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Gestion des Agendas

1 Agendas et Séquences

La gestion des agendas de séquence en centre sous EOS permettent de définir le 
planning des séquences de la session..
Une Séquence est l’unité de temps sur laquelle est collectée la preuve de la présence 
d’un apprenant / stagiaire. 
Cette unité est initiée à la demi-journée délimitée par une heure de début et une heure 
de fin pour la séquence en Centre.et par un nombre d’heure sur la demi-journée pour 
une séquence en Entreprise.
Les Séquences sont ensuite justifiées par une feuille d’émargement qui porte la durée 
réelle réalisée par chaque apprenant / stagiaires sur cette séquence.
La mise à jour des données de l’agenda de séquence en centre pour une session sous 
EOS permet la création en automatique des séquences en centre sous eMargos au 
niveau de l’extranet puis au niveau tablette. 

Sous EOS – détail d’une session 

Visualisation sous eMargos

Des séquences de 4 heures sont créés le matin et l’après midi sur l’ensemble des 
jours de la session, la couleur grisée permet de les identifier

La semaine type telle que saisie sera implémentée sous eMargos sous le format 
suivant
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Gestion des Agendas

Les séquences sont créées (case en gris foncé) sur le matin et l’après-midi sur les 
tranches d’heure qui ont été définies dans l’agenda sous EOS

La semaine type telle que saisie sera implémentée sous eMargos sous le format 
suivant

L’affichage de l’agenda pour une session sous eMargos est mensuel

2 Inscription dans le processus

Les agendas de séquences en centre et en entreprise ainsi que la définition des 
périodes de « fermeture » - périodes pendant lesquelles il n’y a pas de séquence en 
centre – sont définies au moment de la finalisation des sessions sous EOS. 

La validation et transmission de la session par la région et son association avec un bon 
de commande sont les éléments déclencheur à la remontée des informations de la 
session, incluant la planification des séquences, sous eMargos.

Des mises à jour peuvent par la suite être réalisées au fil de l’eau pour la période de la 
session à venir (dans le futur). Ces modifications nécessitent une « nouvelle validation » 
de la session par la région et une retransmission de celle-ci.

Emettre un 
bon de 

commande

Validation 
des 

sessions

Saisir ou finaliser 
les sessions
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Gestion des Agendas

Saisie de l’agenda Séquences en centre3

Sous EOS sur la session, allez au pavé « Paramétrage des séquences des 
sessions » sous pavé « Heures de début et de fin de séquence en centre par 
défaut ». Par défaut tous les jours de la semaine sont travaillés et aucune heure de 
début ni de fin n’est renseigné
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Gestion des Agendas

Pour commencer, définissez les demi-journées sur lesquelles il n’y aura pas de formation 
en centre en cochant la case « Non travaillé »
Puis renseigner les heures de début et de fin sous le format HH:MM sur les demi-
journées que vous avez gardées comme travaillées. 

Exemple :
Vos séquences en centre ont lieu tous les matins et après- midi de la semaine hors 
week-end de 8 h 00 à 12 h 00 et de 14 h 00 à 17 h 00  :

1. Cochez la case  « non travaillé » pour les matins et les après-midi des 
samedi et dimanche  

Pour l’ensemble des jours du lundi au vendredi
1. Dans heure de début du Matin entrez 08:00
2. Dans heure de fin du Matin entrez 12:00
3. Dans heure de début de l’après-midi entrez 14:00
4. Dans  heure de fin de l’après-midi entrez 17 :00

8 h 00 doit être saisi sous le format 08:00
Les minutes ne peuvent prendre les valeurs que 00 ou 30

Vous pouvez utiliser le copier coller (CTRL C / CTRL V) si vos heures sont similaires 
d’une demi-journée sur l’autre. 
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Gestion des Agendas

Sous EOS sur la session, allez au pavé « Paramétrage des séquences des 
sessions » sous pavé « Plage de fermeture ». Par défaut aucune période n’est 
renseignée

Saisie des périodes de « fermeture »4
Les périodes de « fermeture » sont des périodes pendant lesquelles aucune formation 
en centre ne se déroule pour la session. Elles permettent de gérer les jours de 
congés mais aussi les périodes de séquence en entreprise pour l’ensemble des 
apprenants. 
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Gestion des Agendas
Pour déclarer une plage vous devez entrez une date de début et une date de fin. La 
saisie de la date peut s’effectuer à l’aide de calendrier. Son format est jj/mm/yyyy.   

