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Présentation d’eMargos
• Région Nouvelle-Aquitaine, pilote et financeur PRF et 

bénéficiaire de financements FSE 
>>> doit suivre et contrôler :

- bonne exécution des engagements des OF

- présence effective des stagiaires

• Constat : charge de travail lourde, délais importants et 
manquements (incidences sur : rémunération, montants 
payés aux OF et remboursements par l’Europe)

• Objectif de sécurisation de la collecte et de la gestion des 
émargements, par séquence, sur justificatifs :

– Traçabilité des présences

– Fiabilité des données recueillies, manipulées et stockées

– Cohérence des données (SF, facturation, rémunération)

– Détection des anomalies d’émargement



• Un processus formalisé et auditable

– Un chemin de preuve

– Un dossier de preuve

• Une solution technique homologuée en termes de sécurité

– Des risques identifiés et maitrisés

– Une service audité avant déploiement

– Une protection et une intégrité des données

– La traçabilité des actions

– Un engagement de chaque partie

– Des clauses adaptées dans les marchés et contrats des stagiaires

– Une charte d’utilisation



eMargos : solution d’émargements dématérialisés

• eMargos >> nouveau vocabulaire

– Émargement : l’émargement d’un stagiaire valide une présence

– Séquence : découpage d’une session permettant l’émargement

– Responsable d’émargement : personne en charge de la collecte 

des émargements 

– Intervenant : formateur de la séquence de formation

– Apprenant : stagiaire

• eMargos est lié à EOS : 

– EOS alimente eMargos

– les données saisies dans eMargos sont réinjectées dans EOS





Des aides à l’utilisation

• Charte d’utilisation : objet, utilisateurs, rôles et obligations

• Guides 

– EOS

– eMargos (tablette, émargement, etc.)

Ces documents sont disponibles sur www.achat-formation.aquitaine.fr

> N° d’assistance : 05 57 57 55 99 / 123@nouvelle-aquitaine.fr



Pré requis EOS
- L’OF doit disposer d’au moins un compte Référent EOS, valide.

- Les référents EOS créent des comptes EOS aux utilisateurs, en leur 

affectant les profils nécessaires à la réalisation de leurs activités. 

Vérifier la validité des comptes : identifiant et mot de passe valide (car sa validité est 

limitée dans le temps).

Lors de la création d’un compte, l’adresse mél de l’utilisateur ne doit pas déjà être 

utilisée pour un autre compte.



Les profils eMargos doivent 
être attribués aux ressources 

des Of  titulaire, sous-traitant, 
co-traitant

Sous EOS FO

• Compte / OF/ profil
• Contact

Responsable administratif

Responsable émargement

Formateur

Administration / liste des utilisateurs

Administration / liste des contacts

Pour que les utilisateurs des OF puissent remplir leur fonction dans la procédure d’émargement, 

les utilisateurs ayant le profil Référent EOS doivent attribuer un profil eMargos aux utilisateurs 

EOS en fonction de leur rôle dans l’émargement.

Pré requis EOS

Dès qu’un contact est créé, il a 

par défaut le profil Formateur.

Un contact est un utilisateur 

n’ayant pas de compte EOS.



Pré requis EOS

La région définit le 
marché comme 

éligible eMargos 

Sous EOS BO

• Marché

• Flag eMargos

• Date eMargos

Pour être présent sous eMargos et donc éligible à l’émargement tablette, le Marché doit être 

identifié comme « eMargos »

Tous les marchés ne sont pas nécessairement sous eMargos : aujourd’hui, seuls les nouveaux 

marchés sont susceptibles d’être ouverts à eMargos.



Pré requis tablettes
Pour que les séquences générées sous eMargos à partir de l’agenda créé dans EOS soient 

disponibles sur tablette, il faut :

- Vérifier la connexion Internet pour l’utilisation des tablettes (wifi, etc.)

- Avoir récupéré les tablettes auprès de la Région

- Activer les tablettes (guide « Activer la tablette »)

Attention : la remontée d’une nouvelle séquence de l’agenda eMargos vers la tablette 

s’effectue à J +1. Il est donc impératif d’anticiper.



