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Pour la connexion et la gestion de mot de passe, merci de lire ce document.

Voir la documentation

Vous avez vos identifiants … ? 

PARFAIT… !!!

Maintenant connectez-vous.

Voici la suite!

http://epsilon-informatique.fr/FORMEIS/RESSOURCES/AIDES/Doc-Formeis-8-Planning.pdf
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Sur l’écran d’accueil vous trouvez un tableau de bord qui 
vous donne en accès rapide : 
• Les derniers messages reçus 
• Vos cours à venir
• Vos documents
• Vos paiements en ligne
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Mes messages : 
Il s’agit des messages envoyés par un formateur ou le 
secrétariat de votre institut. Ce n’est pas une boite e-
Mail. C’est une messagerie interne fonctionnant entre 
MyKomunoté et Formeis (application utilisée par votre 
institut). 

Mes Cours à venir : 
Affichage de vos prochains cours ou 
rendez-vous pédagogique de façon 
linéaire. L’affichage est en temps réel. 
Vous visualisez rapidement l’horaire, la 
salle, le formateur…

Dernier cours en ligne : 
Il s’agit des derniers documents 
de cours mis à votre disposition.

Mes dernier paiements : 
Votre institut peut vous demander de payer vos frais 
d’inscription, de formation et autre à partir de MyK. Ici vous 
avez donc ce que vous avez à payer.

Les documents à déposer : 
Votre institut peut vous demander de 
déposer des pièce justificatives 
(Certificat médical, pièce d’identité …)
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A partir du menu vous pouvez :

Suivant les choix de votre institut vous trouverez ou pas les options suivantes : 

• Stages : 
o Liste de vos affectations en stages
o Liste des terrains de stage (Etablissement d’accueil de stage)

• Calendrier : 
o Votre planning personnel (Cours, rendez-vous pédagogique, stages, 

vacances)
o Le planning de toute votre promotion (il peut y avoir des cours qui ne 

vous concernent pas en fonction de vos groupes)
• Notes : 

o Vos résultats aux évaluations
• Vie scolaire :

o Vos messages issus du secrétariat ou d’un formateur
o Vos comptes rendu de suivi pédagogique
o Vos absences

• Documents :
o Les documents mis à votre disposition

o Les documents que vous devez fournir à votre institut

• Mes paiements en ligne :
o La liste de ce que vous devez payer (frais d’inscription, CVEC…)

• Mon Raccourci : 

o Permet de générer un raccourci que vous pourrez mettre sur votre 
bureau et/ou sur votre Smartphone.
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L’affichage est différent selon votre formation et le paramétrage qu’a effectué votre Institut.

Formation de type LMD - (DEI, IADE, DEMEM, DEE, DEPP, DEMK, DESF…)
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L’affichage est différent selon votre formation et le paramétrage qu’a effectué votre Institut.

Formation de type non LMD - (DAS, DEAP, DEA, …)
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L’institut vous donne en visualisation uniquement les stages confirmés.

Les colonnes indiquent les dates de début et fin de stage. Ensuite vous trouverez le lieu de stage, le semestre

impacté, le nombre d’ECTS associés à la période (dans certains cas), la nature du stage et éventuellement un petit

trombone qui indique qu’il y a au moins une pièce jointe au service.

NB : Les pièces jointes à un service peuvent être par exemple le livret d’encadrement, le livret d’accueil…

Si vous faites un double clic (ou l’équivalent) sur un stage, vous aurez 3 choix :

• Accès Portfolio : vous permet d’accéder à votre Portfolio. Uniquement pour les formations de type LMD.

• Accès fiche Service : vous donne directement accès à la fiche du service où vous êtes affecté.

• Saisie du calendrier : vous permet de saisir votre calendrier de stage.
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Si vous faites un double clic sur un stage, et que vous n’avez pas la possibilité de cliquer sur
« Accès fiche service » ou « Saisie du calendrier », c’est que ces 2 options n’ont pas été
débloquées par votre institut.
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Le portfolio est non seulement lié aux stages effectués par l’étudiant, mais aussi ne concerne que les

formations « LMD ».

Sur MyKomunoté, l’affichage tient compte des spécificités inhérentes à chaque formation.

Double cliquez sur un stage pour remplir ou accéder aux informations du Portfolio.



