Connexion a votre espace EXTRANET

LA PERLE RH

Audit RH - Conseil - Formation - Gestion - Recrutement

Bonjour,

Pour que votre formation se déroule dans les meilleures conditions, un espace extranet personnalisé vous
est dédié.

L’ensemble des documents liés a votre formation y seront stockés et vous y aurez acces durant 12 mois.

Afin de vous aider dans la prise en main de cet espace, vous trouverez ci-dessous les informations
nécessaires a son utilisation.

En cas de difficultés pour votre connexion ou dans l'utilisation de celui-ci, nous sommes a votre
disposition de 9h30 a 18h, au 09.53.61.73.78
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Page de connexion :

1. Comment se connecter

Afin de vous connecter a votre espace personnalisé, veuillez cliquer sur le lien Microsoft Edge recu dans
le mail, vous indiquant également votre IDENTIFIANT et votre MOT DE PASSE :

https://inscriptionformation.com/login/#/EX/LAPERLERH

Extranet

Nom d'utilisateur obligatoire

LA PERLE I:‘:fltz-JI.v-ma't'ion

L'accés a la réussite passe par vous !

Connexion

Pour accéder a votre espace en ligne, veuillez indiquer dans les champs prévus a cet effet :
1) votre identifiant (votre mail)
2) votre mode passe fourni par mail.

Pour saisir le mot de passe, il suffit de cliquer avec votre souris sur les chiffres situé sous le champ « Mot de passe »
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Page personnelle de votre extranet :

2. Listes de toutes les rubriques

Sur cette page, vous retrouverez votre planning personnel et la formation programmeée sur celui-ci.

w £ Exiranet ;?bn WebStore :‘g: Online Market Eﬂ Digital Leaming @ Questionnaire FORMATEUR N F
Mon profil Liste des stages Documents Agenda
mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
on
7 jours n
h
15 nov. 2023
< Nov + 2023 % > "
03 2 3 4 5

6 7 ? 10 11 12

1
8

3 o @ 6 o7os .
2

20 21 23 24 25 26
27 28 29 30 1 2 3
4 5 é 7 8 9 10 ™

Jours fériés francais &
Réservation

Session formation

Rendez vous

Post it T

Depuis cet espace personnalisé, vous pouvez accéder aux pages suivantes :

-« Questionnaires » : afin de répondre aux liés a votre session de formation

-« Mon profil » : pour consulter et remplir vos informations personnelles

-« Liste des stages » : pour récupérer les informations liées a vos sessions de formations

-« Documents » : I'ensemble des documents adressés par le centre de formation ou par les stagiaires y
sont stockés. Vous pouvez également y déposer les documents demandés par le centre ou les stagiaires.

-« Agenda » : les différentes sessions de formation auxquelles vous participez y sont indiquées
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Page Mon profil :

3. Poury accéder

En allant dans la rubrique « Mon profil », vous accéderez a vos informations personnelles.

£ Exranet X Webstore JK Oniine Market =} Digital Leaming B Questionnaire FORMATELR
w Liste des stages Documents Agenda
& mon profil @
o
Formateur Adresse Etat civil
Civiité : = Adresse : Date de naissance : a
Nem Adresze suite : Heu de naizzance
Prénom: Complément : Nationalits :
Num telephone pro : vile: Numéro de sécurité sociale :
(9]
Numéro téléphonne portable : Photo :

Numero Email pro :

|

Email z0om :

Vous retrouvez :
e Votre identité

o N°Tél
e Email
e Adresse

e Votre état civil
e Votre photo (n’hésitez pas en ajouter une)

Toutes vos informations peuvent étre modifiés par vous-méme s’il y a un changement de votre part (n° tél, email,
adresse) ou si I'information est fausse.
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Page Liste des stages :

4. Poury accéder

En allant dans la rubrique « Liste des stages » vous accéderez a I'ensemble de vos formations animées.

