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Ce que ce guide va vous permettre de faire :

¥

= administrer votre espace plate-forme (mémo,
agenda, données perso, casier...)

§ o = effectuer votre parcours de formation

= communiquer avec votre formateur et les autres
apprenants
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Approche globale de la plate-forme e-Greta

Généralités

Ce qu’est la FOAD

La est un dispositif qui ne repose

présentiel, il utilise également les diverses fonctionnalités des nouvelles
technologies de I’information et de la communication (NTIC).
Ce dispositif prend en compte la des personnes dans la

Elle comporte des apprentissages individualises et I’acces a des ressources et compétences
locales ou a distance. Elle n’est pas exécutée nécessairement sous contréle permanent d’un
formateur. Les FOAD recourent a des modalités de formation pouvant se combiner.

Particularités de e-Greta

est la plate-forme FOAD (Formation Ouverte et A Distance) du réseau des GRETA
de I’académie de Montpellier.

Cette plate-forme permet de :
e créer des parcours individualisés
e mettre a disposition des ressources en ligne, consultables a distance par les
apprenants
o effectuer des mises en pratique via différentes activités
e disposer d’outils de communication pour les échanges entre apprenants et formateurs
e suivre la progression des apprenants
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Notions de base de e-Greta

Composition d’un parcours

Votre formateur vous a créé qui correspondent a la formation que
vous allez suivre.

Chaque parcours est composé : le module est une unité de
formation autonome, ayant une fin en soi et visant I’acquisition d’une compétence avec un
niveau de maitrise donné pour un public identifié.

Les modules sont eux-mémes découpés en une ou plusieurs

peut étre définie comme I’unité pédagogique elementalre Elle est décrite par
un objectif pédagogique, un contenu, une durée et des pré-requis (source AFNOR) et conduit
a I’acquisition d’une capacité bien identifiée.

Dans le déroulement d’une séquence, décrit une situation élémentaire
d’apprentissage. Ces activités peuvent prendre la forme de consultation d’un document, d’un
site internet, d’un exercice, d’un quiz, de la participation a un forum ou un « chat », etc. ...

Les activités sont souvent elles-mémes découpées en 3 grandes phases :
e phase d’accueil - activité d’introduction de la sequence, centrée sur des savoirs,
e phase pratique - activité pratique qui met I’apprenant en situation de faire,
e phase de synthése - activité de conclusion et/ou d’évaluation de la sequence.

Etre apprenant

En tant qu’apprenant, vous allez pouvoir effectuer votre parcours de formation via la plate-
forme e-Greta.

Pour cela, : dans le menu « », VOUS pourrez vous connecter aux
ressources mises en ligne par votre formateur, consulter ou imprimer les documents, exécuter
quiz et exercices, voir a chaque nouvelle connexion ou vous en étes et reprendre votre
parcours la ou vous I’aviez laisse.

: vous n’étes pas seul ! Méme a distance, le menu « »
vous permettra de rester en contact avec votre formateur et vos collegues apprenants par le
biais d’une messagerie, de forum de discussion ou de « chat ».

Les interventions de votre formateur

De son cOté, votre formateur aura planifié votre parcours suivant une progression
pédagogique adaptée. En consultant , il saura ou vous en étes, pourra intervenir suite
a votre demande ou de maniére spontanée, vous proposera éventuellement des compléments
d’informations sous forme de documents a télécharger ou en ouvrant un forum ou un « chat »
pour votre groupe ou pour vous seul.
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Présentation de I’écran d’accueil

Se connecter a ¢-Greta

Pour se connecter a la plate-forme, utilisez votre navigateur internet et dans la barre
d’adresse saisissez : http://e-greta.ac-montpellier.fr .

Vous découvrez I’écran suivant :

Votre plateforme de formation

BIenvenUe SUre-cre )) M)
La plateforme e-Greta donne accés 3 des ressources Une visite guidée est en cours
formatives utiksables dans différentes modalités de de réalisation et sera bientdt
formation (présentiel, & destance, ...) et & des outils disponible.

de communication.

Les contenus de farmation Sont Structurés selon un

modéle unique (Parcours / Modules [ Séquences | B

Activités) pour faciliter e repérage des > s
apprentissages i réaliser et leurs enchainements. m’,
Les activités d'apprentissage et les productions

réalisdes fout au long de la formation sont Nom d'utilisateur

enregistrées dans un dossier individuel de suivi,

Mot de passe

Connexion |

Indiquez, dans la zone connexion, votre nom d’utilisateur et votre mot de passe : pour les 2,
ce sera votre « prénom et nom » (ex : robinblondet) sans espace si votre formateur ne vous a
pas communiqué d’autres identifiants. S’il s’agit de votre premiére connexion, I’écran suivant
apparait :

Pour des raisons de sécurité et de confidentialité, vous devez changer votre mot de passe.
Vous pouvez, si vous le souhaitez, modifier votre nom d'utilisateur.

Nom d'utilisateur | S a i bati ot SO S e T e e

Mot de passe 1 Le mot de passe doit avoir au moins 4 caractéres.

Confirmez votre | |
mot de passe

" Enregistrer

Il vous sera obligatoire de changer votre mot de passe et, éventuellement, votre nom
d’utilisateur ; confirmer en cliquant sur « Enregistrer ».

L’écran d’accueil

Une fois que vous avez modifié vos identifiants ou pour toutes nouvelles connexions, vous
découvrez I’écran d’accueil :
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Tableau de bord

Dans la barre d’information (barre bleue située tout en haut de I’écran), vous pouvez voir :
e Les 3 menus de base (un 4°™ nommé « Reprise » sera disponible dés que vous aurez
commence votre formation) :
0 Menu « Mon e-Greta » vous permet de gérer votre espace personnel
0 Menu « Communiguer » d’échanger de différentes fagons
o0 Menu « Ma formation » vous donnera acces a votre parcours de formation
e L’information située sous le menu «Mon e-Greta» précise quel est le sous-menu
actif : dans I’exemple, c’est le « Tableau de bord » qui est activé
e Sur la partie droite, on trouve différents indicateurs :
o0 le nom de la personne connectée (donc vous-méme)
o0 le nombre et le nom des personnes actuellement sur e-Greta (si vous cliquez
sur cette icone)
o le nombre de messages en attente de lecture ou de contributions a des forums

Toute la partie basse de I’écran -située sous la barre bleue d’information- propose le contenu
du sous-menu actif ; par exemple sur I’écran ci-dessus, on peut voir le contenu du « Tableau
de bord » (celui-ci sera détaillé dans un chapitre ultérieur).