Cliquez sur la zone de saisie « date de début » 
Le calendrier apparait, sélectionnez la date de début de période désirée

Faites la même chose pour la date de fin de plage

La date de fin doit être supérieure ou égale à la date de début
L’unité de « fermeture » minimale est la journée

Pour ajouter une nouvelle plage vous devez cliquez sur le bouton « Ajouter une 
plage » et recommencer la saisie de la date de début et de fin.   
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Gestion des Agendas
Pour Supprimer une plage vous devez sélectionner la période en cochant la case x 
puis cliquer sur le bouton « Supprimer une plage »  
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Saisie de l’agenda Séquences en entreprise5

Sous EOS sur la session, allez au pavé « Paramétrage des séquences des 
sessions » sous pavé « Heures de début et de fin de séquence en entreprise». Par 
défaut tous les jours de la semaine sont travaillés et aucune durée n’est renseignée.
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Gestion des Agendas

Pour commencer, définissez les demi-journées sur lesquelles il n’y aura pas de stage en 
entreprise en cochant la case « Non travaillé »
Puis renseigner les durées de stage prévues par demi-journée travaillées sous le format 
HH:MM. 

Exemple :
Vos séquences en entreprise sont les deux dernières semaines de la session toutes 
les demi-journées hors week-end sur une durée de de 3h00 le matin et 4h00 l’après-
midi. 

1. Cochez la case « non travaillé » pour les matins et les après-midi des 
samedi et dimanche 

Pour l’ensemble des jours du lundi au vendredi:
1. Dans la durée du matin entrez 03:00 
2. Dans la durée de l’après-midi entrez 04:00

3 h 30 doit être saisi sous le format 03:30
Les minutes ne peuvent prendre les valeurs que 00 ou 30

Vous pouvez utiliser le copier coller (CTRL C / CTRL V) si vos durées sont similaires 
d’une demi-journée sur l’autre. 
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Utilisation de l’agenda Séquences en centre sous eM argos6
Lors de la transmission des sessions sous eMargos depuis EOS les planifications des 
séquences en centre sont intégrées et génèrent la création automatique des séquences 
dans « l’Agenda des séquences en centre »  

Pour une session sur la période du 15/09/2017 au 15/12/2017 dont l’agenda de 
séquence en centre sous EOS a été renseigné ainsi :

L’agenda sous EOS se présente ainsi

Séquences créées sur les 15 derniers jours 
de septembre hors week-end 

Séquences créées sur les mois d’octobre 
et de novembre hors week-end

Gestion des Agendas

6.1
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Séquences créées sur les 15 derniers jours 
de décembre hors week-end 

Gestion des Agendas

Les séquences sont créées (case en gris foncé) sur le matin et l’après-midi sur les 
tranches d’heure qui ont été définies dans l’agenda sous EOS

Un clic sur une case gris foncé permet d’afficher la séquence créée :

Les demi-journées considérées comme non travaillées sous l’agenda les séquences ne 
sont pas créées, elles sont colorées en « Orange ». 
Néanmoins si vous en avez besoin, car par exemple une séquence de formation en 
centre non planifiée va avoir lieu,  vous pouvez en créer une manuellement.
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Gestion des Agendas

Le planning des séquences en centre est aussi visible au niveau de l’agenda apprenant

Vous pouvez observer que contrairement aux séquences en centre les séquences en 
entreprise ne sont pas créées automatiquement

6.2 Le planning des séquences en centre défini sous eMargos via sa définition sous EOS et 
sa mise à jour éventuelle sous eMargos (création de séquences manuelles 
supplémentaires) va permettre l’initialisation des séquences et feuilles d’émargement 
numériques sur la tablette de l’OF titulaire, de celle du co-traitant et/ou du sous-traitant  
si il en existe de déclarés au niveau du marché.    

