Prendre les présences via HELMo-Learn

L'intérét majeur de la plateforme e-learning réside dans la variété d’activités pédagogiques ou
organisationnelles disponibles. Certaines de ces activités sont vraiment faciles a mettre en place, et la
prise de présences en fait partie, c’est pourquoi de plus en plus d’enseignants |'utilisent.

Il suffit de renseigner

e Les jours et heures de vos activités d’enseignement (si elles se répeétent, c’est encore plus simple)

e Les étudiants concernés (toute la classe ou juste un groupe)

e Les modalités (les étudiants peuvent-ils indiquer eux-mémes qu’ils sont la ? Avec quels garde-fous ?
Sous quel délai ?)

Le jour de l'activité, les étudiants s’inscrivent (si prévu comme cela) et I'enseignant peut vérifier et modifier
a tout moment. Un export des présences au format Excel est également possible, pour envoi au secrétariat.

Création de I'activité

1. Comme toujours, il faut activer le mode édition (via le petit rouage en haut a droite de la page de
cours) puis ajouter I'activité a I'endroit souhaité dans I’espace de cours.
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2. Donnez un nom a I'activité (ce nom apparaitra dans I'espace de cours)

v Généraux

Nom

Présence

3. Sivous attribuez une cote aux étudiants sur base de leurs présences, choisissez un bareme et une

note maximale.

* Note

MNote

Type Paint

Baréme

ABC

Mote maximale

100

-
-

L1

4. Sivous avez créé des groupes d’étudiants dans votre espace de cours, et que leurs séances de

cours se passent a des moments différents, activez le mode de groupe « groupes visibles » (ou

groupes séparés si les étudiants n’ont jamais cours tous ensemble).

Disponibilité

Muméro d'identification

Mode de groupe

Groupement

~ Réglages courants

e

Afficher sur la page de cours

Groupes visibles

Aucun

Enregistrer et afficher
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Paramétrages supplémentaires

Pour retourner aux parametres de création, cliquez sur le petit rouage et choisissez « paramétres »

2. Pour définir des statuts (exemple : présent, excusé, en retard, absent) et |
cliquez sur I'onglet « Statut défini »

eur associer des points,

Présence pour le cours :: e-Lg - Prise de présences via HELMo Learn
Sesons Ajouterunesession.  Fapport Faportatio Usteurs temprves
Changes to status sets will affect existing attendance sessions and may affect grading.
S destae 1 PREA)
# Acronyme Description Points Disponible pour les étudiants (minutes)
i p Présent
2 R Retard 1.00
3 E Excusé 1.00
4 A Al
Par défaut, il y a 4 statuts Dans le cas ou I’étudiant note sa
prédéfinis (Présent, En présence lui-méme, chaque statut peut
Retard, Excusé ou Absent) et étre disponible pendant un certain
des points associés a chacun nombre de minutes apres le début du

cours (Ex : 20’ pour se marquer présent,
30’ pour se marquer en retard). Si on
laisse la zone vide, ce statut est toujours
disponible. Si on indique 0, ce statut ne
sera jamais disponible aux étudiants pour
auto-marquage.

Automatically set when not marked Action

Ajouter

Dans le cas ou
I’étudiant note sa
présence lui-méme, s'il
n’arien indiqué
endéans les minutes
prévues, on peut
préciser le statut qu’il
recevra
automatiquement
(« Absent », en

général)
N’oubliez pas d’enregistrer !
3. Exemple de réglages usuels:
Acronyme wr les étudiants (minutes) Automatically set when not marked

P N
R &0
E 0
A 0
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Créer les sessions

Une session est une séance de cours pour laquelle vous souhaitez prendre les présences.

1. Cliquez sur l'onglet « Ajouter une session »

Sessions Ajouter une session Rapport Exportation Statut défini Utilisateurs tempaoraires

Choisissez « commune » si

Ajouter une session tous les étudiants sont
) concernés, ou « Groupe » et
Type de session ® Commune ) Groupe ,
le groupe concerné
Groupes Groupe A
L'apparition de ces choix dépend du groupe (B: Indiquez la date et la tranche
. . . roupe . .
paramétrage de groupe fait précédemment horaire de la séance

Date de session J5 & octobre - 2018 = e

Horaire De: 00 4 00 % a: 00 & 00 %

Décidez si une entrée doit apparaitre dans le calendrier du cours, ou pas

Create calendar event for session

2. Sila séance de cours se répete tous les lundis par exemple, cochez la case « répéter la session » et

complétez les options. Une série de sessions seront alors créées en une fois (vous pourrez quand

méme supprimer celles qui seraient « en trop » en cas de congé par exemple)

Ajouter plusieurs sessions

Répeter la session au-dessus de la maniére suivante

Répéter le Olundi  OMardi OMercredi [Dleudi  [Vendredi  []Samedi

Répéter tous les

A

semaing(s)