&3 Exiranet J WebStore ¢ Online Market I pigital Leaming [2) Questionnaire

Mon profil Liste des stages Documents Agenda

FORMATEUR ET

Stage k Détails Apprenants Planning Du Au Lieu Géo. Insert doc Liste doc

LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da.. # 191072023 19/10/2023

5. Cegu’on trouve
Vous retrouverez listé toutes vos formations précédentes ou futures dans notre centre de formation.

e « Stage » : nom de la formation animée

e « Détails » : en cliquant vous retrouverez le titre, la date de début et de fin, la durée, le nombre de
stagiaires inscrits, le nombre de jours et d’heure de la formation.

e « Apprenants » : le nom de apprenants

e « Planning » : les sessions des matins et aprés-midis, avec le nombre d’heures par sessions.

e Les dates de la formation

e Lelieu de la formation

e «Insert doc » : il possible d’ajouter des documents, vous pouvez choisir qui le voit

e « Liste doc » : Tous les documents de la formation dont vous avez |'acces (des stagiaires et de I'organisme
de formation)

Il est possible de télécharger la liste des formations dans un tableur il suffit de cliquer avec votre souris sur I'icne.
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Page Documents :

6. La liste de tous vos documents

Vous retrouverez la liste de tous vos documents concernant I’'ensemble de vos stages

Y &3 Extranet X Webstore X Online Market 8 pigital Leaming & Questionnaire ORMATEUR E T
Mon profil Liste des stages w Agenda o
(o) (m] [B] &

Du Type Document Télécharger Stage Du Au
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da... 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da... 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Ini on - ntiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da... 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da... 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 ] LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Ini on - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
12/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Ini on - ntiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
14/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
17/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023
18/10/2023 B LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - da. 19/10/2023 19/10/2023

Dans I'espace documents vous retrouverez tous les documents émis par notre organisme de formation La Perle
RH :

e Livret d’accueil formation

e Lesupport La Perle RH

e Le référentiel QUALIOPI

e Process formateurs

e Le mode d’emploi extranet

e Le programme de la formation signé

e L'offre de mission signée

e lecontrat

e L’entretien téléphonique entre le stagiaire et le formateur en amont de la formation

N’oubliez pas de les télécharger !

L'organisme de formation auront accés a I'ensemble de vos documents.
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Page Agenda :

7. Poury accéder

L’agenda qui est aussi votre page d’accueil !
Vous pouvez y accéder sur I'onglet « Agenda » ou bien en cliquant sur la rubrique « Extranet »

£ Extranet JX Webstore J Online Market g»F Digital Leaming Questionnaire

FORMATEUR E

Mon profil Liste des stages Documents
“ s mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
=

7 jours n
- Mafin LA FACTURATION ELEC
19 oct. 2023
< Oct + | 2023 B > on

2 3 4 5 6 7 8 =
9 10 11 12 13 14 15 .
16 17 18 @ 20 2 22 Aprés-Midi LA FACTURATION
23 24 25 26 27 28 29 o
30 31 1 2 3 4 5
o
Jours fériés frangais e

Réservation

Session formation
Rendez vous n
Post it T

L'agenda permet de voir vos sessions de formation mais pas seulement !

8. Comment émarger électroniquement ?

Lors de la formation il vous sera demandé d’émarger chaque session matin et aprés-midi.

mardi mercredi jeudi vendredi samedi

17 18 19 20 21

Matin LA FACTURATION ELECTRONIQUE
- Initiation - Présentiel INTRA - dans vos
locaux
19 oct. 2023 - 09:00 - 1230

& : LA FACTURATION ELECTRONIQUE
- Initiation - Présentiel INTRA - dans vos
locaux
D 35

Pour accéder a I'émargement, il faut simplement e
cliquer avec la souris sur la session que vous
souhaitez émarger.

Aprés-Nidil LA FACTURATION
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Page Agenda (suite)

Vous accédez a la page de votre session détaillée.

=| Questionnaire

Mon profi Liste des stages Documents Agenda

H Création réservation Plage de réservation

17 LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Pré... Objet :
Choisr une adresse de convocation pour la réservation : #atin LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Inffiation
Dans vos locaux - | - S
Affectation pour gestion des réservotions mulfisiages :
Type:
Collaborateur +
Code de validalion :
Apprenant Oinsert Opres.  Oabs. O Abs. Injust.
[ (o] ® (o] (o]
Lien inscription directe
Reservation salle, matérel+ [}
o e} ® Q
Date
® C (o]
Début
19/10/2023 m 0%h n 00 n ® o
Fin:
19/10/2023 m 12h n 30 n ® O O
Disponibilifé : R
" ] )
Bleu clalre B : -
Durée de fravail : = °
3,50

Synchros et Zoom

Vous n’avez plus qu’a émarger votre présence dans le cadre prévu a cet effet.

Vous avez la possibilité de gérer les stagiaires absents depuis cet espace.

N’oubliez pas d’enregistrer sur la disquette !

9. Ajouter un Post-it
Le Post-it permet de vous ajouter des taches ou des penses bétes avant ou apres formation.
Tout d’abord revenons sur I'agenda !

