
GUIDE UTILISATEURGUIDE UTILISATEURGUIDE UTILISATEURGUIDE UTILISATEUR

Gestion des AlertesGestion des AlertesGestion des AlertesGestion des Alertes

Version du Version du Version du Version du logiciel logiciel logiciel logiciel : V 1.3.4

Date de mise à jour du document Date de mise à jour du document Date de mise à jour du document Date de mise à jour du document : 07/12/2017 



2

Vérificateur (s)
(prénom, nom - fonction)

Approbateur (s)
(prénom, nom - fonction)

Lise DURAND 

Indice Date Nature des évolutions

1 Décembre 2017 Version initiale

Historique



3

Astuce

Point clé

Point d’attention

Information

Règle de gestion

Étapes1
2

Légende Pictogrammes

Zoom



4

SOMMAIRE

GLOSSAIRE

Génération des alertes1

An

Type d’alerte1.1

Evénement déclencheur de création d’alerte1.2

1.3 Visualisation des alertes

Traitement de levée des alertes2

Levée alerte  Séquence sans feuille d’émargement2.1

Levée alerte Feuille émargement non attestée2.2

Levée  alerte Feuille émargement manuelle sans pièc e jointe2.3

Levée alerte Apprenant absent sans justificatif2.4

Levée alerte Apprenant ajouté2.5

Levée alerte   Anomalie présence2.6

Levée alerte Intervenant non connu2.7

Levée  alerte Responsable non valide2.8

5

6

7

13

49

42

31

24

20

17

15



5

Gestion des alertes

1 L’alerte est un « signal » donné pour signaler un problème d’émargement rencontré sur 
une séquence.
Les alertes portent sur un « objet d’émargement » :

• La feuille 
• La signature
• L’apprenant/stagiaire
• Le responsable d’émargement
• L’intervenant formateur

L’alerte doit être levée par une action directe où implicite/automatique pour que 
l’émargement sur lequel elle porte donne lieu à une remontée de réalisation sous EOS.

La gestion des alertes peut être effectuée par des utilisateurs ayant le profil EMARGOS-
FO1 correspondant à une fonction de Responsable administratif.
Certaines des alertes nécessitent aussi d’avoir un profil EOS permettant d’effectuer 
certaines actions amonts nécessaires à la levée d’alerte comme :

� ajouter des contacts
� ajouter  un profil EMARGOS-INTERV à un utilisateur existant
� ajouter un stagiaire sur une session
� modifier la date d’entrée en session d’un stagiaire

1.1 Les types d’alerte

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 justificatif 

Apprenant ajouté

Apprenant présent sur 2 séq en même temps

Sur l’intervenant

Intervenant non connu

Sur  le responsable

Responsable non connu

Les types 
d’alertes par 

« Objet » 
d’émargement
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Evénements déclencheurs de la création des alertes  
Les alertes sont créées :

� Par traitement automatique de surveillance
� Au fil de l’eau, lors de l’intégration des feuilles d’émargement tablette, papier et 

manuelle sous eMargos.

Type alerte Déclencheur

Séquence sans feuille d’émargement
Si vous supprimez ou mettez « non prise en compte » une 
feuille d’émargement sur une séquence qui ne porte que 
cette feuille d’émargement

Feuille émargement non attestée
Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement tablette la 
signature du responsable d’émargement est absente
Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement LAD/RAD 
centre ou entreprise la signature du  responsable 
d’émargement est absente et le responsable administratif 
a validé la lecture automatique de la feuille en l’état

Feuille émargement manuelle sans 
pièce jointe Lors de la création d’une feuille d’émargement par saisie 

manuelle des données d’émargement sous l’extranet 
eMargos, après enregistrement

Apprenant absent sans justificatif Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement tablette la 
signature d’un apprenant est absente et un code motif 
d’absence a été sélectionné nécessitant un 
justificatif/preuve.
Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement LAD/RAD 
centre ou entreprise la signature de l’apprenant est 
absente et un  code motif d’absence a été inscrit   sur la 
feuille nécessitant un justificatif/preuve.

