenant » sont complétées des que les personnes concernées les ont saisies.

Evaluation de I'entreprise et
Période d’évaluation de l'intervenant

#Z Modifier = Afficher tout r tout & |mprimer & YExporter

- BTS 2022/2024 - Management Commercial Opérationnel 08/2022 au 05/07/2024)

T
semestre 1 | @
Objectifs Stagiaire Entreprise Intervenant

Comportement compatible avec les exigences du métier ‘ v Trés satisfaisant

Attitude positive dans la réalisation du travail confié

Tres satisfaisant

Assiduité et ponctualité 1 (Trés satisfa Satisfaisant

Respect de ses collégues et de la hiérarchie 2 (Satisfaisant) Insatisfaisant

Rigueur dans les projets confié 3 (Insatisfaisant)
4 (Trés insatisfaisant)

Satisfaisant

Observation de la période :

Objectifs d’évaluation qui Possibilité d’ajouter une
peuvent étre défini sur la observation en texte libre par
globalité de la formation objectif et par période.

ou par module/matiére.

Le livret passe au vert si une

observation a été ajoutée.

Les livrets d’apprentissage ne peuvent étre saisis que pendant une certaine période, définie dans le logiciel. Si
vous ne pouvez plus les compléter, contacter votre établissement de formation.
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