Mon e-Greta Communiguer Ma formation »r Reprendre

Tableau de bord

Quitter e-Greta

Pour quitter la plate-forme, vous pouvez :
o fermer, a partir de votre navigateur internet, la fenétre dans laquelle se trouve e-
Greta

e vous déconnecter en cliquant sur I’icone ksl située en haut a gauche de la barre.

Voyons maintenant, dans les chapitres suivants, comment :
e administrer votre espace sur la plate-forme,
e suivre votre parcours de formation,
e communiquer avec formateurs et autres apprenants.
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Administrer son espace plate-forme

« Administrer son espace » offre la possibilité de le personnaliser a sa convenance au travers
d’un ensemble d’outils qui vous donneront un confort supplémentaire pour suivre votre
formation.
: visualiser d’un coup d’ceil toute I’information nécessaire, paramétrer
son agenda, se mettre des notes de travail, modifier ses données de base, profiter d’un
espace de stockage qui nous est alloué.

Cliquez sur le menu FMone-Greta | situé en barre bleue d’information :

Nous pouvons découvrir les sous-menus suivants :

Tableau de bord
Agenda

Mémos

Données personnelles

Mon casier Détaillons-les !

Tableau de bord

C’est la fenétre d’information qui apparait automatiquement dés votre connexion.
Le tableau de bord permet d’avoir, d’un premier coup d’eil, les éléments essentiels de
gestion de I’information ou de la communication avant méme d’entrer dans sa formation.

[ emo: (1) —————— -
-
-
-
-
R ides ) -

Ce tableau de bord est seulement informatif et ne permet qu’une consultation de
I’information et non sa création ; d’autres sous menus de « Mon e-Greta » vous donneront la
possibilité de créer certaines données qui apparaitront dans le tableau de bord.

Le tableau de bord est composé de 6 onglets. Le nom d’un onglet suivi d’un chiffre supérieur

a « 0» indique le nombre d’informations a consulter. Un clic sur le nom de I’onglet va en
ouvrir le contenu.
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Onglets d’informations extérieures

Certains onglets vous permettent d’accéder aux informations créées par d’autres personnes
(formateur ou apprenants). C’est le cas des onglets :

e Actualités

e Messages non lus

e Forums non lus

Par exemple, si I’écran suivant est affiché, cela signifie que 2 messages n’ont pas encore été

consultés. Indicateur de messages

non encore ouverts

U — v
v
v
v
v
I — v

En cliguant sur I’onglet « Messages non lus », vous découvrirez I’expéditeur, les sujets
traités, la date et I’heure d’envoi pour chacun d’entre eux.

4 Messages non lus (2) -
Expéditeur Objet Date

Concepteur Formateur Suite du message 05/01/2010 19:35
Concepteur Formateur test envoi message 05/01/2010 19:35

Un clic sur I’'un de message vous permet d’en consulter le contenu intégral :

g:::::é(:tlﬁl ancepteur Formateur Envai dun message 05/01/2010 19:46 P

8 Supprenés (0) Concepteur Formateur Suite du message 05/01/2010 19:35 1169
Concepteur Formateur test envol message 05/01/2010 19:35 1168
Concepteur Formateur envvoi du formateur b 05/01/2010 17:16 1166

Fxpéditeur Concepteur Formateur BB R
Destinataire Robin apprenant 4

Date 05/01/2010 19:46

Objet Envoi dun message

Baryjour,
i vous envoie un texte qui devrait répondre 3 votre question.

Cordialement
‘atre Formateur

Il en va de méme avec I’onglet « Forum non lus » et I’onglet « Actualites » :

& ForumsnonTus )| =
Forum Type Postés
Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 Groupe 2 (2]
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Puis, apres I’avoir ouvert :

[ ] Forums }
e —— — i
Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 Concepteur Formateur 05/01 - 19:55 @
Les discussions du groupe sont ouvertes ... @
L Forum sur les exercices Concepteur Formateur 05/01 - 19:56 [ 2]

Merci de bien vouloir ouvrir puis traiter |'exercice n21.

Je suis 3 votre disposition

Votre Formateur @
[E Forums |

Onglets d’informations personnelles \

D’autres onglets permettront de lire les contenus que vous aurez vous-mémes renseignés :
c’est le cas des onglets « Meémos» et « Agenda ». Nous en verrons I’utilisation tout
prochainement.

Enfin, un dernier onglet nommé « Aides » n’est pas actif actuellement.

Agenda

Dans le sous-menu « Agenda », vous pourrez planifier des absences/indisponibilités ou
placer des mémos. Par ailleurs, votre formateur pourray insérer des réunions ou des rendez-
vous qui se placeront automatiquement dans votre agenda.

Vous visualiserez et distinguerez I’ensemble de ces informations grace a des codes couleurs.

