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INTRODUCTION

Digiforma vous permet de suivre facilement vos
sessions de formation et votre emploi du temps. 

Vous pourrez utiliser les fonctions pédagogiques et
administratives partagées par l’organisme de

formation qui vous y invite de manière collaborative.

L’utilisation de votre espace Extranet vous
permettra d’animer la formation et d’interagir en

temps réel avec les participants.

Votre compte d’accès vous permettra de réaliser
le suivi administratif de la session. 



L'extranet est un espace interactif créé pour chaque session de formation.
Conçu comme un mini-site, cet espace pédagogique permet aux

apprenants et intervenants de communiquer, de consulter les
informations essentielles de la session et de réaliser des actions (émarger,

répondre aux évaluations, suivre un parcours e-learning). 

 En tant qu’intervenant , maîtriser cet espace est essentiel pour animer
efficacement les formations sur Digiforma.

Partie 1 - Animer une
formation sur l'extranet

intervenant



L’EXTRANET

Qu’est-ce que l’Extranet ? 

L'espace extranet pour les  apprenants : il leur
permet de trouver les informations importantes
concernant leur(s) formation(s), qu'elles soient en
présentiel ou à distance. Les apprenants y trouveront le
lieu, les dates, les documents partagés et évaluations,
ainsi que les activités à réaliser en e-learning. Ils
peuvent également l'utiliser pour émarger leur
présence et poser des questions individuelles.

L'espace extranet pour les intervenants : Vous
pourrez retrouver sur votre espace extranet les sessions
de formations auxquelles vous êtes affecté, et interagir
avec les apprenants grâce au suivi pédagogique. Vous
aurez également la possibilité de communiquer avec
l’ensemble de votre classe sur un forum de discussion.
C’est sur cet espace que Digiforma recense les
émargements et évaluations numériques.

Votre espace extranet est à différencier de votre compte d’accès à la
plateforme Digiforma. L’extranet vous permettra, en effet, de gérer

précisément la session de formation, ainsi que vos stagiaires. 



Identifiez les boutons les plus importants : émargements,
e-learning, évaluations : 

Un espace extranet est disponible par session (bouton dans le
menu pour passer d'un espace à l'autre)

Connectez-vous via le lien de connexion envoyé par l'OF :

Comment animer une formation sur
l'extranet ?



Émargement Numérique

Vous pouvez faire signer
l’émargement en ligne en

partageant un terminal en salle,
en envoyant un lien personnel, ou

grâce à la page d’accueil de
l’extranet !

Comment faire ? 

Comment naviguer sur votre extranet

en tant qu’intervenant

Les émargements numériques

L’émargement numérique garantit la présence des
apprenants lors des formations, certifiant leur identité,

l'intégrité et l'authenticité de la signature.

CLIQUEZ ICI 

https://aworldforus.wistia.com/medias/qd7x8o8u8a
https://help.digiforma.com/fr/articles/4556113-comment-fonctionne-l-emargement-numerique
https://help.digiforma.com/fr/articles/4556113-comment-fonctionne-l-emargement-numerique


Votre compte d’accès Digiforma  est accessible sur invitation de l’organisme.
Il est nécessaire d’enregistrer un mot de passe pour s’y connecter.

Il vous permettra de réaliser le suivi administratif de vos sessions de
formations. Notamment le suivi des émargements, les réponses aux

évaluations et la progression de vos apprenants sur la session.
 

Selon les accès accordés par l’organisme de formation qui vous a créé le
compte, vous pourrez également créer et paramétrer des sessions de

formations.

Pour savoir comment valider une invitation à rejoindre un compte Digiforma,
cliquez ici 👈

Partie 2 - Se connecter à son

compte d’accès Digiforma

https://help.digiforma.com/fr/articles/8570391-comment-valider-une-invitation-a-rejoindre-un-compte-digiforma


En sélectionnant "Compte", vous pouvez mettre à jour votre profil et indiquer vos
disponibilités.

"Le Magazine" vous permet de rester informé(e) des dernières actualités du monde de
la formation grâce à notre magazine Digiformag.

La vue "Toutes mes sessions" vous permet de visualiser les sessions en projet, en cours,
planifiées et terminées. Si vous disposez d'un niveau d'accès suffisant, vous pouvez même

les paramétrer.

Bienvenue sur votre Tableau de bord où vous pourrez retrouver votre agenda avec vos
sessions de formations par date ! 

Enfin, "La Veille" vous donne accès à notre site Formalerte, qui vous aidera à automatiser
et suivre votre veille.

PRESENTATION DU

COMPTE INTERVENANT



“La Communauté” vous redirigera vers le site d’OF Connect, une communauté
d’organismes de formation en ligne ! 

“Le Guide de l’Intervenant” vous permet d’accéder à ce guide. 

Une question ? Retrouvez notre FAQ où nous avons répondu aux principales
questions plus ou moins techniques de nos clients. 🔧

“Tutoriels” regroupe toutes nos vidéos pour apprendre à maîtriser 
Digiforma. 

