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06. Mes cours – Mes leçons 
 

Page d'accueil (Mes cours) 

 

Le menu "Mes cours" liste tous les cours ou modules de formation (ces derniers sont caractérisés par le sigle ) 
dont tu assumes un des deux rôles suivants : 

• Enseignant principal 

• Remplaçant 

Cela concerne les cours passés, en cours et à venir. Tu vois sur la page d'accueil le statut actuel du cours et ton 
rôle. 

Par défaut, la liste contient tous les cours et les formations en cours et prévus pour les douze prochains mois. Tu 
peux cependant modifier cette période.  

 

Les données de la liste peuvent être classées selon les rubriques de toutes les colonnes. Clique sur le titre du 
cours si tu souhaites afficher les détails du cours. 
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Le menu "Mes cours" se compose de la page principale et des onglets suivants : 
 

• Détails du cours 
Informations sur le cours ou le module de formation, y compris la fiche au format PDF, le prix, le descriptif, etc. 

 

• Liste leçons 
Aperçu de toutes les leçons du cours en question et accès à la recherche d'un remplaçant. 

 

• Liste de présence 
Affichage de la liste des participants et gestion des présences/absences avec possibilité de saisir une note. 

 

• Participants 
Coordonnées (indication du ou des numéros de téléphone) avec possibilité d'envoyer des informations par 
courriel. 

 

• Cours continuat. (visible dès que le cours de continuation a été créé) 
Saisie des accords des participants qui désirent s'inscrire au cours de continuation 

 

 
 
 

Détails du cours 
Sous l'onglet "Détails du cours", tu trouves toutes les informations relatives au cours ou au module de formation. 
 

  
 
Tu y trouves la description du cours, ainsi que la durée, les dates, les jours et les horaires, tout comme le numéro 
unique E toujours mentionné dans myDesk. 
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Tu peux également consulter et enregistrer les détails du cours au format PDF (1). Le fichier PDF contient en 
principe davantage d'informations (objectifs d'apprentissage, prérequis, détails des leçons, etc.). 
 
L'enseignant principal est également indiqué (2). En règle générale, il s'agit de toi-même. Si tu es remplaçant, c'est 
bien sûr l'enseignant principal qui est mentionné.  
 
Si la case "Enseignement en tandem" (= tous les enseignants peuvent rechercher un remplaçant) est cochée pour 
un cours, tous les enseignants enregistrés ont le rôle "enseignant principal" et sont également affichés comme 
enseignant principal dans les détails du cours : 
 
 

 
 
 
Si tu souhaites contacter l'enseignant principal, clique sur le lien pour afficher ses coordonnées. 
 
 

 
 
  
S'il s'agit d'un module de formation, cela est mentionné sous le titre.  
 
 

 
 
 

Liste des leçons 
La liste des leçons contient toutes les leçons du cours ou du module de formation que tu sois l'enseignant principal 
ou simple remplaçant. Si tu es l'enseignant principal, tu vois bien sûr aussi les leçons qui seront assurées par un 
remplaçant. 
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La page contient quatre éléments importants : 
 
1. Bouton "Liste de présence" 

a. Le bouton est gris : soit la leçon a déjà été donnée et la liste de présence a déjà 
été traitée, soit la leçon est à venir. 

b. Le bouton est rouge : la leçon a déjà été donnée et la liste de présence n'a pas 
encore été traitée 
 

2. Bouton "Rechercher un remplaçant"/"Annuler le remplacement" 
a. Si un remplaçant a été choisi, ce choix peut être annulé en cliquant sur le 

bouton. 
b. Si tu cherches un remplaçant, clique sur le bouton pour lancer la recherche. 

 
3. Avertissement 

L'icône d'avertissement est affichée si la leçon et une entrée de ton calendrier se chevauchent. Si tu ne peux 
pas assurer l'enseignement de la leçon, tu dois chercher un remplaçant.  
 

