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Portail SC-Form intervenant 

Accès 
A partir de Noos, liens utiles. Utilisez le lien vers Scform 

 

Les accès sont ouverts pour tous les intervenants de Média Formation (inclus les intervenants extérieurs) 

Les accès sont ouverts via le logiciel et nécessite une adresse mail. 

Les droits peuvent varier en fonction des intervenants 

 

Fonctionnement 
Le portail permet la consultation des parcours des bénéficiaires, et de la planification des salles, intervenants 
et actions 

Ces informations sont au préalables saisis par les services administratifs et/ou ressources humaines 

Les formateurs référents et les coordonnateurs peuvent accéder aux informations concernant les bénéficiaires 

La majorité des informations sont en consultation (planning, absence, planification des ateliers) 

 

Fonctionnalités 
Page d’accueil 
Le menu est accessible sur la gauche. Au centre, se trouve le planning de la journée, les interventions de la 
semaine juste à côté. Sur la droite, il est possible de télécharger une photo, en cohérence avec le droit à 
l’image que vous avez signer. Vous pouvez indiquer des tâches sur votre planning, et voir les messages en 
attente. 
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Tout en haut, à droite, vous pouvez gérer vos identifiants de connexion et vous déconnecter 

 

Messagerie 
Il s’agit d’une messagerie interne, elle est peu utilisée sur les portails.  

Elle permet d’envoyer, aux personnes possédant une licence, des notifications (changement de planning, 
création des comptes) 

 

GED 
Gestion électronique des documents, cette page s’ouvre dans un nouvel onglet. Cette fonctionnalité permet le 
dépôt et/ou la réception de document provenant du logiciel (attestation par exemple) ou le dépôt de pièce 
justificative (pièce d’identité) 
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Plannings 
 

En fonction des droits accordés et selon vos besoins, certaines fonctions peuvent ne 
pas apparaitre.  

Quelque soit le planning sur lequel vous cliquez, vous pourrez accéder aux autres 
types (action, salles) 

Par exemple, je clique sur intervenants, mon planning s’ouvre par défaut. En haut à 
gauche, je peux accéder aux plannings des salles, si mes accès m’y autorisent 

 

 

 

Plannings intervenants 

Mon planning 

 

Par défaut, il s’agit du planning « Agenda ». 

- Je peux naviguer d’une semaine à l’autre (mois, année également) – En haut à gauche 
- Si mes accès m’y autorisent, je peux consulter le planning d’un autre intervenant – En haut au centre 
- Je peux accéder aux autres plannings (actions, salles, matériels) – En haut à droite 
- Si mes accès m’y autorisent, je peux passer en mode planification (rendez-vous bénéficiaire, suivi 

entreprise) 

Mode planification 
Il existe 2 modes de planification : les taches et les actions  

Les tâches 
En passant en mode planification, tous les intervenants ont la possibilité de mettre 
des tâches sur leur planning, cette fonction n’a pas d’impact sur les plannings (la 
coche rouge indique une tache) 



 
 

https://76mediaformation-my.sharepoint.com/personal/sandrine_moral_media-formation_fr/Documents/processus/24-tuto-portail-intervenants.docx
 4-20 

Les tâches ne bloquent pas le planning. Si vous devez être absent, utilisez NOOS, si vous êtes missionnés sur 
un projet, contactez l’assistante pédagogique ou le service des ressources humaines 

 

Les taches n’apparaitront pas dans le planning du 
bénéficiaire/de l’action. Elles n’ont pas d’impact sur 
la facturation 

Les actions 
Selon les droits d’accès, il est possible de noter les 
rendez vous liés aux prestations individuels (les 
dossiers des bénéficiaires sont des actions) 

Ce mode peut avoir un impact sur la facturation 

 

Les différentes plages 

 

La préparation, liée au temps de face à face apparaît ici 
en vert 
 

 

Les temps de face à face, affichent  
-le numéro de l’action, 
- le nom de l’action,  
-le libellé court du modules  
- la salle prévue 
 

 

Les activités connexes liées à une action, un projet 
 

 
 

Les absences sont repérées après avoir été validées sur 
NOOS 

 

Rendez-vous individuel lié une prestation (VAE, B2, CEP, 
PARE, …) 
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En attente de validation 
 Les plannings sont en cours de mise à jour, vous êtes 
programmés, cependant une modification sur le planning de 
l’action est en cours et bloque l’affichage. 

