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EchoSpheéres, qu’est-ce que c’est ?

EchoSphéres est le nom donné a I'intranet du CFA Ville de Tours.

Il s'agit d'un site web qui permet la diffusion d’informations a I’ensemble du personnel du CFA et de
ses partenaires : les apprentis, leur famille et bien entendu les maitres d’apprentissage.

Cet intranet sert de support pour la formation des apprentis, au CFA et pendant leurs périodes en
entreprises. Les apprentis y trouvent des ressources de formation, y organisent leurs projets de classe
et peuvent dialoguer entre eux et avec leurs formateurs grace aux espaces collaboratifs ouverts pour
chaque groupe classe.

On trouve également des outils qui gerent la vie de I’apprenti au CFA et le partenariat avec les
entreprises (Comptes rendus de visites en entreprise, progression pédagogique, bulletins, notes ...)

Pour consulter le site, il faut un code d’acces individuel.

Le site est réservé :
e au personnel du CFA
e aux apprentis et a leur famille
e aux entreprises partenaires du CFA et plus particuliérement les maitres d'apprentissage

Cet outil complete les autres supports de communication qui peuvent exister (téléphone, fax,
courrier ...)

A savoir ...

N’hésitez pas a faire connaitre au CFA votre Courriel ! Afin de pouvoir
vous envoyer directement les relevés d’absences de vos apprentis, par
exemple.
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formateurs et tout le personnel du CFA peuvent publier des articles dans 1’une de ses rubriques.

Guide d’utilisation a EchoSpheéres
Que trouve-t-on sur EchoSpheéres ?
EchoSpheéres est d’abord un site portail, sur lequel les apprentis, les maitres d’apprentissage, les

Voici comment cela se présente :

Utilisez le  moteur de
recherche et le plan du site
pour rechercher une

information précise parmi les
articles

iy
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Les outils de gestion (fiches
entreprise, fiche apprenti,
visites ...) sont disponibles a
partir de ce menu

Les articles du site sont
classés dans des rubriques et
des sous-rubriques
thématiques auxquelles vous
pouvez accéder en cliquant
dans ce menu
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f.: ACTIONS DE COMMUNICATION \

ON PARLE DU CFA DANS LES
MEDIAS

A la une vous trouverez des
articles sur les derniers
événements qui se sont
déroulés au CFA

CONCOURS
EVENEMENTS

\ 4

.: ESPACE PROJETS :.
MINI ENTREPRISE DIMA

CDR
CREATIONS EN ART PLASTIQUE

Un parcours de chef étoilé : Pierre

Gagnaire

Improvisation : une ame d'acteur

Voyage au pays de la lecture, les
apprentis prennent leurs valises.

Aides aux entreprises au titre de

I'apprentissage

Emploveurs de moins de 11 salariés : le

Ouvrir Particia

Cuvrit larticiz

Ouvrir Particis

Cuvrit larticie

LE CFA EN IMAGES...

Cuytir articie

Vous pouvez ajouter un nouvel article, en cliquant sur le bouton vert « AJOUTER ».
Une fois votre article rédigé il apparaitra dans la rubrique correspondante.

Certains articles sont en « bande ». On ne voit que le titre. 1l faut cliquer sur le bouton jaune
« OUVRIR L’ARTICLE » pour voir le contenu.

Vous pouvez ajouter un commentaire sur un article, pour cela cliquez sur le bouton bleu « +
D’OPTIONS » qui se trouve en bas de chaque article. L’article s’ouvre alors dans une nouvelle page
et sous I’article vous pouvez cliquer sur le bouton « REAGIR A L’ARTICLE » pour ajouter un

commentaire.
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Comment se rendre sur EchoSpheéres ?

Dans la barre adresse de votre navigateur web, saisissez ’'URL du site du CFA :

http://www.cfa-tours.fr —

Lorsque vous étes sur le
site, cliquez sur le lien
« Accés Adhérent » qui se
trouve dans le menu de
gauche.