Conseil :  
Place le pointeur de la souris sur l'icône d'avertissement. L'info-bulle affiche le conflit : 
 

 
 

4. Fonction d'exportation 
Permet d'exporter toutes les leçons pour les ajouter dans ton calendrier (Outlook, iCal, etc.) 
Tu trouves davantage d'informations à ce sujet dans l'aide en ligne disponible dans le portail myDesk. 

 
 
 

Un bouton - deux 
fonctions ? 
Jusqu’à deux 
heures avant le 
cours, la fonction 
affichée est celle du 
remplacement, puis 
c’est celle de la liste 
de présence. 
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Dans la colonne de l'enseignant, tu vois la personne qui assure l'enseignement pour cette leçon. Il s'agit en général 
de toi. Sinon, il y a la personne qui te remplace. Tu peux cliquer sur le nom du remplaçant pour afficher ses 
coordonnées afin de pouvoir éventuellement discuter avec lui du déroulement de la leçon.  
 

  
 

Recherche d'un remplaçant 
Si tu ne peux pas assurer une leçon, tu peux chercher un remplaçant. 
 

Clique sur le bouton "Rechercher un remplaçant". Une fenêtre contenant tous 
les enseignants disposant des autorisations de la matière et du centre requis 
est affichée. D'un point de vue administratif, toutes ces personnes peuvent 

donc assurer le remplacement.   
 
 
L'absence ou la présence de l'icône d'avertissement t’informe si la personne est disponible ou pas. La liste est 
classée de façon telle que les enseignants disponibles sont donnés en premier (en ordre alphabétique), puis les 
enseignants non disponibles (en ordre alphabétique). 
 

  
 
Contacte les enseignants souhaités pour voir s'ils sont disposés à assurer le remplacement. Tu as aisément accès 
à leurs coordonnées. Clique sur le lien "Saisir message électronique" 
 

Remplaçant pour le 
remplaçant ? 
Si tu es remplaçant, 
tu ne vois pas la 
fonction de 
remplacement car 
le système 
n’autorise pas la 
saisie d’un autre 
remplaçant. Tu dois 
alors contacter 
l’enseignant 
principal pour qu’il 
coordonne la suite. 
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Tu peux y saisir le texte du message (1) de la recherche d'un remplaçant (2). Il est possible de s'adresser à 
plusieurs enseignants (3) en même temps. Il suffit pour cela de cocher les enseignants souhaités avant de saisir le 
message. 
 
Attention : la fenêtre pour rédiger un message n’est pas disponible sur ton téléphone portable ni dans la version 
pour les téléphones, ni dans la version classique. 
 
Une fois qu'un enseignant t’a communiqué sa disponibilité, tu peux le sélectionner comme remplaçant en cliquant 
sur le bouton à gauche et en confirmant avec le bouton "Valider le remplaçant". 

      

L'enseignant reçoit automatiquement un courriel lui confirmant son remplacement à condition qu'il ait un accès à 

myDesk. 

 

Réponse simplifiée après la recherche d'un remplaçant 

Lorsqu'un enseignant cherche un remplaçant par le biais de myDesk, plusieurs personnes sont souvent contactées 

par écrit. Dès qu'un remplaçant a été trouvé, on souhaite informer les autres personnes contactées qu'elles ne 

doivent plus répondre.  

Afin de mieux soutenir ce processus, nous avons effectué les adaptations suivantes : 

 

1) L'enseignant qui cherche un remplaçant, reçoit dorénavant automatiquement après avoir envoyé le courriel 

une copie du courriel envoyé (jusqu'à présent on pouvait régler de façon facultative l'envoi d'une copie). 

 

2) Dans la copie qu'on reçoit (et uniquement dans cette copie !), on trouve une nouvelle partie et un lien pour 

répondre. 
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3) En cliquant sur le lien "Écrire à tous", un nouveau courriel s’ouvre dans le programme de courriel installé et 

les adresses électroniques de tous les enseignants* qui ont été contactés par écrit pour la recherche sont 

saisis dans le champ d'adresse Cci. 