Etape 1 : Charger le planning de formation
Pour que les sessions et leurs séquences soient présentes sous eMargos en vue de l’utilisation 

de la procédure d’émargement numérique : 

Le lancement des marchés doit 
être réalisé :

Sessions transmises et BC 
associé

Sous EOS FO

• Titulaire

• Cotraitants

• Sous-traitants

• Date début – date fin session

• Stagiaires/apprenants associés 

• Date entrée stagiaire session
• Prestation au BC pour la session 

• Lieux de réalisation

• Agenda séquences en centre
• Périodes de fermeture
• Agenda Séquences Entreprise

Nouveautés

Heures début et fin

Nb Heures

La gestion des agendas peut être effectuée par l’organisme en charge de la session à condition 

qu’il en ait les droits. Sinon, le mandataire gère l’agenda de toutes les sessions du marché.

Vigilance



Zoom : Agenda – Séquences - Session

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

AM PM AM PM AM PM AM PM AM PM

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

AM PM AM PM AM PM AM PM AM PM

Des séquences de 4 heures sont 

créés le matin et l’après midi 

sur l’ensemble des jours de la 

session

Des séquences de 4 heures sont 

créés tous les matins sur 

l’ensemble des jours de la 

session



Agenda – Séquences - Session

Les séquences créées à tort – exemple agenda de séquences hebdomadaires alternées Centre  / Entreprise, seront  

détectées comme séquences sans émargement  et donneront à des alertes qu’il sera possible de gérer en  masse. 



Sessions Agenda des séquences en centre

Responsable

Les agendas créés sont accessibles sous eMargos FO par les Responsables administratifs

Sous eMargos

Par session



Session

Agenda 
des 
séquences 
en centre

Responsable

Prestation

Suivi absences

Sous eMargos

Par stagiaire / apprenant



• Emargement sur tablette

> heures en centre

• Emargement papier (LAD/RAD)

> heures en entreprise

> heures en centre, si tablette indisponible

• Saisie avec justificatif(s)

> suivi des stagiaires

> heures en centre ou en entreprise, si tablette ou papier 
(LAD/RAD) indisponibles

Etape 2 : Collecter les émargements



eMargos

Agenda Séquences Centre

Agenda Apprenant

LAD/RAD

Impressions Modèles 

Centre Entreprise

Tablette

Séquences

Emargement

Attestation

Vue macro

Marché / OF

Sessions / Séquences

Séquences en centre 

planifiées

FE - Synchronisation 

Emargement

Attestation

Manuel

Mise à jour  Marché

Clôture

EOS

Régularisations

Réalisations: Marché / 

Mois / Stagiaire / 

Prestation / Prestataire



Mise à jour 
réalisation 

centre

Mise à jour 
réalisation 

centre

Validation (via 
la signature 

sur la tablette)

Validation (via 
la signature 

sur la tablette)

Vérification 
émargement 
apprenant / 
formateur

Vérification 
émargement 
apprenant / 
formateur

Modification 
horaires –
sélection 
formateur

Modification 
horaires –
sélection 
formateur

Collecte 
Signatures 
apprenant

Collecte 
Signatures 
apprenant

Sélection 
séquence
Sélection 
séquence

Emargement tablette

1 2
3 4 5

1
3

4

6

6

2

5



ImprimerImprimer
Editer le 
modèle
Editer le 
modèle

Sélectionner 
les 

apprenants

Sélectionner 
les 

apprenants

Sélectionner 
les 

ressources 
OF

Sélectionner 
les 

ressources 
OF

Editer / 
mettre à jour 
les Horaires

Editer / 
mettre à jour 
les Horaires

Définir les 
périodes de 
fermeture

Définir les 
périodes de 
fermeture

Sélectionner 
la période

Sélectionner 
la période

Sélectionner 
le type de 
prestation

Sélectionner 
le type de 
prestation

Emargement papier

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2
3

4

5

6

4

8

7



Mise à jour 
réalisation
Mise à jour 
réalisation

Correction 
des erreurs 
de lecture

Correction 
des erreurs 
de lecture

Lancement 
de la lecture 
numérique

Lancement 
de la lecture 
numérique

Scan FEScan FE
Collecte FE 
Entreprise / 

Centre

Collecte FE 
Entreprise / 

Centre

Emargement papier

1

2

2 3 4

1

3

5

4

5

Attention : la 

résolution 

minimale du 

scan doit être 

à 200 dpi

Validation



Intégration 
suivi, 

rattrapage 
centre ou 
entreprise 

Intégration 
suivi, 

rattrapage 
centre ou 
entreprise 

Ajouter les 
justificatifs 

scannés

Ajouter les 
justificatifs 

scannés

Créer 
séquences 

spécifiques (si 
nécessaire)