Liste des 
séquences 
planifiées pour 
chaque journée  
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Gestion des Agendas

Le planning des séquences en centre est aussi utilisé au niveau de l’édition des feuilles 
d’émargement papier dans l’application . L’édition des  modèles appelés LAD/RAD 
pour Lecture Automatique de Document / Reconnaissance Automatique de Document 
est accessible sous eMargos :

6.3

Sous le menu Administration 

Via le picto devant le libellé de la session 

OU

Heures de début et 
de fin planifiées

Jour planifié comme non travaillé Jours planifiés comme travaillés
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Gestion des Agendas
L’édition des modèles porte sur une session, session pour laquelle l’OF désire éditer des 
modèles papier de FE collectives centre.

La première partie de la demande d’édition permet de définir sur quelle période l’OF 
désire éditer les modèles . 
Nous y trouvons donc :

une saisie de période – date de début, date de fin

la liste des périodes de fermeture définies pour la session et les séquences 
en Centre sous EOS pour lesquelles les FE ne doivent donc pas être 
éditées

la planification de la semaine type définie pour la session et les séquences 
en Centre sous EOS qui définie les FE à éditer  : une FE par séquence 
porteuse des horaires pré définis sous EOS

1

2

3

1
2

3



19

Gestion des Agendas
Les jours et horaires des séquences définies au niveau de la session sous EOS 
alimentent les jours et horaires  du modèle, pour y accéder il suffit de cliquer sur le 
bouton

3

Il est possible de transformer une demi-journée travaillée en non travaillée ou une non 
travaillée en travaillée en cochant / décochant la case

Matinée planifiée

Matinée non travaillée

Les heures de début et fin deviennent grisées il n’est alors plus possible de les modifier 
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Gestion des Agendas

Les nouveaux jours / horaires définis au niveau des modèles n’entrainent pas de 
modification de l’agenda défini sous EOS 

Après-midi non travaillé

Après-midi planifié

Les heures de début et fin deviennent accessibles il est alors possible de les modifier si 
nécessaire

Les minutes ne peuvent prendre les valeurs que 00 ou 30

Pour modifier les horaires de début et de fin de chaque demi-journée travaillée –
séquence.il suffit de cliquer sur les flèches      croissant et      décroissant

Les modèles de FE seront édités sur les demi-journé es définies comme travaillées 
et avec les plages horaires définies dans la périod e sélectionnée en faisant 
abstraction des périodes de fermeture en chevauchem ent . 
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Utilisation des périodes de fermeture sous eMargos7

Gestion des Agendas

Lors de la transmission des sessions sous eMargos depuis EOS périodes de fermeture 
sont transmises et  aucune séquence n’est créée sur ces périodes. Cette non création 
est visible sur l’agenda des séquences en centre et sur l’agenda d’un apprenant sur la 
ligne des séquences en centre de la session.

7.1

Cette partie sera détaillée 
quand l’application 

fonctionnera à l’attendu
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Gestion des Agendas

Sur les modèles LAD/RAD des feuilles collectives les périodes de fermeture définies 
sous EOS alimentent les périodes de fermeture du modèle.  pour y accéder il suffit de 
cliquer sur le bouton

2

Un clic sur la croix rouge
Permet de supprimer une période

Un clic sur Ajouter après avoir 
renseigné à l’aide des calendriers 
une date de début et de fin de 
période permet de créer une 
nouvelle période

La gestion des périodes de fermetures s’effectue comme décrit ci-dessous

Une fois les modifications réalisées 
il est nécessaire de Valider pour 
que ces nouvelles périodes de 
fermeture - périodes sans 
formation - soient prises en compte 
dans l’édition des modèles