Des changements sont en cours 

 

 

 

 

 

Abonnement planning 

 

Les ressources sont les salles et le matériel ; pour qu’elles apparaissent dans votre abonnement, cochez la 
case puis validez 

Si vous souhaitez un abonnement automatique copiez le lien. Autrement le téléchargement ne permettra pas 
une mise à jour automatique 

 

Dans outlook 

 

Allez dans Calendrier 
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Choisir « ajouter un calendrier » 

 

A partir d’Internet 
 

 

Puis coller le lien qui vous a été fourni 
En cliquant sur Ok votre abonnement commence, il 
apparaitra dans votre calendrier outlook 

 

Attention ! il s’agit d’une image, le contenu est en lecture seule. Vous ne pourrez pas faire de 
modification. Ce que vous planifiez dans Outlook n’apparaitra pas dans SC-Form 
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Les différentes vues : intervenants (uniques ou multiples) 
 

 

Le menu est en haut à droite 

 

 

 

 

 

Agenda 
Un intervenant pour une 
semaine 
Par défaut, celui de la personne 
connectée 
Selon les autorisations, accès à 
l’ensemble des intervenants 

 

Mensuel 
Un intervenant pour un mois 
Par défaut, celui de la personne 
connectée 
Selon les autorisations, accès à 
l’ensemble des intervenants 

 

Hebdo multiples 
 
Tous les intervenants sur 1 
semaine donnée 

- Droit d’accès particulier 
- Il existe des groupes 

d’utilisateurs (par projet, 
ou équipes) 
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Mensuel multiples 
 
Tous les intervenants sur 1 mois 
donnée 

- Droit d’accès particulier 
- Il existe des groupes 

d’utilisateurs (par projet, 
ou équipes) 

 

Journalier 
Tous les intervenants sur la 
journée 

- Droit d’accès particulier 

Il existe des groupes 
d’utilisateurs (par projet, ou 
équipes) 
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Planning des actions 
Soumis à autorisations 

D’une manière générale, les planifications concernent les rendez-vous individuels 

Par défaut, aucune action n’est sélectionnée- Pour choisir une action, utilisez le champ au centre, en haut 

Comme le planning intervenant, vous pouvez naviguez d’une semaine, un mois, une année à l’autre –  

 

 

Les différentes vues 
 

Selon les actions, il peut être judicieux de changer le mode de vue. Une perte 
d’information est possible selon les vues. Le mode mensuel multi n’affiche pas les salles 
par ex 

 

Attention, en mode mensuel-multi, les actions sont groupées par typologies (groupe, esp, 
app,…) 

 

 

 

 

Hebdomadaire 
Tous les ateliers planifiés sur 
l’action sur une semaine 
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Mensuel 

 

Mensuel multiples 
- Par type d’action 
- Insertion (groupe) 
- APP 
- ESP (amené à disparaitre) 
- Prestations individuelles 
- Regroupement 
- Formation continue 
- Autres activités 
 

 

Journalier 
Tous les ateliers de la journée, 
regroupées par action 

 

Annuel 
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Salles et matériels 
Le principe est le même que pour les plannings précédents.  

  
En mode multi, les salles sont regroupées Cette fonction n’est pas utilisée  

 

 

Les salles ont liées à des actions, des projets et non 
à des intervenants 
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Pédagogie 
 

 

Les déroulés prévisionnel et pédagogique ne sont pas utilisés 

Les évaluations seront utilisées prochainement (automatisation des 
attestations de compétences) 

Les livrets d’apprentissage seront utilisés à l’ouverture du CFA 

Mes questionnaires, sont ceux utilisés dans le cadre d’une formation 
interne, planifiées sur scform 

Questionnaire sont les questionnaires de tous les bénéficiaires 

 

Evaluation 
Le but est de pouvoir définir par référentiel un certain nombre d’objectifs à atteindre. Ces objectifs pourront 
apparaître si nécessaire dans les attestations, les convocations voire dans certaines conventions A l’aide de 
ces objectifs, les bénéficiaires pourront être évalués sur une (ou plusieurs) période(s) de la formation. En 
général, les évaluations se font en fin de formation mais il est envisageable d’en faire en début de formation ou 
de façon intermédiaire durant la formation. Les évaluations (exemples : « maîtrisé », « acquis », « en cours 
d’acquisition », « non acquis », …) peuvent éventuellement apparaître sur l’attestation finale de formation 

 