Créer 
séquences 

spécifiques (si 
nécessaire)

Scanner les PJScanner les PJ
Collecter les 

justificatifs de 
suivi

Collecter les 
justificatifs de 

suivi

Saisie avec justificatif(s)

1 32 4 5

1

2

3

4

5



Sur la Séquence:

Séquence sans feuille d’émargement 

Sur la feuille d’émargement

Feuille non attestée

FE manuelle sans pièce jointe 

Sur l’apprenant

Apprenant absent sans motif

Apprenant absent sans justificatif 

Apprenant ajouté

Apprenant présent sur 2 séq en même temps

Sur le formateur

Formateur non connu

Génération 
d’alertes pour 
vous aider à 

finaliser 
l’émargement

Les alertes sont créées au fil de l’eau lors de l’intégration des feuilles d’émargement tablette, 
papier et manuelle sous eMargos.

Visuellement les séquences avec alerte sont colorées en rouge sur les agendas.

La levée des alertes s’effectue aussi au fil de l’eau sous eMargos .

La gestion des alertes s’effectue soit à partir de la corbeille des tâches EOS soit directement via 
les agendas eMargos en cliquant sur la case de la séquence concernée (en rouge).

Etape 3 : Compléter, corriger



La remontée de prestation sur un mois remonte l’ensemble des réalisations du 

marché pour l’ensemble des BC.

Les réalisations pour lesquelles des alertes eMargos existent ne sont pas remontées.

Toutes les régularisations sont au solde.

Etape 4 : Remonter les données de présence dans EOS



Déploiement

• Marchés FM1 2017 et CC 2017

• Mise à disposition des tablettes

• Vérification amont par chaque OF

– Comptes et profils, 

– Connexion, activation tablettes, résolution scan

– Sessions : agenda, stagiaires

• Supports : 
– Documentation mise en ligne sur www.achat-formation.aquitaine.fr

– 05 57 57 55 99 / 123@nouvelle-aquitaine.fr



Questions / Réponses



1 Tablette - Sélection séquence

Après connexion la liste des séquences de la journée s’affiche.

vous pouvez  :

� Filtrer les séquences par lieux de réalisation 

� Rechercher les séquences auquel est inscrit un apprenant 

� Rechercher les séquences contenant un mot donné



Tablette - Collecte Signatures apprenant2

En mode apprenant chaque 

apprenant présent doit apposer sa 

signature à l’aide du stylet  



Tablette – Modification horaires – sélection formateur3

Le responsable peut modifier les horaires de début et de fin de la séquence

Le responsable sélectionne le formateur de la séquence dans la liste des formateurs – si le formateur est absent de la liste alors utiliser le 

Non Connu associé à son OF présent dans la liste => la réconciliation se fera ultérieurement sous eMargos



Tablette - Vérification émargement apprenant4

Le responsable d’émargement quand il est dans son mode « Vérification et 

validation »  peut saisir un commentaire sur un apprenant, réinitialiser la 

signature d’un apprenant, saisir un motif d’absence pour un apprenant sans 

signature

Le responsable d’émargement quand il est dans 

son mode « Vérification et validation » peut 

ajouter un apprenant non encore associé à la 

session, la réconciliation avec EOS s’effectuant 

ultérieurement.