Présentation de I’écran « Agenda » :

Agenda

l”j{ 11/01/2010 @ 25/01/2010
N 17/01/2010 31/01/2010

—
18/01/2016

\ Semaine
uivante =
\ Semaihe Code des
] i o en coyrs ACTIVITES
Semaine Choix précis
précédente de la date

Pour ajouter un évenement cliquez sur I’une des cases correspondant a la date (en colonnes)
et a I’heure (en lignes) ou vous désirez I’insérer.
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Une fenétre de saisie apparait, vous pouvez y indiquer :

un intitulé (il apparaitra dans la case agenda correspondant)

préciser s’il s’agit d’une absence/indisponibilité ou d’un simple mémo
définir une durée (en modifiant dates et heures / début et fin)

[ J
[}
[}
e éventuellement, y saisir une note d’information

Creation d'un evenement

Intitulé * ‘Cours d'anglais ‘

Type @ |:| Absence / indisponibilité

@ [ mémo
Début * | 13/01/2010/[7] 9h15 ~
Fin* [ 13/01/2010/%] 10h15 ~

Note \Mme Thatcher vient pour la 3éme lecon|

(B4, Fermer | (v Enregistrer

La validation se fait par « Enregistrer » ; vous retournez ensuite a I’écran agenda et vous
pourrez ainsi constater le positionnement de I’événement.

" i
{ E,gﬂ;gi: E ;i;gi‘:;gi: Semaine 02 : du 11 janvier 2010 au 17 janvier 2010

“Tund T ered st Vendredi Camedi Dimnnche
11/01/2010 12/01/2010 13/01/2010 14/01/2010 15/01/2010 16/01/2010 17/01/2010

Pour modifier ou supprimer I’entrée, un clic sur I’événement permet de retourner a la fenétre
de saisie.

Les évenements « reunion / rendez-vous » qui apparaissent en fond vert ont été créés par
votre formateur ; ils sont juste consultables et non modifiables.

Nota : aprés validation de la création d’une réunion par le formateur une notification est
automatiquement envoyée dans votre messagerie.
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e-Gret@ -
" Bt By e Semaine 07 - du 11 Janvier 2010 au 17 Janvier 3010 e e =)
Rdunion [ Rendez-vous
el s Ercredi 3 Vendredi S et
{ 11/01/2010 12/01/3010 13/01/2010 | 14/01/2010 15/01/2010 16/01/2010 17/01/2010
; I I
9 [ T I
10 ' - L p—
T i .. N \ -
12 | |
13 | | | |
14 Evénementcréé f i rEvénementcréé
- par-vous-méme—+ | parle formateur

L’option « Mémo » du menu « Mon e-Greta» permet de créer des aide-mémoires, des
reperes temporels afin, par exemple, de visualiser dés la connexion des taches que vous
voulez planifier.

e-Gret@ LT

Liste des mémos

Aucun élément trouve 4, Recherche | (b Ajouter |

Texte du memo w Priorite 4

Aucun &lément trouve (#, Recherche | (4 Ajouter )

Pour rechercher et filtrer les mémos déja programmés, utilisez le bouton ' fesherche |

Pour insérer un nouveau mémo, cliquez sur le bouton ‘& #ester - ce qui nous améne &
I’écran suivant :
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(8 jpecherene. ) (Elp usme ) (v Enmustrer )

Date’ 107012010 Vous pouvez affecter a votre mémo
Heure 15;:1:544#/——— un ordre de priorité allant de 1 & 5 ce
Prioritd 3 o qui vous permettra, par la suite, une
Textedumbnn (Pokcs 2 Tele 3| A BB L U GlEE|F recherche en filtrant sur ce critére
A Bire enursenes ;
- Epord & 2 mesas du Doma by
- contacier = pile adminstrati

Possibilité de formater
le texte saisi

Zone de saisie du
contenu du mémo

Choisir une option
d’affichage

Affichage 7 Ne pas afficher
i@ Afficteer & la prochinine connexion

i Affcherdpaticas | %

Terminer par un clic sur ¥ Enreaisteer]

Lors de votre prochain acces au « Tableau de bord », vous visualiserez automatiquement les
mémos déposés.

Vous pouvez les supprimer en cliquant sur I’icone lacée a droite de I’affichage memo.

. «—— Bouton d'affichage
TR A - ou de masquage des mémos
A faire en urgence : '\
- répondre au message du formateur \
- contacter le péle administratif .
Bouton de suppression
- drunmemo
Ly e
& Forums nonus (@) -
.4

Dans le sous menu « Donnees personnelles » vous pourrez compléter les informations qui
Vous sont propres comme :

e v0s coordonnées

e vos alertes

e votre mot de passe
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Egalement, il vous sera possible de visualiser toutes informations relatives a I’organisme
dont vous relevez ou vos 20 derniéres connexions a la plate-forme.

e-Gret@ T e

Informations personnelles

Numéro 415
Nom Apprenant TEST
Prénom

Téléphone Personnel Portable Professionnel

I | | | | | Cliquez sur I’un des onglets
Mail | /‘% pour I’ouvrir ou le refermer
istrer

Authentification

<@«

Organisme

{

Numéro 415
Mo Appranant TEST Onglet Identité
Prénom Vous pouvez le compléter
Téléphone Parsonnal Portable Professicnnel <+ enyajoutant email

| | | | | | ou coordonnées téléphoniques

Mail |rubir‘| blond et@free.fr |

(v iEnscsiceed
Rlertes ] -
Envoyer un e-mail d'alerte & chague nouveau message @ guingl! Oﬂglet Alerte
Envoyer un e-mail d'alerte & chague nouvelle contribution forum @ Quingl! f_’/ Pour étre preVenU
deés émission d’une nouvelle
| Enregistrer | i :
information
-
Nom d'utlisateur [appl  |ie rom ot v a0 o 4 care Onglet Authentification
. <«—— Vous pouvez ici changer
Mot [ ]ie mot oo paaem coR v su moim 4 comties "acce
criepess = et g8 pasm st . votre mot de passe d’accés
B — AeGreta

<«——— QOnalets Organisme et Connexions

// Pour visualiser les informations
e h propres & I’organisme dont vous

relevez ou les dates et heure de vos
20 derniéres connexions

Le «casier » est un espace de stockage qui vous est alloué et dans lequel vous pouvez
transférer tous les types de documents dont vous pourriez avoir besoin lors de I’acces a e-
Greta.

