OUVERTURE D'UNE SESSION
1. Ouvrir la session 10 jours avant le début de la formation.


1.1 Accéder au site OGELI (Outil de Gestion en LIgne) :

1.1.1 Renseigner votre identifiant et mot de passe

1.1.2 Clicker sur "votre espace personnel".

1.1.3 Clicker sur "ouverture de session".


1.2 Inscrire les candidats
1.2.1 Soit en saisissant pour chaque candidat : nom + prénom + date de naissance + lieu de formation + spécialité diplôme.
1.2.2 Soit le candidat est déjà inscrit (Maintien des Acquis des Compétences...) et il suffit de saisir les 4 premières lettres du nom du candidat puis le sélectionner parmi les propositions.

1.2.3 Imprimer le PV d'ouverture de la session.
Attention : en cas de doublon, vérifier l'identité auprès du candidat concerné.

2. Faire contrôler par les candidats que les informations saisies soient correctes (orthographe du nom...)

3. Avant la dernière séance, imprimer les attestations de formation pour les candidats ayant suivi toute la formation.

4. Remettre au candidat son attestation de formation après son dernier cas de synthèse.

5. Après la dernière séance, retournez sur OGELI :


5.1 Retirer les candidats qui ont échoué.


5.2 Clôturer la session, puis imprimer le PV de clôture.

5.3 Envoyer le PV de clôture de session à :

Mme Béatrice LOISEAU

Correspondante académique en SST

Lycée Simone WEIL

1 rue Pelletier de Chambure
21000 DIJON

6. Quelques temps plus tard... vous recevrez les cartes SST.


5.1 Signer et tamponner les cartes SST.

5.2 Distribuer les cartes SST aux candidats.