A LA UNE
L'APPRENTISSAGE

LA FORMATION CONTINUE
NOTRE ETABLISSEMENT

Une bonne et belle année 2016

LE CFA NUMERIQUE \
P CFAe
ECHOSPHERES \
Le président Thibault Coulon
[adirecton, e équipes,
CFA' b etlesapprentsdu CFAvildeTour:

CFA>

VILLE DE TOURS

NOS PARTENAIRES
e

<

Dans la nouvelle fenétre,
saisissez vos informations
de connexion (qui se
trouvent dans le courrier
joint avec ce guide) :

Cehtre-ValdeLoire

fafih

@ Accés adhérents

& Portail

™ Acces direct 3 1 RESTO

Mot de Passe perdu

Login : il s’agit de votre nom d’utilisateur sur le site EchoSphéres
Mot de Passe : il s’agit de votre code secret, lorsque vous le saisissez, seules des étoiles (*)
apparaissent.

Une fois que vous avez rempli ces deux champs, cliquez sur le bouton « CONNECTION ».
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Comment modifier mon login et mon mot de passe ?
Les informations de connexion que nous vous transmettons peuvent étre modifiées a votre guise.

Pour ce faire, une fois que
VOus vous étes connecte a
EchoSpheres, cliquez sur
votre nom d’utilisateur,
dans la colonne de
gauche, sous le plan du
site.
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& Portail o :j\'\\\
ACTIONS DE COMMUNICATION :. // Ir'fos \\\
Ieninn T FADANSLES Un parcours de chef étoilé : Pierre st | \
Gagnaire
CONCOURS - - T ' /\
EVENEMENTS Improvisation : une ame d'acl
ESPACE PROJETS :. Voyage au pays de la lecture, les \ apprenu
apprentis prennent leurs valises. N
MINI ENTREPRISE DIMA = e
COR Aides aux entreprises au titre de 4
Ul lsam, L0 = | &5 ) CREATIONS EN ART PLASTIQUE s e LECEA BN MAGES...
v, cFa-taurs. fr PORTES OUVERTES Eg:lﬁ)éozY‘elgLSSq,emolnS de 11 salariés : le — -
Modifier un utilisateur Vous pouvez modiTier Vos Informations personnelles (Iogin, mot de
passe, adresse, email ...
wimns & #% o Non Pour valider les modifications, cliquez sur le bouton « VALIDEZ »
I Prénan qui se trouve en bas du formulaire.
----- ~ | Login
- | Passward ) e, )
. | Enait Si vous avez modifié votre login et / ou votre mot de passe, cela
I St prendra effet des votre prochaine connexion a EchoSpheéres.
- hdresse
|co .
Code Postl J’ai perdu mon mot de passe ?
|
||d T s - Lorsque vous €tes sur la page d’identification d’EchoSpheres, cliquez
o sur le lien mot de passe perdu ?
[ cENTRE vlRegion B e
| Walidez Fermerlafenstre {5 e
T
Dans la nouvelle fenétre, saisissez votre adresse email (attention,
vous devez I’avoir renseigné dans votre fiche au préalable pour que
cela fonctionne).
felrouersen matde passe Puis cliquez sur le bouton ENVOYER.
e Un email automatique va vous parvenir a cette adresse emails avec
O o vos informations de connexion.

Farmar |a fendire
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Comment accéder aux outils de suivi ?

Dans la barre grise, sous le logo EchoSpheéres, passez votre souris sur le lien intitulé SUIVI.
Un menu déroulant apparait avec les différentes options.

Cliquez sur le menu qui vous intéresse, il s’ouvrira alors dans une nouvelle fenétre.

Vous pourrez également retrouver les mémes items dans « Info apprenti »

* *
EBEOURSE  COMM PE[I.&.’ SUIVI :I-CIJI. APA'SECHO NETOCENTRE

'y *
Taas?®

B rwiner | (] sfouer

R4

ION :. p
L]
ES E o o Curir Farticle ol
Un parcours de chef étoile : Pierre .
Gagnaire "
L]
- - o U = -

Improvisation : une ame d'acteur SlniEREs .