Apprenant ajouté
Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement tablette 
un apprenant n’était pas planifié pour la séquence et a été 
ajouté par  le responsable d’émargement sur  la feuille.

1.2

Gestion des alertes
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Type alerte Déclencheur

Anomalie présence Lors du basculement d’absent à présent d’un apprenant
Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement tablette 
un apprenant est présent sur une autre feuille sur  la 
même demi-journée, cela peut être sur un autre type de 
séquence, mais aussi sur  une autre session
Lors de l’intégration d’une feuille d’émargement papier 
(LAD/RAD) un apprenant est présent sur une autre feuille 
sur  la même demi-journée, cela peut être sur un autre 
type de séquence, mais aussi sur une autre session

Intervenant non connu L’intervenant  n’était pas présent  dans la liste des 
intervenants possibles de la tablette
Le responsable a signé la feuille d’émargement sans 
notifié de formateur sur la tablette

Responsable non valide
Le responsable d’émargement remonté par la tablette 
n’est plus responsable d’émargement  dans le référentiel 
eMargos

Absence séquence spécifique 
injustifiée Le responsable d’émargement a mis comme code motif 

d’absence « Séquence accompagnement/spécifique » à 
un apprenant mais n’a pas encore créé de séquence 
spécifique pour cet apprenant sur la séquence   

1.2

1.3 Visualisation des alertes
Les alertes sont visualisables 
� A partir de la Corbeille des tâches sous EOS 
� Directement dans l’application eMargos , selon le type d’alerte

� Sur les entêtes des séquences
� Sur les entêtes des feuilles d’émargement
� Dans la colonne Alerte du tableau des apprenants d’une feuille 

d’émargement
La présence d’alerte sur une séquence est indiquée dans les agendas par une 
colorisation en rouge de la cellule 

Les icones utilisées pour permettre la visualisation de l’alerte sont :
tous les types d’alerte hors « Anomalie présence »

type « Anomalie de présence »

Gestion des alertes
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A partir de la Corbeille des tâches sous EOS

le type de l’alerte 
la date et heure de fin vous 
indiquant le jour où l’alerte a été 
générée

Pour  chaque alerte listée dans l’onglet est affiché

un libellé informatif sur les 
données en alerte, les 
données affichées sont ciblées 
en fonction du type d’alerte

Le clic sur       ouvre l’application eMargos en vous positionnant sur la page à partir de 
laquelle vous pouvez visualiser l’alerte
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Gestion des alertes

Type alerte Déclencheur

Séquence sans feuille d’émargement
Marché : 2017I005S00354 - Session : 35891 - Séquence
: Préqualification : PAU - 29/09/2017 14:00 - 17:30

Feuille émargement non attestée Marché : 2017I009S01837 - Session : 37117 - Séquence
: Compétences clés - Remise à niveau : BEGLES -
10/10/2017 09:00 - 12:30

Feuille émargement manuelle sans 
pièce jointe

Marché : 2017I006S00354 - Session : 35912 - Séquence
: Phase préparatoire : BERGERAC - 24/10/2017 13:00 -
23:59

Apprenant absent sans justificatif Marché : 2017I005S00354 - Session : 35891 - Séquence
: Préqualification : PAU - 06/10/2017 14:00 - 17:30 -
Apprenant : DIOUF ELISABETH

Apprenant ajouté Marché : 2017I009S01837 - Session : 37114 - Séquence
: Compétences clés - Remise à niveau : GRADIGNAN -
10/10/2017 13:30 - 16:30 - Apprenant : AZAAMAR Nawal

Anomalie présence
Apprenant : ACHOUR KARIM - 12/10/2017 - Matin

Intervenant non connu ou 
Responsable non valide

Marché : 2017I009S01837 - Session : 37115 - Séquence
: Compétences clés - Remise à niveau : TALENCE -
19/10/2017 13:00 - 16:00