Contactez-nous sur notre support chat pour parler avec un membre de notre
équipe ! 

https://www.digiformag.com/ofconnect/?utm_source=digiforma&utm_medium=referral&utm_campaign=menu-app-digiforma
https://help.digiforma.com/fr/?_gl=1*v3rmd3*_gcl_aw*R0NMLjE3MDk2Mjk0MDcuQ2p3S0NBandvdjZoQmhCc0Vpd0F2cnZONkxNMmN3eXFIa3hsTnQyWFZmdEN2anBmV0gzQ3VuLVVORng4bm00ekFnOEFMZ29pRFVaTVJob0NPSllRQXZEX0J3RQ..*_gcl_au*MTY2ODU3MzgwNS4xNzA2MDIwMTgw
https://app.digiforma.com/help


Vos accès par défaut ne vous permettent de ne voir que les
sessions qui vous concernent. Celles-ci sont triées en 4
colonnes : Projets, Planification en cours, Planifiées,
Terminées 

Vos accès par défaut vous permettent de modifier : les
dates, et le lieu de votre session de formation 

LES FONCTIONS
PÉDAGOGIQUES

Vos sessions de formations

Cliquez sur une
session 

pour accéder à son
contenu



Vous pouvez gérer les options de visibilité de l'extranet
des apprenants de la session à laquelle vous êtes

rattachée et ajouter une description

Les différents paramètres depuis un
compte d’accès 

Rendez-vous dans le Menu extranet/elearning d’une
session pour accéder à la page de paramétrage de
l’espace extranet



L'e-learning permet de créer des parcours ludiques avec diverses
activités pour faciliter l'assimilation du contenu de la formation.

Quelles sont les
possibilités

pédagogiques
qu'offre l'e-
learning ?

Paramétrer une séquence
e-learning 

Vous avez accès à diverses activités pour des parcours ludiques.
Apprenez comment les mettre en place pour un suivi efficace des

élèves.

Comment
paramétrer une

activité e-learning
dans Digiforma ?

CLIQ
UEZ IC

I 

CLIQUEZ ICI 

https://help.digiforma.com/fr/articles/3928149-comment-tester-votre-e-learning-a-l-aide-d-un-apprenant-test
https://help.digiforma.com/fr/articles/3424932-comment-parametrer-une-activite-e-learning-dans-digiforma
https://help.digiforma.com/fr/articles/3928149-comment-tester-votre-e-learning-a-l-aide-d-un-apprenant-test
https://help.digiforma.com/fr/articles/3424932-comment-parametrer-une-activite-e-learning-dans-digiforma


Juste en dessous, depuis la même page, vous pouvez partager des
documents à tous vos apprenants et intervenants. Vous avez

également la possibilité de les organiser par dossiers.

Comment se
connecter à

l’extranet pour
tous les

participants ?

La vue intervenant :
comment tester mon
extranet et mon e-

learning ?

CLIQUEZ ICI 

CLIQUEZ ICI 

https://help.digiforma.com/fr/articles/2871194-comment-se-connecter-a-l-extranet-pour-tous-les-participants
https://help.digiforma.com/fr/articles/5642878-la-vue-intervenant-comment-tester-mon-extranet-et-mon-e-learning
https://help.digiforma.com/fr/articles/5642878-la-vue-intervenant-comment-tester-mon-extranet-et-mon-e-learning
https://help.digiforma.com/fr/articles/2871194-comment-se-connecter-a-l-extranet-pour-tous-les-participants


QUIZ RÉALISATION

Les activités réalisables dans
une séquence e-learning 

Cliquez sur le logo qui vous intéresse pour savoir comment paramétrer
l’activité correspondante

EDITEUR DE
DOCUMENTS

RESSOURCE 
WEB

VIDÉO

SCORM
CLASSE

VIRTUELLE
E-MAIL

https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/4711044-fiche-activite-l-editeur-de-documents
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/4711044-fiche-activite-l-editeur-de-documents
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/4711044-fiche-activite-l-editeur-de-documents
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/4711044-fiche-activite-l-editeur-de-documents
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/3430016-fiche-activite-les-videos-e-learning
https://help.digiforma.com/fr/articles/3430504-fiche-activite-les-modules-scorm
https://help.digiforma.com/fr/articles/3618467-fiche-activite-le-webinaire
https://help.digiforma.com/fr/articles/7979829-comment-creer-des-quiz-avec-des-images-videos-ou-du-contenu-pedagogique
https://help.digiforma.com/fr/articles/5280191-fiche-activite-les-ressources-web
https://help.digiforma.com/fr/articles/3927911-fiche-activite-les-realisations


Papier & Coches de présence
(depuis un compte d’accès)

Vous pouvez imprimer des feuilles
d'émargement pour suivre les

présences par divers critères, et
les archiver après avoir coché

manuellement les présences dans
le logiciel.