Cuvrr Farticle ‘;' h

Voyage au pays de la lecture, les
apprentis prennent leurs valises.

Ce menu de SUIVI vous permet d’accéder a toutes les informations utiles concernant la vie au CFA
de votre apprenti :
e Les Bilans Semestriels de formation de vos apprentis
Les cahiers de texte (progression pédagogique)
Les fiches infos de I’entreprise ou des jeunes
Les notes de vos jeunes en formation
Les comptes rendus de visites en entreprise

Les Bulletins Semestriels de Formation (BSF)

A la fin de chaque période de formation, les apprentis font un BSF. VVous pourrez le télécharger dans
cette rubrique, en deux formats: mode bulletin de classe traditionnel ou mode BSF (avec la
progression pédagogique pour chaque matiere et 1’auto évaluation de 1’apprenant).

) Sphere,’

@;o 7 B Bilan Semestriel de Formation tﬁ,bfym
: E Cliquez sur le bouton
Imprimer pour ouvrir le

[@ Infos Peda. - Bourse - Infos ET | Absences - Cahiers d'Appel - Cahiers de Texte | - CCF - Motes | Tutorat - Wisites Ent. | document au format PDF

] Evaluations {App & Form.) - |Edition des bulletins

=4 Edition des Bulleting 2011-2012

Editer les Bulletins de notes et les bilans de période de formation

Sélectionnez un bulletin puis cliquez sur le bouton imprimer,
Le format Bulletin de note affichera votre bulletin avee les moyennes et les appréciations de vas formateurs,
Le format BSF affichera le bulletin complet, avec votre progression pédagagique et waos awis et axes de progrés.

b m T
note
2012-2013 2 BTS NRC Semestre 1
LT “.||2012-2013 2 BTS NRC Semestre 1 e e
2012-2013 2 BTS NRC Semestre 1 e e
2012-2013 2 BTS NRC Semestre 1 e e
°|||2011-2012 1 BTS NRC Semestre 2 e e
2011-2012 1 BTS NRC Semestre 2 e e
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Le Cahier de Texte

@p S| » ’;re
i

L Infes Apprentis = Infos Classes = Infos Entregrises | Absences - Cahler d'Appel = Cahier de Texte | Evalustions | Visites

Progression pédagogique ‘@

v
e
.
.
.
.

0

P

.

Sélactionnez une classe poun voir lez cours corvespondants, Vous pouvez ensuite folR les nésultars. S| vous étes formateur, vous pounez dgalement
.

28 i RGENT g the s H
.
3 - MATHS nicr - Pro N
Semaine 47 - du 19 Novembre 2008 ou 19 Navembra 2008
19 Novembre 2008 - TP - TECHVO RESTAURANT - Reynald GUENOT - REALISER UNE MISE EN PLACE DEBARASSER UNE TABLE =
REALISER UNE ASSIETTE DE FROMAGES .
-

Les Fiches Infos

madifier ko progression pour vos nataves A
Filtres A
® Titre du Cours - Tout e contenu du Cours
Semaine 48 - du 24 Novembre 2008 au 25 Novembre 2008
5
24 bre } - ANGL Virginie SERGENT - classe entiére : révision des chiffres en toutes lettres et loto )
=

.
21T IRTRIICIIIrIIII
N

Cet outil vous permet de suivre la progression pédagogique des cours pour vos apprentis au CFA.

Sélectionnez I'un de vos apprentis
dans le menu déroulant puis
cliquez sur OK

Vous pouvez filtrer les résultats par
semaine de cours, par formateur
ou par matiere

La liste des cours apparait ici. Pour
chaque cours, vous avez la date, la
matiere, le formateur et le titre du
cours.

Vous pouvez cliquer sur le titre
pour voir le détail des contenus
abordés pendant le cours

Vous trouverez ici toutes les informations administratives fournies au CFA pour votre entreprise et

pour vos apprentis.