Vous pourrez méme aller puiser éventuellement dans cette source les documents que vous
désireriez transmettre ultérieurement a votre formateur ou aux autres participants (par
message, forum ...).
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Explications

supprimer. Vous pouvez aussicréer des sous dossiers et les supprimer.
avec le bouton droit de |a souris sur un fichier ou surun dossier.

La taille maximum de votre casier est de 50 Mo

Votre casier est un espace de stockage personnel sur |a plate-forme e-Grata.

Vous pouvez y transférer des fichiers, les visualiser, les télécharger survotre ordinateur, les

Toutes ces actions sont possibles 3 partir du menu contextuel quiapparait quand vous cliquez

rl"l:r'Mun casier

“‘(Le dossierestvide)

10/01/2010 19:24

Vous allez pouvoir :

Quel que soit votre choix, positionnez votre pointeur de souris sur « Mon casier », puis
activer le menu contextuel (un clic sur le bouton droit). L’écran suivant apparait :

stocker des fichiers directement dans I’espace « Mion casier »
créer des sous-dossiers dans lesquels vous déposerez des documents.

B oA

Ik I, Transférerun fichierdans ce
dossier

g Nouveau dossier

10/01/2010 18:34

T Vider

B Quvrirtous les dossisrs
El Fermer tous les dossiers

Pour créer un sous-dossier :
Apreés le clic droit, cliquez sur « Nouveau dossier »

Inﬁge utilisateur de Internet Explorer =2 J

Invite de seript :

0K |
Donnez le nom du nouveau dossier

mon sous dossier

Tapez dans la zone de saisie le nom que vous désirez donner a ce nouveau dossier puis OK.

Celui-ci apparait dans I’écran suivant.

" FMon casier 10/01/2010 19:24
EH i mon sous dossier

10/1/2010 18:37
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e-Gret@

Pour télécharger un document/fichier de votre ordinateur vers votre casier :

e cliquez bouton droit sur le dossier ou sous-dossier dans lequel vous désirez stocker le

document/fichier,

e le bouton « Parcourir » va vous permettre d’ouvrir une fenétre Windows dans laquelle
vous irez choisir le document a télécharger,

Contenu du casier

-

EHZFMon casier
[ gmon sous dossier

10/01/2010 19:37
10/01/2010 19:37

Fichier a transférer sur le serveur

\classeurl.xls

” Parcourir... |

Taille maximum de fichier : 20000 Ko
Extensions permises : toutes
Extensions interdites : aucune

(ﬁ Transférer |

e Pour activer le chargement, cliquez sur le bouton &5 mrenséeer

Vous pouvez vérifier que le fichier « classeurl.xls » est bien

casier ».

stocké dans le dossier « Mon

-

=-ZMon casier

""" ) classeurl.xls

22/12/2009 23:
18.50 Ko 22/12/2009 23:

13
13
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Vous allez maintenant entrer au cceur de I’application : vous allez prendre connaissance de
votre formation et la débuter.

Cliquez sur le menu | Ma formation | sjtué en barre bleue d’information.

Ce menu se décompose en 3 sous-menus :

Pratiquer
Plan de formation
Suivi chronologigue

Le sous-menu « Plan de formation », vous offre une vue globale sur I’ensemble du parcours
de formation que vous avez a réaliser.

Modules par modules, vous pourrez connaitre pour chacun d’eux les objectifs fixés, la durée
prévue pendant laquelle vous pratiquerez ainsi que les dates pendant lesquelles chaque
module sera disponible.

| Plan de formation de Robin apprenant6

Session :  Session de ROBFORM

Période :  du 22/12/2009 au 22/03/2010

Parcours :  Parcours ROBFORM
creation d'un parcours pour Robform & partir de modules existants
Formateur :  Blondet formateur
Module: 51— DEFINITION DEL'INDIVIDUALISATION
Objectifs : - présenter I'environnement de travail de 'unité 5 (accueil, erganisation et
déroulement de la formation, PFE, modalités devalidation, prise en main

de |a plateforme)
- définir l'individualisation et un dispositif de farmation individualisge

Durée : 14h00

Pratiquer :  du 22/12/2009 au 22/03/2010

Module : 54— LAFONCTION FORMATION

Objectifs :  Analyser:
- La spécificité dela formation dans le cadre de l'individualisatien
- Les postures du fermateurdans un dispositifde formation individualisée
- Les postures de I'apprenantdans un dispositifde formatien individualisée
- L'utilisation d'eutils spécifiques a la FOAD
- Les outils du formateurdans un dispositifde formatieon individualisée de
formation
- Les outils de positionnement et d'évaluation
- Les outils d'autaformation
- Lz centrederessources, espace deformation pourl'appranant
- Le centre de ressources, espace ressources pour les farmateurs

Durée : 70h00

Pratiquer : du 22/12/2009 au 22/03/2010

Module ; Module de ROBFORM

Durée : 7hOO

Pratiquer :  du 22/12/2009 au 22/03/2010
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Suivi chronologique

Le « Suivi chronologique » vous indiquera par jour et par heure les actions que vous avez
menées sur la plate-forme (moment de connexion, activités pédagogiques ou de
communication utilisées).

De méme, apres avoir terminé une séquence et I’avoir signifié a votre formateur, vous
pourrez cliquer sur « détails » et voir le commentaire que vous avez envoyé et I’appréciation
portée par votre intervenant.