Commencez par choisir une action dans la liste puis la valider 
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Livret d’apprentissage 
Le but est de définir un outil numérique de liaison entre le centre de formation, le stagiaire et son entreprise 
pour les stagiaires en contrats d’alternance. Les objectifs du livret d’apprentissage sont définis par actions de 
formation et/ou par référentiels. Ils sont évaluables via le portail Internet sc-form.net par les différents tiers 
(Intervenants, Stagiaires et Tuteurs/Maitres d’apprentissage). A l’aide de ces objectifs, les stagiaires pourront 
être évalués sur une (ou plusieurs) période(s) de la formation. En général, les livrets d’apprentissage se font en 
fin de semestres mais il est envisageable d’en faire à chaque phase d’alternance en entreprise. Le livret 
d’apprentissage d’un stagiaire peut être exporté en format xslx 

Le principe est le même que pour l’évaluation, la différence réside dans l’ouverture du livret à l’apprenti et à 
l’entreprise 

 

Les questionnaires 
Mes questionnaires : en tant qu’intervenant vous pouvez être sollicité via scform 

Questionnaire : il s’agit des questionnaires ouverts aux bénéficiaires 

Il est possible de filtrer par date, nom ou parcours de formation 

 

Double – clic sur la personne, puis choix du questionnaire. Un stagiaire pourra répondre à plusieurs 
questionnaires 
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Vous pouvez consulter les réponses aux questions voir effectuer cette démarche avec les personnes en 
difficultés 
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Gestion administrative 

Faire l’appel 
Cette fonction permet de visualiser les inscrits sur les ateliers. Il est possible de faire filtres par  

• Date 
• Appel faits/ou non : en rouge les « a faire », en vert les « faits » 
• Formateur : prénom, nom, « pas » = pas de formateur planifié, par exemple 
• Salle : par numéro (1, 2), site (elbeuf, four…) ou encore CDR, FOAD 
• Action 

 
Par défaut, seul le formateur connecté apparaît 

Saisie 
La saisie de l’appel se fait le jour même.  

Pour chacun des apprenants, vous retrouvez le nom du parcours sur lequel ils sont inscrits et le nom du 
module 

 

Vous pouvez indiquer les présences, les retards/départs anticipés, ou les absences (Absent à l’appel est le 
seul motif valable, les assistantes admin sont en charge des motifs a partir des justificatifs) 

N’oubliez pas de valider. 

Visite 
Vous pouvez retrouver la liste des apprenants/stagiaires effectuant un stage en entreprise 

Comme pour l’appel, vous disposez de plusieurs filtres.  
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Saisie 
Dans la fiche stage, vous retrouvez les coordonnées de l’entreprise, du stagiaires ainsi que les informations sur 
le stage 

Il est important de laisser une observation dans le dossier du stagiaire. 

 

 

 

Il sera possible d’obtenir une liste des visites, ainsi que les commentaires saisis 
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Mes stagiaires 
Si vous utilisez le filtre, attention cliquez sur l’entonnoir pour valider ! 

Vous retrouvez la liste des apprenants dont vous êtes le référent de parcours. S’affiche leurs coordonnées, leur 
parcours (nom, dates), leur planning, les questionnaires de satisfaction ouvert et les livret d’apprentissage. 

 

Parcours 
Les informations liées aux absences, filtre par parcours ou période 

 

Planning 

Les informations suivantes apparaissent sur le planning apprenant : atelier avec le nom du formateur, la salle 
et la compétence travaillée 
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Le livret d’apprentissage 

 

 

Moodle 
Lien vers la plateforme LMS 

Il est possible de faire des ponts entre scform et Moodle 

Par exemple, créer une action et des modules dans scform puis de générer automatiquement un cours dans 
Moodle 

A la création des « comptes stagiaire », il est également possible de faire une bascule de compte vers Moodle 
pour les bénéficiaires n’ayant pas eu de positionnement au préalable. Les bénéficiaires auront des identifiants 
uniques (item pour les intervenants) 

 

Autres informations utiles 
Portail bénéficiaire (apprenant, stagiaire) 
Les accès pour les bénéficiaires sont créés par l’équipe administrative, qui envoie un mail, valable 72h pour 
finaliser l’ouverture du compte. 
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Portail entreprise (apprentissage, salariés) 
Le portail contient uniquement les dossiers des apprenants. Les personnes désignées « tuteur » pourront 
compléter les livret d’apprentissage 

 

 

Version du document 
Création : Mai 2024 

Mises à jour : Juillet 2024 (mise en page, correction de coquilles) 
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