Au titre de la loi « Informatique et liberté », vous avez un droit d’information, d’opposition, d’accés
et de rectification concernant les données que le CFA possede sur vous pour le traitement

informatique des contrats d’apprentissage.

Vous pouvez veérifier les informations que nous possédons depuis la fiche entreprise.
Vous pouvez demander leur rectification auprés de Mme Crand (02 47 88 51 04 ou par courriel

maryline.crand@cfa-tours.fr).

La Fiche Entreprise

Voici les informations que vous y trouverez :

R EEEEEEEEEEEEEESEEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES
Adraann Hom R Moem Gontrats (ruptures & anndes
> SCdentas
= Tiliphars B taliphons
Partshl In Portabls Visites (anndes précédentas)

dactierti

Questions (au cours des visites en entreprise)
>

Voulez vous visiter le CFA : Oui
' Vou : Oui
‘0
. Vo

‘e  n
N Ete : Ou
.0

L N N N N R N N R RN PR A NN Ry
[ bsences | cvewetions | viskes |
;Toutes les absencas:, i Toutes les évaluations: i Toutes les visites: ,

Vos coordonnées

Historique : la liste des
contrats d’apprentissage et
des visites en entreprise des
années précédentes

La liste de vos apprentis
actuels

La dernieres visites en
entreprises faites dans votre
établissement
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La Fiche Apprenti

Vous pourrez accedez aux fiches infos pour vos apprentis. Voici ce que vous y trouverez :
T —

| Enteeprise | Photo | . .
H..’.................................... DRl T sy s SREEEE Les |nf0rmat|ons sur |a Classe
) irapries précédentes) f .
el pripa Dats du tlasses (snnées précédentes) de I aoorentl
s et ) Absences (snnées précédentes)
(st T.H fin Visttes (anrdas précidentes)
............................................................ Les |nf0rmat|ons sur |e contrat
. . de I'apprenti
Documents du gro.na
Advesae Mo Date de > Calendrier d'alternance .'..
I = Trombinoscope * o . i ] K
IRk hAORLELLE FLC o Townare Historique : la liste des
contrats d’apprentissage, des
classes et des visites en
_ I entreprise des années
[ Scolorite | Mestoisim | Mesprojets | P
précédentes
v’,.
RCTITE Des documents a télécharger,
: tel  que le calendrier
| Mesabsences | MesEvaluations | Mes Visites enentreprise | _Oocuments de Fapprenti | d’alternance
\ A
"q ---------------- [
Les informations administratives de I'apprenti La liste des derniéres visites en entreprises faites pour
(adresse, état civil, scolarité ...) I'apprenti.

Les visites en entreprise

Vous trouverez ici toutes les informations concernant les visites en entreprises faites par les
formateurs du CFA dans votre établissement.

Chaque visite apparait comme une nouvelle ligne dans le tableau récapitulatif.

Pour chaque visite, vous voyez le nom et la classe de 1’apprenti visité, I’entreprise concernée, mais
aussi le nom du formateur qui a fait cette visite, ainsi que la date a laquelle la visite a été faite.

,.r’l)
E/c/,o ;g"arg\'

Visites en entreprise FA\/

) Pour voir le compte rendu
|g) Infos Apprentis - Infas Classes - Infos Entreprises | Absences - Cahier d'Appel - Cahier de Texte | Evaluations | Visites de ViSite éCrit par |e
formateur, vous devez
s+ Visites effectuses cliquer sur le bouton bleu
Liste des visites effectuées et validées qui se trouve au bout de
la ligne de chaque visite
Vous pouvez voir les comptes rendus de visite en cliquant sur le bouton [} dans la colonne “actions".

Appronti Entreprise
Nom Groupe Enseigne Localisation Formateur Date prévue | Etat | Type H
Volidie | CCE . e n .

Une visite correspond au(x) filtre(s) que vous avez sélectionné(s)

Session en cours : 2008-2009 - Mise & jour : 26-11-2008

k © @iter-£g0 at CFA das Douats - 2008 W3C ess b M:{';":U

Le compte rendu s’ouvre dans une nouvelle fenétre.
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