[ Connexion f‘jpmt'gl.e . Appréciation .p?gnz !Ecen:iae (@ Activité Scorm 7| Cowrtimr  °~) Forum

e e i e —

10/01/2010 22:41 = Connecté pendant 52 s
22:42 2 Connecté pendant30 mn

w Date _ Action | Reference
e e

23/12/2009 0%:37 /° Connectépendant3h 12 mn

12:51 '  Connecté pendantS mn

14:05 %  Connecté pendant50s

et e i e ——

22/12/2005 0%5:43 4~ Connecté pendant11mn

11:21 4] De : Blondetformateur
news du formateur
100 caractéres
11:22 = Connecté pendant1 h 16 mn
11:23 <1 A:Blondetformateur
RE: news du formateur
82 caractéres
12:39 T Connecté pendant 1 h 48 mn

%

14:41 Connecté pendant S mn
14:44 .y Sujet : Groupe restreint Robin et apprenant 6 i
Objet : Groupe restreint Robin et apprenant & Détailz
14:49 ] De : Blondetformateur
woir mon fichier
4 caractéres
Pigcejointe: 51 A2 accueildoc  |& [
15:10 /%  Connecté pendant 15 mn

15:14 [ Parcours ROBFORM
54— LA FONCTION FORMATION
L 543-LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

15:14 [z Parcours ROBFORM
54 - LA FONCTION FORMATION
L 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIFDE
FORMATION INDIVIDUALISEE
L Livret évaluateur- B2i FC-Greta - Série 3

Ce tableau risque d’étre rapidement trop long pour une consultation confortable ;
aussi vous est-il proposé d’utiliser la barre d’icones située sur la partie supérieure de
cet écran pour filtrer I’affichage suivant chacune de vos activités.

‘/Connexion F‘zpratigue "",' Appréciation {;Quiz aExercice .:.{;‘Activité Scorm || Courrier |=| Forum ‘
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Pratiquer

Le menu « Pratiquer » vous permet de rentrer dans votre formation.
Vous y trouverez tout le parcours qui vous a été alloué, module aprés module.

Parcours ROBFORM S
m 51 - DEFINITION DE L'INDIVIDUALISATION v i

m 54 — LA FONCTION FORMATION v i

m Module de ROBFORM hd

Pour ouvrir un module, cliquez sur son intitulé ; vous pourrez ainsi consulter I’ensemble des
séquences le composant :

Parcours ROBFORM B
m 51 - DEFINITION DE L'INDIVIDUALISATION - i
m 54 — LA FONCTION rORMATION Ea i

»»SEQUENCE 1 : 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRLC DE
L'INDIVIDUALISATION

SEQUENCE 2 : 542 - LES POSTURES DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 2 : 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 4 : 544 - L'UTILISATION D'OUTILS SPECIFIQUES A LA FOAD

SEQUENCE 5 : 545- LES OUTILS DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 6 : 548 - L'INSTRUMENTATION PEDAGOGIQUE DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 7 : 549 - L'ANALYSE D'OUTILS D'APPRENTISSAGE INDIVIDUALISE

SEQUENCE 8 : 547- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE DE FORMATION POUR
L'APPRENANT

SEQUENCE 9 : 546- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE RESSOURCES POUR LES
FORMATEURS

ST vodute de RoBFORM -

De méme, pour ouvrir une séquence et travailler sur les activités qu’elle contient, cliquez sur
la ligne de la séquence en question.

Vous découvrez I’écran suivant qui découpe la séquence en ses 3 phases principales, chaque
phase peut comporter une ou plusieurs activités ; pour chacune d’entre elles, sont affichés un
résumé et un commentaire, ainsi qu’un titre qui constitue un lien vers I’activité proprement
dite.

Pour accéder aux ressources liees a cette activité, cliquez sur la ligne «lien» dans la
colonne de titre.
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B SEQUENCE : 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE L'INDIVIDUALISATION

®m Objectifs : Cette séguence vous permet ® Contenu : Cette séquence contient :
d'identifier les spéecificités de la - 1 livret ressources (livret 5401)
formation dans le cadre de - 3 livrets d'activités

l'individualisation. m Durée: 7h

Phase Accueil : ressources / activités

Titre Résumé Commentaire
livret ressources 5401-  ce livret contient :

la spécificité de la - des ressources dont vous aurez besoin pour

formation dans le cadre  réaliser les 3 activités

de l'individualisation - des éléments de réponses utiles pour votre

corpus de textes et auto évaluation.

éléments de réponses

! Phase Pratique : ressources [ activités

Titre Résumé Commentaire

livret 5401 activité 1- Cette activité vous permet de repérer les Cette activité est en auto
Repérer les caracténstigues de |a formation dans un dispositif évaluation a I'aide des élements
caractéristigues de la de formation individualisée. de réponse du dossier
furmation dans un Vous aurez besoin : ressources. Si vous souhaitez
dispositif de formation - du dossier ressources une co evaluation par la
individualisée - éventuellement du contenu des modules 51,52 formatrice accompagnatrice,
tableau a compléter et 53 n'hésitez pas a déposer votre

production dans son casier
aprés avoir inscrit votre nom
dans le document.

Bon travailll

En cliquant sur le lien pour tenter de télécharger une activité, vous verrez apparaitre une
ligne de message de protection de Internet Explorer au-dessus de la barre bleue «e-
Gret@ » ; cliquez sur cette ligne (1) puis sur « Telecharger le fichier... » (2)

' Informatiens

&, Pour protéger votre sécurité, Internet Explorer a bloqué le téléchargement de fichiers de ce site vers votre ordinateur. Cliquez ici pour afficher plus d'options...
e - Mon e-Greta Communiguer Contenus Apprenants Plaﬂ Télécharger le fichier...
Liste des apprenants A Quel est le risque encouru ?

e-Greta

Identifiez-vous @ nouveau, puis retournez dans le menu « Ma formation », sous-menu
« Pratiguer » pour accéder a nouveau a votre activité.

Cette fois-ci, une fenétre Windows s’ouvre pour vous demander ce que vous désirez faire avec
le fichier de travail : I’ouvrir ou I’enregistrer sur votre disque.

Robin Blondet

i R =1l S — L2 ]

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

@Jj Mom : Daossier_travail_activite_01.doc

Type : Document Microsoft Word

De : e-greta.ac-montpellier.fr

Quvrir ] [ Enregistrer ] [ Annuler ]

. Si les fichiers téléchargés depuis Intemet sont utiles, certains fichiers
I | peuvent présenter des risques pour votre ordinateur. N'ouvrez pas ou
3 n'enregistrez pas ce fichier si vous n'étes pas sir de son origine. Cuels
sort les isques 7

===
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e-Gret@

Vous pouvez ainsi soit le consulter en ligne, soit I’enregistrer pour une consultation ultérieure
et un travail hors connexion.