STAGES – ACCÈS PORTFOLIO

Epsilon Informatique
SAS au capital de 52.000,00 euros – Siret 38081807000035-RCS Vannes 8 380 818 070

Ce document et les informations qu’il contient sont confidentiels et sont la propriété exclusive d’EPSILON INFORMATIQUE

Selon votre formation, vous pouvez saisir pour chaque stage, les feuillets ou informations suivants :

Par exemple pour les infirmiers :

a. Commentaire sur le stage

b. Objectif du stage (à remplir avant de partir en stage)

c. Analyse de pratique (à remplir au retour du stage)

Les autres onglets sont accessibles par le responsable pédagogique sur Formeis et par le tuteur via MyKomunoté tuteur.

a. Bilan intermédiaire

b. BI. Notations

c. Bilan de stage

d. Les compétences

Lorsque vous avez fini votre 
saisie il faut l’enregistrer 

« ici ». La validation 
enregistre tous les onglets 

en même temps.

Si vous cliquez sur « Retour » 
votre saisie du moment sera 

abandonnée.

Editez votre 
Portfolio. 

Cliquez sur chaque onglet pour y 
saisir les informations nécessaires.
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DEMK :
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Pour modifier les horaires sur une date, 
faites un double clic sur la ligne de la date. 

Dans la fenêtre qui s’ouvre, faites vos 
modifications.
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Si vous cliquez sur « Retour » 
votre saisie du moment sera 

abandonnée.

Editez votre 
calendrier de stage

Validez votre saisie
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Si vous n'êtes en stage que le 
« soir », ne remplissez pas la partie 

du « matin ». 
Et inversement.

Ne surtout pas mettre « 00:00 » car 
c’est considéré comme « minuit ».

Exemple de « NUIT ». Ici, 
en stage la nuit du 06 au 07 

février.

Attention !
- Votre saisie ne doit en aucun cas changer le
nombre d’heure total initial.
- Vous ne devez absolument pas décompter vos
absences car ils sont à saisir par votre institut dans
leur logiciel de gestion « Formeis ».

Une fois que votre Formateur ou
tuteur de stage a validé votre
calendrier de stage, vous ne pourrez
plus le modifier.
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Si votre institut a autorisé l’accès, vous aurez ici en visualisation les terrains de stage de votre institut. Vous pouvez
faire une recherche par « le nom du service, le nom de l’établissement, le nom de la ville ou le code postal ».



STAGES –MES ACQUISITIONS

Dans cet onglet vous pouvez suivre l’évolution de vos compétences. Pour l’instant, cette option
n’est disponible que pour les formation LMD.
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Votre agenda : cet agenda vous affichera les cours et de toutes autres

planifications (Encadrement de stage, Suivi pédagogique…) qui vous

concernent.

Il y a trois affichages possibles :

• Au mois,

• À la semaine,

• Et au jour.

Agenda de ma promo : cet agenda affiche le planning de votre promotion. Il peut y avoir des cours qui ne
vous concernent pas en fonction de vos groupes.
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Par défaut vous êtes positionné sur le mois ou la semaine en cours. Vous pouvez

consulter les semaines précédentes ou suivantes en utilisant les flèches

positionnées en haut à gauche de la fenêtre.

Vous pouvez revenir à la date du jour en cliquant sur « AUJOURD’HUI ».
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• Le petit personnage au-dessus, indique un cours obligatoire pour les

étudiants

• Le trombone indique qu’il y a au moins un document attaché au cours.

• Le petit écran indique qu’il s’agit d’un cours en Visio.

• Les types de cours sont identifiés de la façon suivante : CM, TD, TP, TPG

(cours magistral, travaux dirigés, Travail personnel, Travail personnel

guidé).

Il est fort probable que la cellule soit trop petite
pour afficher l’ensemble des informations relatives
au cours. Pour pallier à ce problème vous pouvez
zoomer sur un cours en cliquant dessus.
Cela vous permettra aussi de voir les pièces jointes
au cours.

Pour accéder aux pièces jointes il est évident que votre ordinateur
ou smartphone doit posséder le lecteur adéquat « .ppt
(PowerPoint) », « .pdf (Acrobat Reader) » etc…
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Par défaut vous êtes positionné sur le mois ou la semaine en cours. Vous pouvez

consulter les semaines précédentes ou suivantes en utilisant les flèches

positionnées en haut à gauche de la fenêtre.