Absence séquence spécifique 
injustifiée

Marché : 2017I006S01837 - Session : 37089 - Séquence
: Compétences clés - Remise à niveau : BLAYE -
13/10/2017 13:30 - 17:30 - Apprenant : PIVETEAU 
AURORE

Liste d’exemples de message affiché en fonction du type d’alerte (en gras les données 
affichées permettant de savoir sur quelles données est rattachée l’alerte )

Accès à l’alerte eMargos depuis la corbeille des tâches EOS
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Gestion des alertes

Signature absente du responsable d’émargement sur 
la feuille d’émargement tablette reconstituée 

Infobulle

Infobulle Quand plusieurs types d’alerte existent sur la 
même feuille d’émargement ils sont tous listés 
dans l’infobullle
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Gestion des alertes

Infobulle

Infobulles



12

Gestion des alertes

Infobulle

Infobulle
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Gestion des alertes

2 Le traitement de levée des alertes s’effectue au fil de l’eau de manière à ce que les 
réalisations soient le plus possible « prêtes » à être remonter pour en effectuer  la 
facturation sous EOS.
A chaque type d’alerte correspond une ou des actions permettant sa levée et validant 
ainsi sa possible remontée. D’autre part certaines actions métier  réalisées sous 
eMargos peuvent implicitement lever une alerte et/ou en créer une.

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Séquence sans 
feuille 
d’émargement

La feuille d’émargement sur  la 
séquence a été supprimée (feuille 
émargement manuelle) ou mise à 
non prise en compte (tablette, 
LAD/RAD) et la séquence ne portait 
qu’une feuille d’émargement

Saisie d’un motif explicitant pourquoi la 
séquence n’a pas de feuille 
d’émargement 
Ou 
Ajout d’une feuille d’émargement
Ou 
Passage à prise en compte de la feuille 

2.1

Clic sur l’alerte

Clic sur enregistrer

Ouverture d’une popup vous 
permettant de saisir le motif d’absence 
de feuille d’émargement   
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Gestion des alertes

L’alerte est levée, le pictogramme disparait, la trace de la levée d’alerte reste présente  dans 
l’historique de la séquence 

Clic sur Confirmer

Clic sur Historique de la séquence
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Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Feuille 
émargement 
non attestée

Le responsable d’émargement a 
oublié de signer la feuille après que 
les apprenants l’aient signé quand il 
s’en est rendu compte la séquence 
n’était plus accessible (hors délais)

Saisie d’un motif explicitant pourquoi la 
signature est manquante 

La saisie d’un motif explicitant 
pourquoi le responsable n’a 
pas signé suffit pour lever ce 
type d’alerte.    

Clic sur l’alerte

Clic sur enregistrer

2.2
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L’alerte est levée, le pictogramme disparait, la trace de la levée d’alerte reste présente  dans 
l’historique de la feuille d’émargement 

Clic sur Confirmer

Gestion des alertes
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Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Feuille 
émargement 
manuelle sans 
pièce jointe

Un de vos apprenants a eu un 
entretien de suivi avec un 
sociologue, vous avez déjà saisi la 
séquence sous eMargos. Vous 
venez de recevoir l’attestation de 
suivi signé par le sociologue en 
format  papier  l’apprenant 

Scan de la feuille d’émargement – la 
résolution DPI n’a pas d’importance dans 
ce cas- dépôt du scan sur un réseau 
accessible par l’application, ajout de la 
pièce scannée  comme document de la 
séquence. 