Une fois I’ensemble de la séquence terminé, vous cliquerez sur le bouton ¥ T8™i€ 0 gjtyé

en bas de la fiche séquence ; vous déclenchez I’ouverture d’une nouvelle fenétre qui va

envoyer un message a votre formateur dans lequel vous pouvez lui faire part de vos
commentaires éventuels.

Nouveau message )j
Ll mhuu-rul;j
are(s) be nom du formateur pour cethe séauence.
| Blondes formiatewr
ner (dhificultés rencaritrées, remangues, .. en écrvant dans lespace -
ChaUET S -Evoyer- pour enregistrer ces infarmations dans votre dasssor de Suni of signaler
a wotre formateur la fin de HKE seﬂu NE
FOUS W'2vE2 pIs termind cette , chguez sur Fermer-.
Commantalre oo sTae t|A BB iU U/EE| S
| M a2
‘ T
Piice jointe ﬁ B & a
B3, termar W Envayer

Lors de la prochaine ouverture de votre parcours, vous découvrirez des indicateurs qui vous
informent sur votre avancée :
e une coche grise ¥ indique que le module n’est pas encore terminé

e une coche verte ¥ indique que le module ou une séquence est terminée

Parcours ROBFORM s
m 51 — DEFINITION DE L'INDIVIDUALISATION bt
Vm 54 — LA FONCTION FORMATION -

»» SEQUENCE 1 : 541- LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE
L'INDIVIDUALISATION

SEQUENCE 2 : 542 - LES POSTURES DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 3 : 543- LES POSTURES DE L'APPRENANT DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 4 : 544 - L'UTILISATION D'OUTILS SPECIFIQUES A LA FOAD i

SEQUENCE 5 : 545- LES OUTILS DU FORMATEUR DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 6 : 548 - L'INSTRUMENTATION PEDAGOGIQUE DANS UN DISPOSITIF DE
FORMATION INDIVIDUALISEE

SEQUENCE 7 : 549 - L"'ANALYSE D'OUTILS D'APPRENTISSAGE INDIVIDUALISE

SEQUENCE 8 : 547- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE DE FORMATION POUR
L'APPRENANT

SEQUENCE 9 : 546- LE CENTRE DE RESSOURCES, ESPACE RESSOURCES POUR LES
FORMATEURS

T Module de RoBFORM v

Si, aprés avoir terminé la séquence, vous avez envoyé un commentaire et si votre formateur y
a apporté une appréciation, celle-ci apparaitra en ré-ouvrant le contenu de séquence.

Robin Blondet Guide de I’apprenant - 19/02/2010 20/29



W SEQUENCE : %1* LA SPECIFICITE DE LA FORMATION DANS LE CADRE DE L'INDIVIDUALISATION
m Objectifs : Cette séquence vous permet m Contenu : Cette séquence contient :
d'identifier les spécificités de la - 1 livret ressources (livret 5401)

formation dans le cadre de - 2 livrets d'activités
l'individualisation. ®m Durée: 7h

Votre ) M SEQUENCE TERMINEE le 11/01/2010 a 00:01
commentaire

Votre commentaire Travail difficile mais terminé ... enfin 111
Bl REPONSE DU FORMATEUR (Blondet formateur ) le 11/01/2010 a 00:03
Commentaire Excellent travail. Continuez par I'activité suivante.
Note
Appréciation
du formateur

Ce menu n’apparait que lorsqu’on a déja commencé son parcours de formation.
Lors d’une nouvelle connexion a e-Greta, il permet de reprendre son parcours la ou on I’a
laissé.
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Cliquez sur le menu | Communiguer | sjtué en barre bleue d’information :

\ous pouvez découvrir les sous-menus suivants :

Groupes

MNouveau message

Messagerie

Participer aux forums

Participer aux chats

Dans ce sous-menu, vous pourrez uniquement voir a quels groupes vous étes rattaché et,
donc, avec qui vous allez pouvoir communiquer via messageries, forums ou chats.

Appartenir a un groupe vous permettra de rentrer rapidement en contact via les outils de
communication avec la totalité ou une partie des membres de celui-ci.

Dans cet exemple,
— Vous constatez
que vous étes membre
de 2 groupes

Eléments 1 a 2 sur 2

Ne Responsable Nb membres

42 Groupe travail spécifiqgue Concepteur Formateur
41 Maon groupe FORUM avec I'apprenant 4 Concepteur Formateur 2

Eléments 1 a 2 sur 2

En cliquant sur I’un des groupes auxquels vous appartenez, vous pourrez observer quel en est
le formateur responsable et quels en sont les apprenants liés en pointant les onglets
CONCernes.

L’onglet « Casier » va vous donner la possibilité de télécharger dans le casier collectif au

groupe -donc accessible par chacun des membres (formateur et apprenants)- le ou les
documents que vous désirez partager.
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-

Nom Groupe travail spécifiqgue

Responsable Concepteur Formateur

Description  Création d'un groupe avec 'apprenant 4 etl'apprenant Test

Taille du casiar S0 Ma (Taillz par défaut 50 Mz

Muméro du forum

Membres responsables (1) -

153
Liste des élé ffectés

el

|mm

Membres apprenants (2) -

Liste des éléments affectés

En cliquant sur un onglet bleu ,
vous I’ouvrez et découvrez
les informations qu’il contient

Voici votre responsable
de groupe

Les autres apprenants
appartenant au méme groupe

Casier -

Appranant TEST
Robin apprenant &

Casier associé au groupe ;

13003010 18-85

= i caster P
fLe gassier est vide)

la facon de I’utiliser est décrite
en rubrique 2.5

42.1

Pour créer un nouveau message, vous cliquerez sur le sous-menu « Nouveau message »,

ce qui vous renvoie I’écran suivant.

