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PLAN DE FORMATION YPAREO 

YPAREO'SIGN 

✓ OBJECTIFS OPERATIONNELS

A l’issue de cette formation, les 
stagiaires pourront réaliser au 
quotidien la gestion des signatures 
numériques liées aux différents 
documents. 

✓ OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Être capable de maitriser le paramétrage et 
l'utilisation du module "Ysign signatures 
numériques » dans le logiciel YParéo. 

L’alternance de cours théoriques et 
pratiques permettra aux participants 
d’appréhender et de mettre en application 
l’ensemble du processus. 

DUREE :  01:25 heures 

MODULE :  

Ysign Signature numérique 

PUBLIC CONCERNE  

✓ Assistant(e)s, responsables administratifs, chefs de 
projet... 

✓ Référent Yparéo 

PRE-REQUIS  

✓ Maîtrise Word et Excel 
✓ Connexion YParéo 

MOYENS PEDAGOGIQUES  

✓ L’activité pédagogique est réalisée en formation 
distancielle en alternant des présentations théoriques et 
la mise en œuvre de cas pratiques à distance. 

✓ Chaque bénéficiaire dispose d’un accès à YPAREO pour
mettre en œuvre des cas pratiques sur une base de test. 

✓ Chaque bénéficiaire dispose d’un accès à la plateforme e-
Learning LEARNYMAG pour consulter les contenus.

ENCADREMENT PEDAGOGIQUE  

✓ Plateforme LEARNYMAG 

EVALUATION FORMATION 

✓ Quiz
✓ Un questionnaire individuel d’évaluation des objectifs

(formulaire web). 
✓ Certificat de réalisation 

Guide Utilisateur 

CONTENU
Principe et Objectifs (5 min) 

     Principe et fonctionnement 

     Présentation de l'interface 

Séquence n°1 : Utiliser les signatures numériques (15 min) 

     Installer et configurer 

     Editer et faire signer 

     Suivre le processus de signature 

     Editer à partir des contrats de mission 

     Gérer et suivre les signatures 

     Conseils et astuces 

Séquence n°2 : Paramétrage émargement en ligne (20 min) 

     Paramétrer l'émargement en ligne 

     Gérer les droits utilisateurs 

     Motif d'absence par défaut 

     Quiz - Séquence 1 

     Suivi de l'émargement 

     Editions des emargement en ligne 

     Consultation et modification 

     Gérer les droits utilisateurs 

Séquence n°3 : les modes d'émargements (20 min) 

     Présentation du contexte 

     Ouverture de l'émargement 

     Signature à distance 

     Signature tour à tour 

     Consultation et modification 

     Quiz - Séquence 2 

https://client.ymag.fr/index.php/telecharger-fichier-public/5CD97EC0-A219-41DA-AAC8-98FE3779035C
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DUREE :  0,25 jour (01:25 heures) 

MODULE :  

YPFL - Gestion Administrative de la Formation 
Longue 

PUBLIC CONCERNE  

✓ Assistant(e)s, responsables administratifs, chefs de 
projet... 

✓ Référent Yparéo 
✓ 6 personnes maximum 

PRE-REQUIS  

✓ Maîtrise Word et Excel 
✓ Connexion YParéo 

MOYENS PEDAGOGIQUES  

✓ Formation à distance via MICROSOFT TEAMS
✓ Assistance technique et pédagogique tout au long de la 

formation car 100% avec un formateur (trice) 
✓ L’activité pédagogique est réalisée en formation 

distancielle en alternant des présentations théoriques et 
la mise en œuvre de cas pratiques à distance. 

✓ Chaque bénéficiaire dispose d’un accès à YPAREO pour
mettre en œuvre des cas pratiques sur une base de test. 

✓ Chaque bénéficiaire dispose d’un accès à la plateforme e-
Learning LEARNYMAG permettant de s’auto-évaluer.

ENCADREMENT PEDAGOGIQUE  

✓ Formateur YMAG

✓ Plateforme LEARNYMAG 

EVALUATION FORMATION 

✓ Trois cas pratiques (durée environ 2 heures) 
✓ Auto évaluation du cas pratique 
✓ Un questionnaire individuel d’évaluation des objectifs

(formulaire web). 
✓ Certificat de réalisation 

Séquence n°4 : Outils et Editions (15 min) 

     Suivi de l'émargement 

     Editions des emargement en ligne 

     Edition Emargement par apprenant 

     Quiz - Séquence 3 

     Cas particuliers 

     Edition Emargement par séance 

Bilan - Emargement en ligne (15 min) 

     Auto-évaluation de fin de formation 

     Bilan de fin de formation 