Tablette – Validation responsable (via la signature)5

La saisie de la feuille d’émargement tablette est 

« Terminée » elle est prête à être remontée sous 

eMargos



Tablette - Mise à jour réalisation centre6



Emargement papier
type prestation

période

défini période fermeture

1

1

2

3

2

3



Emargement papier – éditer horaires4

Centre

Entreprise



Emargement papier – Sélectionner les ressources5

Centre

Entreprise



Feuilles 

émargement 

en centre 

Feuilles 

émargement 

en entreprise 

=> Collectif

=> Individuel

1 Emargement papier – Collecte FE Entreprise / Centre



Lancement de la lecture numérique3

Sous Administration / Gestion LAD/RAD, chargez le fichier feuille émargement à intégrer et 

Envoyer

Après un laps de temps l’état évolue  vers

Intégration terminée avec succès  - sans erreur de lecture

Intégration terminée avec succès  - avec erreur de lecture



Une notice explicitant les modalités de 

remplissage manuel de la feuille d’émargement 

est à votre disposition sur l’application au niveau 

de l’édition des modèles

Correction des erreurs de lecture 4

Scan de la feuille émargement 

lue

Facilités de correction offertes 

des erreurs de lecture

Un clic sur le pictogramme affiche la liste 

des erreurs potentielles de lecture

Une fois les corrections apportées vous 

pouvez « Valider » l’intégration de la 

feuille sous eMargos ou Rejeter – le 

rejet est définitif



icone Type alerte Événement déclencheur Levée de l’alerte

Séquence sans feuille 

d’émargement

Pour chaque séquence sur une 

journée dépassée sans feuille 

d’émargement  une alerte est créée 

– traitement récurrent à J+30

Création manuelle de la feuille et ajout pièce 

jointe ou traitement de la feuille LAD/RAD  -

lever d’alerte automatique

Ou 

Saisie du motif d’absence de la feuille

Séquence



icone Type alerte Événement déclencheur Levée de l’alerte

Feuille émargement 

non attestée

la feuille d’émargement est 

remontée vers eMargos sans avoir 

été signée par le responsable –

Tablette , papier

Saisie du motif d’absence de la signature sur 

la feuille

Feuille d’émargement 

manuelle sans pièce 

jointe

la feuille d’émargement est créée 

manuellement sous eMargos mais la 

feuille d’émargement papier signée 

n’a pas été remontée en pièce jointe 

justificative de la séquence

Joindre le scan de la feuille d’émargement 

papier à la feuille d’émargement eMargos

Feuille d’émargement

Feuille émargement non attestée



icone Type alerte Événement déclencheur Levée de l’alerte

Apprenant absent 

sans motif

L’apprenant n’a pas signé la feuille –

tablette ou papier – et aucun motif 

d’absence n’a été indiqué par le 

responsable d’émargement

Ajouter un motif ou changer son absence en 

présence selon le cas

Apprenant absent 

sans justificatif

L’apprenant est absent avec un motif 

d’absence renseigné mais aucune 

pièce justificative n’a été jointe 

Ajouter le justificatif sur l’absence de 

l’apprenant

Apprenant

Apprenant absent sans justificatif

Apprenant absent sans motif



icone Type alerte Événement déclencheur Levée de l’alerte

Apprenant ajouté Un apprenant non associé à la 

session ou associé mais avec une 

date entrée ultérieure a été ajouté 

sur une séquence (Tablette)

Sous EOS modifier la date d’entrée de 

l’apprenant, ajouter l’apprenant à la session 

en lui affectant une date d’entrée –

retransmettre la session

Sous eMargos réaliser le rapprochement

Apprenant

Cet  apprenant a été ajouté manuellement



icone Type alerte Événement déclencheur Levée de l’alerte

Anomalie présence Un apprenant est présent sur deux 

séquences sur la même tranche 

horaire

Expliquer  la double présence ou mettre 

l’apprenant absent sur l’une des séquences –

voire supprimer une séquence manuelle – ou 

encore mettre une des feuilles en non prise 

en compte dans le cas ou elle est en doublon 

Apprenant

Anomalie Présence



icone Type alerte Événement déclencheur Levée de l’alerte

Intervenant inconnu

Le formateur n’était pas connu sur la 

tablette au moment de 

l’émargement

Sous EOS Ajouter un contact ou ajouter le 

profil d’intervenant à un utilisateur existant

Sous eMargos aller renseigner le formateur 

Intervenant - Formateur