Indiquez I’objet
de votre message

e-Gret@ Nouveau message

Cochez une de ces cases

pour envoyer collectivement

a I’un des groupes (formateurs,
apprenants, groupe travail...)

Saisir ici
le corps du texte

Piéce jointe

Robin apprenant 4 &

Pour y joindre

une piece issue :

- de votre ordinateur
- de votre casier

&) G|

Robin Blondet

Si vous désirez choisir
individuellement

Expéditeur Apprenant TEST || Formateur(s) > vos destinataires :
Objet * | D [ Apprenant(s) Y1l -cliquez ici pour
=[5 = 1= = Groupe(s) i .
Message *  poice e v|ADB i UB[EE|S [ Groniertravail Spcifique 4/‘ développer le contenu
I Cancepteur Formaseur & A, ___—— - puis cochez suivant

votre souhait

\Vous pouMez :
- voir le cgntenu de cette piece

Iy

= &
(Blskomoied (vidmacsdy

imer

Pour valider votre saisie,

cliquez sur « Enregistrer »
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Ouvrir sa messagerie

Dossiers
g Regus (10)
& Envoyis (3)
£ Supprimés (0)

=]

Liste des dossiers

n. ¥ Expéditeur

[l Q VIVIANI Pagcal
Hirigoyeréﬂgnés

LIVIC Ganii tare

VIVIANI Pascal

WILLEMIN MOUREN Chrystella

actiité 2 5408 12/01/2010 16:53 1222

clasge virtuelle 11/01/2010 14:09 1215

L
classe virtuelle 11/01/2010 10:10 1212
classe virtuella 11/01/2010 10:02 1212
10/01/2010 22:20 1204

pb da telachargament

| VILLEMIN MOUREN Chirystelle RE : Robin 10/01/2010 22:09 1203
[ ] TILLOY Syhe RE : pitrce jointe 09/01/2010 15:01 1185
Expéditeur Hmnwm AGNEs 2 B @ E

Laurance, lﬂmmn. Li\rlo Gadtana, TILLOY Syhia, mﬁﬂﬂnm lrldalnumbo WLL‘MINM

VIVIANI Pascal

= 2 Date 11/01/2010 14:09
dlsponlk_)les Objet classe virtualla
(le dossier compteendudr 4 8 el Royal canin
" ammatnee : S Hingoyen
ouvert apparait iistrateur o tochnicy d -« Contg
en-rouge) B
€7 actue

L’ouverture de votre messagerie vous permettra :

de les imprimer, les supprimer, les déplacer.

Pour créer un

1) Cliquez
sur ce bouton

nouveau dossier :

Dossiers

2) Nommez
le dossier

<

Contenu du dossier
« Regus » actuellement
ouvert

' !T\ Barre de gestion

des messages

nu du message
lement sélectionné

pour ce gui est des dossiers : d’en créer de nouveaux, de les vider, de les supprimer
pour ce gui est des messages : de les consulter, d’y répondre, d’en créer de nouveausx,

3) Vous découvrez
le nouveau dossier

ﬁ Recus (10)
ﬁ Envoyés (3)
% Supprimés (0)

@ mon dossier (0)

1 Dossiers /@
Invite d
vt de st ok | B8 Recus (10)
Donnez le nom du nouveau Annuler ﬁ { )
Envoyés (3
e ¥ (% supprimés (0)
I

Pour vider ou supprimer un dossier :

1) Cliquez bouton
droit sur le dossier

concerné

/

3) Le dossier a bien

2) validez votre choix,
par ex : « Supprimer »

été supprimé

Dossiers

ﬁ Recus (10)
ﬁ Envoyés (3
%Supprimé (0)

@ mon dossier (0)

Robin Blondet

@ Supprimer le dossier

Guide de I’apprenant - 19/02/2010
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Gestion des messages via les boutons spécifiques :
Concernant le message ouvert, la barre de gestion des messages permet de :

Ecrire un nouveau Imprimer Supprimer

message (voir le message le message
le chapitre précédenN L /

N N

Répondre Déplacer

a I’expéditeur le message
(idem nouveau

message)

Pour déplacer le message d’un dossier a un autre :
e Cliquez sur le bouton @, vous découvrez la fenétre suivante
e Faites dérouler la liste des dossiers ; choisissez le dossier cible et validez

Choisisez le dossier destination /EI
F— i _
Supprimés - v Valider

En informatique, un forum est un espace de discussion publique. Les échanges se font
sur des thématiques choisies par le ou les formateurs et en différe.

On parle de « contribution » lorsqu’une personne poste un message sur cet espace.

Les discussions y sont archivées ce qui permet une communication asynchrone (en
temps décalé entre I’émission du message et sa lecture par les membres autoriseés).

En cliquant sur le sous-menu « Participer aux forums » s’ouvre la fenétre découvrant ainsi le
nombre de forums auxquels vous pouvez participer :

153 Groupe travail specifique Concepteur Formateur Groupe
152 Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 Concepteur Formateur Groupe / 2

™

2 forums sont ici
accessibles Dans le premier forum,

2 contributions ont été postées
dont 1 (en rouge) non lue
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Cliquez sur le titre d’un forum pour I’ouvrir.

Pour créer un nouveau
niveau de contributions

Groupe travail spécifique Concepteur Formateur 13/01-23:21 |7
Les discussions du groupe sont ouvertes... |§|
i Groupe travail speci Concepteur Formateur 13/01 - 23:22 IL?_;J

Bonjour a tous,

voici donc I'espace ouvert pour notre travail collaboratif ; n'hésitez 3 en user autant que vous le désirerez !

A bientét @]

\ Pour répondre a une contribution
Cliquez sur le titre (un écran de saisie proche
de la contribution pour la développer de celui de la création P
RE it Pour voir qui

ou la refermer un message apparait)

I’a déja consultée

Réponse a une contribution

Pour répondre a une contribution cliquez sur I’icéne '« située a droite du titre du message
pour lequel vous voulez intervenir.