Il suffit de cliquer avec la souris sur le planning a n’importe quel moment.

Une fenétre va s’ouvrir : cliquer avec votre souris sur
« + Post-it » afin d’accéder aux détails de votre tache
ajoutée.
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Page Agenda (suite)

Mon profil Liste des stages Documents Agenda
. o « Type » : correspond a quel genre de tache il s’agit, une
o liste déroulante vous ait proposé.
= [ ] o « Libellé » : vous pourrez ajouter une description
Libellé

o « Début » ; « Fin » : dates et heure de votre tache
e « Etat » : savoir si votre tache est non commencée, en
Début: cours, en attente, ou cléturée. Vous pourrez modifier ce

S

20/10/2023 14h B BB . R A
. champ afin de savoir ol vous en étes.
AU 2 REUNN - L - e« Priorité » : vous déterminerez si elle est faible, moyenne
Efat :
----- B2 ou forte.
=

N’oubliez pas d’enregistrer !

£2 Extranet X Webstore X MC I+F pigital Leaming oA ET
Mon profil Liste des stages Documents Agenda
“ lundl mardl mercred Jeudi vendred! samedi dimanche
o
7 jours n
on
15 nov. 2023
< Nov % | 2023 % > o0
o 1h
30 31 1 2 3 4 5
& 7 8 9 0 1l 12 12}

Jours fériés frangals i
Réservation
Session formation

Rendez vous 8n

Post it T

En cliquant sur I'icone a coté de Post-it vous pourrez les faire apparaitre par catégorie :
- Type (Administratif, Analyse, Communication, etc.)
- Etat (Non commencé(e), en cours, en attente, cloturé(e))
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Page Questionnaire :

10. Pour y accéder

i | Questionnaire

Bonjour| nomrprénom |, bienvenue sur

Questionnaire \/\JE

\ Questionnaires ‘

{ Résultats p ‘

« Bouton Questionnaires » : accéder aux questionnaires que vous -le formateur- devez renseigner /
remplir.
« Boutons Résultats » : voir les résultats des questionnaires que les stagiaires ont remplis.

Mes Questionnaires

En cliquant sur le « Bouton Questionnaires », vous accédez a la page « Mes questionnaires ».
Vous y trouverez les questionnaires a compléter directement sur la plateforme Queoval.

@ Cwestionnaire

Questionnaire : Mes questionnaires

Liste de mes stages :

17-LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Inifiafion - Présentiel INTRA - dans ves locaux

88 : 19/10/2023 Au 19/10/2023

Répondre au questionnaire : Rappori de formation - -

1. Pour répondre au questionnaire il suffit de cliquer sur le questionnaire
2. Vous pouvez faire « retour » en cliquant en haut a gauche de I'écran
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Page Questionnaire (suite) :

Résultats et Statistiques

En cliguant sur le « Bouton Résultats », vous accédez a la page « Résultats et statistiques ».
Vous y trouverez les questionnaires remplis de vos stagiaires sur leurs compétences.

W

Voir les résultats

Sélectionner les dates
Sélectionner la formation, possibilité qu’il y en ait plusieurs
Sélectionner le questionnaire recherché

de ses stagiaires en téléchargeant le questionnaire rempli

ﬂ ‘ Questionnaire 1

DIRN 1/ MM/ AAAA

Questionnaire : Résultats et statistiques

Résultat Statistique

I/ MM/ AAAA

astl: 4ACQ
ONIQ afio Début de forma
alidation des acq
a O
ONIQ atio d ag
auto-évaluatio
a et Q
ONIQ atio de formatio
alidation des acq
ats: Q O D

LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiation - Présentiel INTRA - dans vos locaux - 4ACQ - LA FACTURATION ELECTRONIQUE - Initiafion - Début de

formation - Validation des acquis

Trier par: pom, hote
. 4

@ -/ X

o
@ - 3
X
a . x
o X

0

. £
O @ - 3

Selon votre navigateur internet, une fenétre s’affiche montrant la progression du téléchargement du
document.

Bl 86029 (5).pdf

Ouvrir un fichier

B 86031 (1).pdf

=1 Quvrir un fichier

B 83206 (5).pdf

=1 Quvrir un fichier

B 86033 (1).pdf

=1 Quvrir un fichier

F] 86030 (2).pdf

= Quwrir un fichier

[ 86034 @)pdf

= Quwrir un fichier

[ 86029 (4)pd

= Ouvrir un fichier

Afficher plus
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