Vous pouvez revenir à la date du jour en cliquant sur « AUJOURD’HUI ».
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L’affichage tient compte des spécificités inhérentes à chaque formation !

Formations de type LMD
(DEI, IADE, DEMEM, DEE, DEPP, DEMK, DESF)

Pour les formations de type LMD,
les notes sont affichées par
semestre. Cliquez sur le semestre
pour afficher ses notes.
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Formations de type 
DEAS, DEAP, DEA…
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Il s’agit d’une messagerie propre à MyKomunoté.

Un formateur, le secrétariat peut vous faire passer un message par ce biais.

Cette messagerie ne s’appuie pas sur le principe d’Email.

Les messages que vous recevrez ici vous ne les aurez pas dans votre boite mail

personnelle.

Votre institut peut vous envoyer un message avec une pièce jointe. Cette pièce

jointe sera disponible dans le menu « Recherche de document » puis dans vos

documents personnels.

Non Lu

Lu

Vous ne pouvez envoyer des messages uniquement 
aux secrétariats et formateurs de votre institut.
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Les absences sont saisies par l’institut. Vous ne pouvez en aucun cas mettre à 
jour ou ajouter une absence sur MyKomunoté

Attention ! Le décompte d’absences effectives est fait par rapport aux cours
marqués comme « Obligatoire »
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Votre institut peut vous donner accès à vos comptes rendu de suivi
pédagogique.
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Dans ce menu, vous avez la possibilité de rechercher des documents que vos

formateurs ou votre direction vous ont envoyé sur MyKomunoté.

• Vous pouvez appliquer un filtre sur :

o Tous : vous aurez accès à tous les documents qui se trouvent sur votre espace MyK

o Personnel : ce sont les documents qui ne sont envoyés qu’à vous (certificat de scolarité,

attestation de réussite etc…)

o Promotion : ce sont les documents envoyés à toute la promotion y compris les cours

o Cours : ce ne sont que les documents de cours (documents joints à un cours dans le planning).

• Vous pouvez chercher un document par son nom puis lancer la recherche.

• Vous ne pouvez pas supprimer les documents.
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Votre institut peux vous demander de déposer des pièces justificatives. En
vous connectant, vous aurez un pop-up vous indiquant le nombre de
document que vous avez à fournir.

Exemple de « NUIT ». Ici, 
en stage la nuit du 06 au 07 

février.
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Votre institut peux vous demander de déposer des pièces justificatives. En vous connectant, vous
aurez un pop-up vous indiquant le nombre de document que vous avez à fournir.

Ici vous avez 2 pièces à 
fournir. 
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Permet d’aller chercher 
le document

Pour les documents qui 
ont une date de validité

Document téléchargé et en 
« attente de validation » 

dans Formeis.

Document téléchargé et 
« refusé » dans Formeis.

Document téléchargé et 
« validé » dans Formeis. 

N’est plus modifiable.

Cliquez pour télécharger

Document validé dans 
Formeis donc plus 

modifiable.

Télécharger le 
document Visualiser le 

document
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Le raccourci MyK permet de créer une icône sur le bureau
de votre PC / smartphone. En cliquant sur cette icône, vous
n’aurez plus besoin de vous authentifier.
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A- Sur ordinateur : sur votre bureau, créez un raccourci en faisant un « clique droit » sur la
souris et puis coller le lien que vous avez copié auparavant et cliquez sur suivant
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Voilà vous avez votre raccourci… !

En cliquant dessus, vous n’aurez plus à 

vous identifier.
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B- Sur Smartphone : Faites la même Chose, cliquez sur le lien et suivez le cheminement. Les
images sont en fonction de l’appareil (ici IPhone).
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B- Sur Smartphone : Faites la même Chose, cliquez sur le lien et suivez le cheminement.
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www.epsilon-informatique.fr

Un renseignement ou une question ?

Connectez-vous sur :

Suivez-nous :sur

https://epsilon-informatique.fr/
https://www.facebook.com/EpsilonIformatique
https://www.instagram.com/epsiloninformatique/?r=nametag
https://www.linkedin.com/company/epsilon-informatique/?viewAsMember=true
https://www.youtube.com/channel/UC9RmtM3OD3nmq6PgivXAVnQ
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