*y compris l'enseignant qui a accepté d'être le remplaçant (on peut éventuellement supprimer cette adresse) 

 

Dans le champ "Objet" tu trouves en plus l'indication "Résolu" et l'objet du premier courriel envoyé: 

 

 
 

Remarques: 

• Si l'objet "Résolu..." ne convient pas, tu peux naturellement le supprimer. 

• Le texte de l'objet contient le signe "+" entre les mots. Ces signes servent pour des raisons techniques. 

• Cette solution fonctionne (pour des raisons techniques) jusqu'à un nombre de 75 personnes. Si, lors de la 

recherche d'un remplaçant, plus de 75 personnes sont contactées par courriel, le lien "Écrire à tous" n'est pas 

disponible. 

 
 

  



  

 

06. Mes cours - mes leçons.docx 28.11.2022 8 / 9 

Exporter les leçons 

Pour exporter tes leçons, clique sur "Exporter les leçons". La fenêtre suivante s'affiche. 

 

Toutes les leçons du cours sont listées, y compris celles qui sont assurées par un remplaçant (A). Seules les 
leçons que tu assures sont cependant sélectionnées. Les autres leçons peuvent également être sélectionnées. La 
sélection est libre.  

Tu peux également tout désélectionner et ne sélectionner, par exemple, que quelques leçons en cochant les cases 
appropriées. 

Tu dois choisir parmi trois options d’exportation : 

1. Télécharger les leçons dans un fichier CSV 
Un fichier CSV est généré. Tu peux l'ouvrir avec Excel. Le fichier comprend les informations les plus 
importantes (dates, horaires, titre, adresse, salle). 
 

2. Télécharger les leçons dans un fichier ICS 
Un fichier ICS est généré. Tu peux ensuite ouvrir ce fichier avec les programmes d'agenda habituels comme 
Outlook ou iCal de façon que les leçons y soient intégrées. 
 

3. Envoyer par courriel un fichier CSV et ICS 
Les deux fichiers sont envoyés à ton adresse électronique.  
 
 

Mes leçons 
Sous le menu "Mes leçons", tu trouves toutes les leçons des cours pour lesquels tu assures au moins une leçon 
pour la période sélectionnée. Le classement est chronologique. Les leçons des trois prochains mois sont affichées 
par défaut. Tu peux modifier la période de sélection ou modifier l'intervalle de dates (saisie directe des dates ou 
sélection via l'icône du calendrier). 
 

Modification dans 
l'agenda 
N'oublie pas de 
supprimer ou de 
modifier 
manuellement les 
rendez-vous dans 
ton calendrier 
personnel lors de 
l'annulation ou du 
report de leçons. 
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Tu trouves des informations détaillées sur la liste des leçons et de ses fonctions (remplacement, accès à la liste de 
présence et exportation des leçons) au chapitre "Mes cours", sous-chapitre "Liste des leçons". 
 
 
Conseil 
Si tu définis une période dans le passé, tu peux aisément contrôler si tu as bien géré la liste de présence de tous 
tes cours.  
 

 
 
1. Liste intégralement gérée 
 
2. Liste non gérée ou gérée partiellement 
 

Il manque des 
leçons ? 
Sous "Mes leçons", 
tu ne vois que les 
leçons que tu 
assures. Si 
quelqu'un te 
remplace pour une 
leçon d'un de tes 
cours, cette leçon 
n'est pas affichée. 
Par contre, dans 
l'aperçu des leçons, 
sous "Mes cours", 
toutes les leçons du 
cours sont affichées, 
que tu les assures 
ou qu’elles soient 
assurées par un 
remplaçant. Tu y 
vois aussi les leçons 
pour lesquelles tu 
assures un 
remplacement. 