Le clic sur Parcourir ouvre 
l’explorateur, vous pouvez 
rechercher et  sélectionner 
la pièce jointe requise  

2.3

Clic sur l’alerte

Clic sur Parcourir
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Gestion des alertes

Le clic sur « ouvrir » sélectionne el le fichier et revient à la popup de gestion de l’alerte avec le fichier 
renseigné, vous devez alors renseigner  l’objet de la pièce jointe et cliquez sur  le bouton « Ajouter le 
document »    

Clic sur Ajouter le document

L’alerte est levée, le pictogramme disparait, le fichier joint est accessible en, lecture par simple clic 
sur  l’icône télécharger             si vous vous êtes trompé de document vous pouvez supprimer la 
pièce jointe par clic sur l’icône          une demande de confirmation vous est demandée, si vous 
confirmez alors le document joint est supprimé de la séquence et  l’alerte est re-créée.
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La trace de la levée d’alerte est présente dans l’historique de la feuille d’émargement

Le document joint est notifié dans la liste des documents 

Gestion des alertes
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Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Apprenant 
absent sans 
justificatif

Un des apprenants n’a pas signé la 
feuille mais vous savez qu’il a pris 
un congé pour  la naissance de son 
enfant vous avez donc noté un code 
motif « Congé de naissance » sur 
sa ligne d’émargement   

L’apprenant vous transmet le certificat de 
naissance. Scan du certificat  et dépôt sur 
le réseau accessible depuis l’application, 
ajout du scan sur l’absence

vous permet d’ouvrir le détail de l’absence 
pour y ajuter la pièce jointe

2.4

Clic sur A  présent dans la dernière colonne
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Allez chercher la pièce jointe en cliquant sur le bouton « Choisissez un fichier »

Recherchez et 
sélectionnez votre 
fichier « justificatif 
de l’absence» et 
cliquez sur 
« Ouvrir » 

Complétez l’objet et  modifiez éventuellement la période si le certificat couvre plus que juste la 
séquence – cela permet de gérer ce type d’alerte en masse sur  une durée continue – puis, 
cliquez sur « Enregistrer »

Clic sur Choisissez un fichier

Clic sur Ouvrir

Clic sur Enregistrer

Gestion des alertes
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Après confirmation, le fichier est joint à l’absence, vous pouvez le visualiser en cliquant sur l’icône 
télécharger          

L’historique absence vous permet d’avoir le détail de la modification apportée à l’absence

Clic sur Confirmer

Gestion des alertes
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L’historique de la feuille d’émargement porte la trace de la levée

Un clic sur le bouton Retour au détail de la séquence vous permet de  revenir à la feuille d’émargement 

L’alerte est levée 

Clic sur Retour  au détail de la séquence

Gestion des alertes
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Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Apprenant 
ajouté

Un apprenant de la session assiste 
à la séquence avant son entrée 
planifiée, il est absent de la liste et 
vous l’ajoutez

Sous EOS  allez ajouter l’apprenant à la 
session et/ou modifier sa date d’entrée 
dans la session

2.5

� Sous EOS – à l’aide du marché et  du numéro de sessi on aller voir  la liste 
des stagiaires associés
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� Sous EOS – associer  les stagiaires manquants (ajout és via la tablette  sous 
eMargos) – si ils sont déjà présents passer à l’étap e suivante

� Ajout de Bailly Laetitia

Clic sur OK

Sélection apprenant dans « Ajouter ce stagiaire à ce tte session »

� Ajout de Bardeau Steven de la même manière 

Gestion des alertes
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� Sous EOS – actualiser  les dates d’entrée des stagiai res

Gestion des alertes

Clic sur Modifier le stagiaire 

� Modifier Bailly 

Déplier la ligne relative à la session
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Sélectionner la date d’entrée dans le calendrier

En bas de la fiche stagiaire allez enregistrer

Clic sur Enregistrer et quitter

� Renseigner la date d’entrée pour Bardeau Steven de la même manière 

Gestion des alertes
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� Sous eMargos après le laps de temps (maximum 4mn avant que l’apprenant 
ajouté ne soit transféré sous eMargos par le flux batch)

� Nous pouvons effectuer le rapprochement pour Bailly

Clic sur le picto apprennant

Gestion des alertes
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Clic sur la flèche permettant de dérouler la liste

