Formation iXConvocation

/Programme détaillé \ 4 nfos \
Utilisateur Objectifs

Savoir paramétrer les options

Formation axée sur I'utilisation du module iXConvocation. depuis I'administration.

Utilisateurs sur site : session de 10 personnes maximum Etre capable de créer une
Utilisateurs en téléformation : session de 3 personnes maximum commission. ) )

) o . . ) o ) Etre capable de créer une séance.
Remise des mangels admmlstre}hons au format electromgue ainsi que du cahier Etre capable d’assurer le suivi des
de recette, de la fiche d’évaluation de formation et la feuille de présence. convocations.

Savoir réceptionner une
convocation.

Plan de formation

Public
S'identifier a la plateforme Chef de projet interne, utilisateurs
Comment s'identifie-t-on sur la plateforme ? des services pilotes (Directions,
Comment réinitialiser son mot de passe en cas d'oubli ? Assemblées...) aucune compétence

Qui appeler en cas de difficulté de fonctionnement ? informatique requise.

Prérequis
Avoir un compte utilisateur.

Paramétrer son organisation
Création d'un ou plusieurs services et définition d'une hiérarchie
Création d'un utilisateur et affectation des droits par module
Définition du role (de la fonction) de I'utilisateur

Durée
2h en téléformation
Création d'un profil

Création d'un profil

Paramétrer le contenu des emails

Logistique

Un poste utilisateur par participant
avec acces a l'application ainsi que
d'un vidéoprojecteur, prise en main

Créer une commission possible pour les téléformations.

Sélectionner un profil

Attribuer des membres & une commission Méthodes et moyens

) ) pédagogiques

Creer une seance Exposés théoriques et cas pratiques
Renseigner les informations de la séance reposant sur la manipulation du
Ajout des documents logiciel.

Envoi de la séance . L
Modalités de validation des

Réception des convocations acquis
Accusé de réception des convocations Exercices pratiques et évaluation
Téléchargement et lecture des documents synthétique par des QCM.

Ajouter des annotations s
Accessibilité

Assurer le suivi des convocations L'accessibilité des formations aux
Visualiser les réceptions des convocations personnes en situation de handicap
Relancer une convocation dans le cadre de la formation peut

. . étre adaptée au cas par cas.
Exporter les réponses des €élus 5 s
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