Répéter juqu'au 25 | octobre = | 2018 & 2

3. Sile prof prend les présences lui-méme, c’est fini, vous pouvez enregistrer. Par contre, si vous
voulez laisser les étudiants se marquer présents ou en retard par exemple, voici les réglages
possibles :
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~ Student recording

Permettre aux etudiants de renseigner eux-mémes leur présence

Marquage automatique Defini non margue a la fin de la session

Mot de passe étudiant WMot de passe aléatoirel¥Include QR code

h sionner automatique| \nt le statut le plus élevé disponible

L mm ol o dim o = ey

Pour utiliser le statut non Vous pouvez décider du mot de passe
marqué défini plus haut gue I'étudiant devra entrer pour
(paramétrages pouvoir se noter présent, ou bien
supplémentaires) laisser le module en générer un

Si vous cochez cette case, I’étudiant aura le choix entre encoder le
mot de passe ou scanner un QR Code pour se noter présent.

Cet option simplifie la tache de I'étudiant : il ne doit plus choisir le statut lui-méme, mais il sera
automatiquement noté présent s’il se connecte endéans les minutes précisées dans le statut
« présent » ou « en retard » s’il n’est plus a temps pour étre noté présent mais bien pour avoir le
statut R

v Student reck

ermettre aux etudiants de renseigner eux-mémes leur présence

Marquage automatique Defini non margué a la fin de la session

Mot de passe étudiant IMot de passe aléatoirel¥lInclude QR code

Selectionner automatiguement le statut le plus éleve disponible

Les etudiants ne peuvent
enregistrer leur présence [¥lUse default
gu'a partir de ces ordinateurs.

Prevent students sharing IP
address

Ak

Mon

Les 2 derniéres options sont plus « informatiques », elles permettent de limiter la prise de présence
aux machines de I'école, ou d’éviter que le méme smartphone serve pour encoder les présences de
2 étudiants différents. Elles sont en général inutiles.
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4.

Gérer la prise de présence au moment du cours

Les sessions créées apparaissent sous I'onglet « sessions »

Sessions Ajouter une session Rapport Exportation

Sessions

A

Tout

# Date  Heure Type

1 16.11.18 (ven.) 09:30-12:00 Commune

2 231118 (ven) 0930-12:.00 Commune

Choisir...

Statut défini Utilisateurs temporaires

Tout | Sessions passées || Maois || Semaines || Jour|

Description Actions [
Session réguliére de cours e b [
i
Session réguliére de cours > o O
i
OK
> L

Si c’est le prof qui encode les présences, il clique sur la fleche et accéde a la liste des étudiants inscrits
a I'espace de cours, dans le groupe concerné éventuellement. Il peut cocher leurs statuts et
enregistrer.

\_
Sessions Ajouter une session Rapport Exportation Statut défini Utilisateurs temporaires
Sessions —
Tout | Sessions passées || Maois || Semaines || Jour|
Tout * L 1 ]
# Date Heure Type Description Actions [
1 16.11.18 (ven.) 09:30-1200 Commune Session réguliére de cours > o O
o
2 231118 (ven) 0930-12:.00 Commune Session réguliére de cours Q, > O
o
Choisir... B
(2]
oK

.

Si I’étudiant encode lui-méme son statut, I'enseignant clique sur la clé pour visualiser le mot de passe
et/ou le QRCode, et le(s) projeter aux étudiants. Il peut quand méme cliquer sur la fleche pour vérifier
ou corriger certains statuts.

SeRvice

HEL.
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Le prof peut éditer la session via le rouage ou la supprimer via
I'icéne « poubelle ».

Sessions Ajouter une session Rapport
Sessions
Tout | Sessions passées || M Jour
Tout s

# Date  Heure Type Description ons [
1 16.11.18 (ven.) 09:30-12:00 Commune Session réguliére de cours a P & O

o
2 231118 (ven.)  0930-12:00 Commune Session réguliére de cours e » & O

i}
Choisir... s
OK

Visualiser la situation globale des étudiants
Sessions Ajouter une session Rapport Exportation Statut défini Utilisateurs temporaires

L'onglet « rapport » permet de visualiser, sur une certaine période, le pourcentage de présences de chaque
étudiant, et le détail par date.

Dans « exportation », vous pouvez obtenir un fichier Excel et le transférer au secrétariat par exemple.

Nous vous souhaitons une bonne continuation dans les formations !

Un doute, une question ? Une suggestion d’amélioration pour ce guide ? N’hésitez pas a nous contacter :

HELMo - Service E-LEARNING — elearning@helmo.be
Mont St Martin, 41 - 4000 Liége

©1o8io]

1 Ce logo indique que ce document est publié sous une licence Creative Commons 4.0 (la moins restrictive). Pour
mieux comprendre ce type de licence, consultez le site : http://creativecommons.org/licenses/
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