Si la liste est vide alors Cliquer sur  Rafraîchir

Clic sur rafraîchir

Les apprenants ajoutés apparaissent, sélectionnez l’apprenant correspondant, ici Bailly 

Gestion des alertes
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Saisissez un commentaire

Clic sur Enregistrer

L’alerte est levée. Lever l’alerte pour Bardeau Steven de la même manière   

Gestion des alertes



31

Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario 1 Levée Alerte

Anomalie 
présence

Lors d’une séquence en groupe 
l’apprenant a changé de groupe en 
cours de séquence et a signé sur 
deux tablettes comme présent

Il faut aller basculer l’apprenant de 
présent en absent sur  l’une des feuilles 
d’émargement

2.6

Aller voir le détail des feuilles par  clic sur la loupe

Le point d’exclamation noir  dans un rond jaune rappelle sur  quel apprenant porte l’alerte de présence
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Sélectionnez la feuille sur  laquelle l’apprenant ne devrait pas être présent et  allez le basculer en 
Absent

Clic sur Modifier apprenant

Saisissez le motif de l’absence et de la bascule 

Gestion des alertes
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Clic sur Enregistrer

L’apprenant est présent sur une feuille absent sur l’autre et l’alerte est levée

Gestion des alertes
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Type alerte Exemple de scénario 2 Levée Alerte

Anomalie 
présence

Par erreur une même feuille 
d’émargement a été remonté deux 
fois sur la séquence 

Il faut aller soit supprimer une des feuilles 
(manuelle) où mettre à « non prise en 
compte » une des deux feuilles 
d’émargement (tablette, LAD/RAD)

Gestion des alertes

Aller voir le détail des feuilles par  clic sur la loupe

Si les feuilles ont été créées manuellement alors vous pouvez en supprimer une, si les feuilles ont été 
remontées depuis la tablette ou la LAD/RAD alors vous devez aller  en mettre une « Non prise en 
compte » 
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� Feuille émargement manuelle

Clic sur Supprimer

Clic sur Confirmer

Les alertes sont levées

Gestion des alertes
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� Feuille émargement LAD/RAD ou Tablette

Aller voir le détail des feuilles par  clic sur la loupe

Clic sur Modifier

Décochez la  case Prendre en compte

Gestion des alertes
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Clic sur Enregistrer

Les alertes sont levées et un libellé vous informe que la feuille d’émargement n’est  pas prise en 
compte. 

Lors de la remontée vers EOS les données d’émargement des feuilles « non prise en compte » ne sont 
pas remontées

Gestion des alertes
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Type alerte Exemple de scénario 3 Levée Alerte

Anomalie 
présence

La formation en centre s’effectue par 
tranche de deux heures 8-10 h 00 
puis 10-12 h 00 le formateur est 
différent mais les apprenants sont 
les mêmes   

Il suffit de cliquer sur le bouton Lever 
l’alerte présenté par l’application sur la 
liste des séquences en anomalie de 
présence, soit en partant de la corbeille 
des tâches soit en partant de la feuille 
d’émargement à laquelle est  rattachée 
l’alerte.

Vous pouvez lever l’alerte en cliquant sur le bouton

Clic sur Lever l’alerte

Renseigner le motif  

Clic sur Enregistrer

Gestion des alertes
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Clic sur Confirmer

ANOMALIE en cours : la levée d’alerte via la corbei lle des tâches fonctionne 
mais a un problème d’affichage après levée

L’alerte est levée pour  l’apprenant MULLER Anthony

Gestion des alertes
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Lever de l’alerte à partir de la feuille d’émargeme nt

Saisie du motif de levée de l’alerte

Clic sur le  picto Anomalie présence

Clic sur Lever l’alerte

Gestion des alertes
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Clic sur Enregistrer

Clic sur Confirmer

L’alerte est levée pour  l’apprenant BARBIERI   Nathalie

Gestion des alertes
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Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Intervenant non 
connu

