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Le lien perme
ant d’accéder à F@ce
 est le suivant : 

 

h
p:/188.165.53.120/FACETT3 

 

Enregistrez ce lien dans les favoris et accédez directe-

ment à l’écran de connexion ci-dessous, puis entrez l’ 

iden-fiant* et mot de passe qui vous a été communiqué. 

Pour la par-e fonc-onnelle, c’est-à-dire les ques-ons 

liées à l’u-lisa-on ou à l’organisa-on et la ges-on des 

droits, contactez : 

 

 

Pour la par-e technique, c’est-à-dire les ques-ons liées à 

la connexion, contactez :  
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Retour (sur l’écran précédent) 

Connexion / déconnexion 

Recherche  

Ra
acher un document : Ouverture de l’explorateur 

Choix de valeur pré définie : Ouverture menu déroulant 

Une fois connecté avec votre iden-fiant et mot de passe, 

vous accédez à l’écran d’accueil ci-dessous. Cliquez sur le 

menu de votre choix : Planning, sessions... 

Il est possible de noter dans votre espace des indisponibi-

lités autres que les journées d’anima-on. Par exemple 

une réunion, un congé etc….. 

Depuis l’écran d’accueil de F@e
, entrez dans « Mon 

agenda ». 

* L’iden-fiant peut être le mail ou un code chiffré 

Enregistrement  

Dans le calendrier qui s’affiche choisissez un affichage 

hebdomadaire ou mensuel et naviguez jusqu’à trouver la 

date de votre indisponibilité. 

Cliquez sur le jour et 

l’heure de début de 

votre indisponibilité, 

maintenez le clic et 

glissez jusqu’à l’heure 

de fin, une fenêtre 

s’affiche vous propo-

sant de noter un mo-f 

et un commentaire et 

enregistrez par le bou-

ton « Valider ». 
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Si après la connexion vous arrivez sur cet écran, c’est que 
l’équipe administra-ve vous propose l’anima-on de ses-
sions et est en a
ente de votre valida-on/accepta-on. 
 
Répondez « oui » pour arriver sur l’écran de valida-on. Si 
vous répondez « non » mais que vous souhaitez accéder 
à l’écran de valida-on, depuis l’accueil de F@ce
 cliquez 
sur le « + »  situé sous le menu « session », puis « Mes 

sessions à valider » :  

La liste des sessions s’affiche en cliquant sur la 
loupe, double cliquez sur la session de votre 

choix pour l’afficher en plein écran. 

Sur la 1ère par-e d’écran vous retrouvez les caractéris-ques 
générales de la session (dates, thème, lieu) ainsi que les onglets 
qui vous perme
ent d’accéder par un simple clic aux par-cula-
rités de la session (par-cipants, impression de documents….) 

Cochez la case « Acceptée » pour confirmer 
l’anima-on d’une ac-on sur laquelle on vous a 
posi-onné 

Cochez la case « Refusée » pour décliner l’ani-
ma-on d’une ac-on sur laquelle on vous a posi-
-onné 

Validez vos choix en cliquant sur le bouton 
d’enregistrement 

Accédez sur chaque session à la liste des 
documents disponibles et imprimez les : 

◊ Liste stagiaires, 

◊ A
esta-ons, 

◊ Émargement, 

◊ Évalua-ons ….. 

Accédez sur chaque session à la liste des 
stagiaires inscrits, vous pouvez également 
noter les personnes absentes 