Comment faire ? Comment faire ? 

Gérer les absences
(depuis un compte d’accès)

Vous pouvez signaler les absences
comme justifiées, injustifiées ou

indiquer un abandon. Il est possible
de relancer les apprenants et les
managers pour encourager les

stagiaires à reprendre la formation.

Les émargements

Si vous utilisez l'émargement papier, vous pourrez relever
les présences dans Digiforma après chaque formation.
Cela permet  une traçabilité numérique et la génération

d'attestations et de certificats reprenant le total des
heures effectuées.

https://help.digiforma.com/fr/articles/1179606-emargements-comment-cocher-les-presences-de-vos-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/1179606-emargements-comment-cocher-les-presences-de-vos-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/1179606-emargements-comment-cocher-les-presences-de-vos-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/1179606-emargements-comment-cocher-les-presences-de-vos-apprenants


Indiquer des dates

d’indisponibilités

Cliquez ici pour  accéder au tutoriel 

Vous pouvez faire savoir à tout le monde que vous n'êtes
pas disponible et éviter les interruptions dans votre emploi

du temps. 

https://aworldforus.wistia.com/medias/t71rvxlbb3
https://aworldforus.wistia.com/medias/t71rvxlbb3


Clients & tarifs 

LES FONCTIONS 
ADMINISTRATIVES

Vous avez la possibilité de gérer le parcours des
clients/apprenants ainsi que le tarif des modules. 

Gerez les 
clients ici

Cliquez ici pour
modifier le tarif



Comment changer une date

Comment entrer un lieu

https://aworldforus.wistia.com/medias/stzni8f60z
https://aworldforus.wistia.com/medias/9al3ae3fgi


La modularisation 

Programme & attentes

Vous avez la possibilité d’attribuer des modules à vos clients. Cela est
particulièrement utile lorsqu’une session est composée de plusieurs

clients aux parcours différents. 

La rubrique "Attente des clients" collecte les attentes des clients pour
définir les conditions de succès de la formation, en conformité avec

Qualiopi.



Découvrez comment ajouter un intervenant puis l'affecter sur un ou
plusieurs créneau(x) dans un module d'une session de formation.

CLIQUEZ ICI 

Ajouter un intervenant

Vous pouvez ajouter un intervenant depuis l’onglet
“programmes/intervenant” de votre session de formation

https://help.digiforma.com/fr/articles/4367175-comment-attribuer-un-intervenant-a-un-creneau-de-formation
https://aworldforus.wistia.com/medias/8peicld4hx


Comment faire ? 

Comment faire ? Comment faire ? 

Comment faire ? 

M'envoyer un mail test

Comment faire ? 

Personnaliser mes
modèles de mails

Tout savoir sur les mails

Planifier l’envoi 
d’un mail

Envoyer les convocations
à vos apprenants 

https://help.digiforma.com/fr/articles/1179606-emargements-comment-cocher-les-presences-de-vos-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/1179606-emargements-comment-cocher-les-presences-de-vos-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/3653735-comment-envoyer-les-convocations-par-e-mail-a-mes-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/3000597-comment-planifier-un-envoi-de-mail
https://help.digiforma.com/fr/articles/3000597-comment-planifier-un-envoi-de-mail
https://help.digiforma.com/fr/articles/3653735-comment-envoyer-les-convocations-par-e-mail-a-mes-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/3653735-comment-envoyer-les-convocations-par-e-mail-a-mes-apprenants
https://help.digiforma.com/fr/articles/3786951-comment-personnaliser-vos-modeles-d-emails
https://help.digiforma.com/fr/articles/3786951-comment-personnaliser-vos-modeles-d-emails
https://help.digiforma.com/fr/articles/4377255-comment-s-envoyer-un-mail-test
https://help.digiforma.com/fr/articles/4377255-comment-s-envoyer-un-mail-test


Comment faire une
attestation

d’assiduité e-
learning

Comment
télécharger les
résultats des

évaluations et en
faire un rapport

qualité par session ?

Cliquez sur la ressource qui vous intéresse
pour approfondir vos connaissances ! 

Comment créer une
facture dans une

session de
formation ?

Créer sa
première

session de
formation sur

Digiforma

https://help.digiforma.com/fr/articles/3425018-comment-faire-une-attestation-d-assiduite-e-learning
https://help.digiforma.com/fr/articles/3353845-comment-telecharger-les-resultats-des-evaluations-et-en-faire-un-rapport-qualite-par-session
https://help.digiforma.com/fr/articles/3175861-comment-creer-une-facture-dans-une-session-de-formation
https://help.digiforma.com/fr/articles/3175861-comment-creer-une-facture-dans-une-session-de-formation


Votre prise en main du logiciel Digiforma commence ! 

RESSOURCES 

 Approfondissez les sujets de votre choix avec
nos tutoriels vidéo, la FAQ et le support chat !

Retrouvez notre équipe lors de nos prochains
webinaires