7.2
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Gestion des Agendas

Les modèles de FE seront édités pour la période définie en        sauf sur les dates 
définies comme périodes de fermeture

1

Les périodes de fermetures définies au niveau du modèle collectif n’entrainent pas de 
modification des périodes définies sous EOS 

Le nombre de périodes déclarées 
est affiché

Sur les modèles LAD/RAD des feuilles individuelles les périodes de fermeture 
définies sous EOS ne sont pas reportées car les périodes à considérer sont celles des 
entreprise.

2

L’utilisateur pourra définir des plages de fermeture propre à l’entreprise en suivant le 
même processus de gestion que celui décrit pour la définition des plages en collectif .
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Utilisation de l’agenda Séquences en entreprise sou s eMargos8

Gestion des Agendas

Lors de la transmission des sessions sous eMargos depuis EOS les planifications des 
séquences en entreprise sont intégrées à eMargos. 
Cette planification est uniquement utilisée dans l’application au niveau de l’édition des 
modèles de feuille d’émargement individuelle . Ces feuilles sont destinées à la 
collecte de l’émargement des stagiaires / apprenants quand ils sont en Entreprise.

L’agenda de séquence en. Entreprise n’a donc pas de représentation visuelle dans les 
Agendas eMargos – Agenda apprenant - comme cela est le cas pour les séquences en 
Centre. 
L’édition des modèles papier porte sur une session, session pour laquelle l’OF désire 
éditer des modèles papier de FE individuel entreprise.

La première partie de la demande d’édition permet de définir sur quelle période l’OF 
désire éditer les modèles . 
Nous y trouvons donc :

une saisie de période – semaine de début, semaine de fin

la liste des périodes de fermeture de l’entreprise pour lesquelles les FE ne 
doivent donc pas être éditées

la planification de la semaine type définie pour la session et les séquences 
en Entreprise sous EOS qui définie les FE à éditer  : une FE par séquence 
porteuse des durées pré définies sous EOS

1

2

3

1
2

3
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Gestion des Agendas
Les jours et les durées des séquences définies au niveau de la session sous EOS 
alimentent les jours et les durées du modèle, pour y accéder il suffit de cliquer sur le 
bouton

3

Comme pour le modèle collectif, il est possible de transformer une demi-journée 
travaillée en non travaillée ou une non travaillée en travaillée en cochant / décochant la 
case.

Pour modifier la durée d’une séquence sur une demi-journée travaillée il suffit de cliquer 
sur les flèches      croissant et      décroissant

Les minutes de la durée ne peuvent prendre que les valeurs que 00 ou 30

Les modèles de FE seront édités sur les demi-journé es définies comme travaillées 
et avec les durées définies dans la période sélecti onnée en faisant abstraction des 
périodes de fermeture en chevauchement . 

Les nouveaux jours / durées définis au niveau des modèles n’entrainent pas de 
modification de l’agenda défini sous EOS 
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Glossaire

� Séquence
Une séquence est un découpage de session permettant une gestion de l’émargement 
conforme aux prescriptions juridiques et légales. 
Une séquence comprend :

une date
une heure de début et de fin. ou une durée

Une séquence peut disposer de plusieurs feuilles d’émargement (cas de sous-groupe 
d’apprenants par exemple). 

� Type de Séquence : 
Il existe trois types de séquence.

Les séquences en Centre dites encore collectives
Les séquences en Entreprise dites encore individuelles
Les séquences Spécifiques dites encore de suivi ou d’accompagnement

� Feuille d’émargement: 
C’est le support de l’émargement des stagiaires ou apprenants et de la 
contresignature du responsable d’émargement. Ce support peut être numérique –
Tablette - ou papier.  

� LAD/RAD: 
Le LAD/RAD est un système permettant la lecture et la reconnaissance automatique 
de feuille papier scannées. 