Le formateur intervenant lors d’un 
séquence n’existe pas encore dans le 
référentiel des intervenants - il y a du 
retard dans l’activité d’attribution des 
profils – vous sélectionner dans la liste 
des intervenants « non connu -OF  pour 
lequel il réalise la prestation»

Aller ajouter sous EOS l’intervenant
Aller modifier l’intervenant inconnu 
sur  la feuille d’émargement par 
l’intervenant rajouté

2.7

Clic sur Modifier

Si l’intervenant n’est pas présent dans la  liste alors vous devez aller  l’ajouter sous EOS
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� Sous EOS ajout de l’intervenant  formateur par ajou t d’un contact

Clic sur Liste des contacts

Clic sur Nouveau contact

Compléter les champs et enregistrer

Clic sur Enregistrer

Gestion des alertes
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� Sous EOS ajout du profil intervenant à l’utilisateu r formateur

Clic sur Liste des utilisateurs

Clic sur Modifier utilisateur

Gestion des alertes
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Clic sur Afficher la liste des profils

Dans la liste des profils sélectionner  le profil  EMARGOS-INTERV –eMargos Intervenant 

Clic sur Sélectionner un profil

Gestion des alertes
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� Sous eMargos après le laps de temps (maximum 4mn avant que l’intervenant 
ou le nouveau profil soient ajoutés sous eMargos eMargos par le flux batch) nous 
pouvons effectuer la modification d’intervenant sur la séquence concernée par 
l’alerte 

Gestion des alertes

Le profil Intervenant est  ajouté à la liste des profils de l’utilisateur

Clic sur Enregistrer
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Clic sur Modifier

AJOUTE INTERVENANT 
et ANTOINE JOCELYNE 
sont présents dans la liste 
et peuvent être 
sélectionnés comme 
intervenant sur  la 
séquence

Gestion des alertes
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Gestion des alertes

Clic sur Enregistrer

L’alerte est  levée
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Gestion des alertes

Type alerte Exemple de scénario Levée Alerte

Responsable 
non connu

Vous intégrez tardivement des 
feuilles d’émargement et entre 
temps le responsable 
d’émargement a changé de poste et 
n’est plus responsable 

Aller changer  le responsable sur la feuille 
d’émargement ou aller redonner les droits 
au responsable ou entrer  un motif 
explicatif

2.8

Changement du responsable sur la feuille d’émargeme nt – pas d’autre choix si l’utilisateur noté 
comme responsable a été supprimé 

Clic sur Modifier
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Clic sur Enregistrer

L’alerte «Responsable non connu » est levée

Gestion des alertes
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Ajout du profil Responsable émargement au responsable non connu sous EOS
POUR  RAPPEL UN RESPONSABLE EMARGEMENT DOIT AVOIR L E PROFIL EMARGOS-FO2 

Gestion des alertes

Clic sur Modifier



52

Gestion des alertes

Clic sur Afficher la liste des profils

Sélectionnez dans la liste EMARGOS-FO2 – Emargos – tablettes RespEmarg 

Clic sur Sélectionner un profil

Le profil est ajouté à la liste
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Clic sur Enregistrer

Le profil est ajouté à l’utilisateur – attendre que le traitement d’échange avec eMargos soit effectif (entre 
5 à 10mn). Sous eMargos, aller sur la séquence portant l’alerte

Gestion des alertes
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Levée d’alerte  avec saisie de motif explicatif

Clic sur le picto Alerte

Saisie d’un motif et clic sur  enregistrer

Gestion des alertes
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Gestion des alertes

Clic sur Confirmer

L’alerte est levée
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Glossaire

� Alerte
L’alerte est un « signal » donné pour signaler un problème d’émargement rencontré 
sur une séquence.
Les alertes portent sur un « objet d’émargement » :

• La feuille 
• La signature
• L’apprenant/stagiaire
• Le responsable d’émargement
• L’intervenant formateur