Contribution d'origine -

Auteur Concepteur Formateur

Date 05/01/2010 - 19:56
Sujet Forum sur les exercices
Texte Merci de bien vouloir ouvrir puis traiter I'exercice n°1.

le suis 3 votre disposition
I} Votre Formateur

Votre reponse -

Sujet * |Forurn sur les exercices |

Teﬂe*@le AR EB i U B|E:

Ok iai ot . & Lot . [~ Possibilité de formater
] &l pris COnnaissance menl JE me mets Ceg pas au o
teavail le texte saisi

Apprenant 4

Vous pouvez :

- joindre une piéce issue

de votre ordinateur

ou de votre casier

G T - voir le contenu de cette piece

du contenu du mémo / ou la supprimer

Piéce jointe lﬁ] @ @ @

‘.E Fermer } lV_Enregistrer}
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Créer une nouvelle contribution

Pour créer vous-méme un nouveau niveau de contributions qui donnera naissance a une
nouvelle discussion, il vous faut cliquer sur I’icone |<” située a droite du titre principal donné
au forum ouvert (dans I’exemple : « Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 »).

Indiquez un nouveau sujet puis compléter la fiche comme décrit au paragraphe précédent.

N i vk o
Mon groupe FORUM avec I'apprenant 4 Concepteur Formateur 05/01 - 19:55 2
Les discussions du groupe sont ouvertes ... 2
Forum sur les exercices Responsable 329 05/01 - 19:56 |2
Mdci de bien vouleir ouvrir puis traiter I'exercice n®1.
Je SLis 3 votre disposition
Votre Formateur -
L Forum sur les exercices Robin apprenant 4 25/01 - 15:00 |2

Ok j'ai pris connaissance du document et je me mets de ce pas au travail.
Apprenant 4 =
Nouvelle guestion Robin apprenant 4 25/01 - 15:02 |2

Auriez-vous des documents complémentaires a nous faire parvenir SVP
Apprenant 4

B

B

Participer aux chats

Lorsque vous cliquez sur « Participer aux chats », vous ouvrez une fenétre qui vous propose
le chat dans lequel vous désirez entrer.

Aprés avoir opté pour I’un de ceux auxquels vous pouvez participer (ceux dans lesquels votre
formateur vous a inscrit), vous découvrirez en partie droite de I’écran sous I’intitulé
« Participants » quelles sont les personnes actuellement en ligne.

Participants
Concepteur Formateur i "]
Robin apprenant 4 @ u"]
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e-Gret@

Dans la partie principale nommeée « Discussion », vous pourrez y lire les messages postés par
ces mémes participants ainsi que les votres.

Discussion

=) Concepteur Formateur : arrive dans le chat
=) Robin apprenant 4 : arrive dans le chat
Concepteur Formateur : BoOnjour a tous ceux qui participent au chat de ce jour

Pour rediger vos propres messages, il vous suffit de cliquer dans la zone « Texte » en bas
d’écran pour y saisir votre texte. Vous pouvez, par ailleurs, agrémenter vos textes en y
ajoutant quelques mises en forme de base ou I’un des smileys proposés dans cette fenétre.

-

TEEECEEEEEEEEEEEEEL

Texte |Bonjour a tous, J'arrive parmi vous

Fermer

Pour envoyer le texte & tous les participants cliquez sur 'Envoyer a tous'. 3 Enwvoyer a tous B
Pour envoyer le texte & un seul participant, cliguez sur le nom du participant. 2

Ce message pourra étre adressé a tous les participants en cliquant sur le bouton « Envoyer a
tous » ou vers I’un des participants en cliquant sur son nom dans la liste des participants.

Chat Groupe : Mo& groupe FORUM avec I'apprenant 4 -

Discussion Participants
=} Concepteur Formateur : arrive dans le chat Concepteur Formateur iz =~
=) Robin apprenant 4 : arrive dans le chat Robin apprenant 4 & "l

Concepteur Formateur : Bonjour 3 tous ceux qui participent au chat de ce jour

)

e/ ©O00BEe OO E

Texte |Bonjour a tous, j'arrive parmi vous

5C€ee

Pour envoyer le texte 3 tous les participants cliquez sur 'Envoyer & tous'.
Pour envoyer e texte 3 un seul participant, cliquez sur le nom du participant.

{3 Envoyer a tous X Fermer
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En guise de conclusion

Nous voici parvenu au terme de ce support qui, nous I’espérons, vous aidera a naviguer au
mieux sur la plate-forme qui constitue un véritable outil de travail a distance.

En résumé, et au travers de tout ce que vous avez abordé dans ce manuel, elle offre :
- un lien entre vous, les apprenants, et les ressources pédagogiques ;
- un lien entre vous et les formateurs, afin de conserver le contact malgreé la distance ;
- un lien, enfin, entre apprenants pour gérer le collaboratif.

Utilisez-la autant que vous le pourrez. Au début, sans doute -comme pour tout nouvel outil-
trouverez-vous peut-étre plus de contraintes qu’avec ce que vous utilisiez habituellement ;
ceci le temps de comprendre son fonctionnement, de voir les interactions entre les menus, de
prendre des automatismes, en un mot de vous I’approprier.

Mais sachez que, plus vous I’utiliserez, plus elle vous paraitra simple d’usage et plus il vous
semblera naturel de vous y connecter des que vous travaillerez sur votre formation.

Tout est perfectible ! Ce support y compris, vous expérimentez-la sa premiére version. Aussi
nous sommes a I’écoute de tous vos commentaires et propositions d’amélioration ; si un
theme n’a pas été traité ou I’a été incomplétement, n’hésitez pas a nous en informer, nous
nous empresserons d’apporter toutes les modifications souhaitables.

Alors bonne navigation, bonne utilisation et sans doute a bient6t ... sur bien sar. !
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