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1. Principes généraux 
 
L’ensemble des séances de cours seront disponibles dans un calendrier. Pour 
prendre les présences d’une séance de cours, il faudra choisir la date et le créneau 
horaire. Lorsque vous aurez fait votre choix, vous pourrez procéder à l’encodage des 
présences. 
 
Après avoir validé la présence/absence d’un étudiant, une seule modification sera 
possible.  
Si vous deviez le modifier plus d’une fois, il faudra passer par votre responsable 
pédagogique. 
 
La gestion des certificats médicaux (CM) et les congés éducation payé (CEP) seront 
effectués par le personnel administratif. L’étudiant devra déposer au secrétariat ses 
documents. Les secrétaires réaliseront l’encodage. 
 
Les étudiants transférés continueront à apparaître sur vos listes durant 3 séances 
après la date de transfert (à titre d’information). 
 
Pour les séances de cours non-encodées ou incomplètes (minimum un étudiant sans 
statut), un mail de rappel vous sera envoyé sur votre adresse epfc.eu. 
Après 5 jours, s’il y a toujours des encodages non-finalisés, un mail est envoyé au 
responsable pédagogique pour lui signaler les problèmes. 
 
Les arrangements/récupérations apparaîtront dans votre calendrier dès qu’ils seront 
encodés dans le système. Pour ce faire, le responsable pédagogique fera une mise 
à jour de l’horaire de la classe concernée. 
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Lorsqu’un professeur est absent, nos différents systèmes se synchroniseront. Dès 
que cela sera fait, il n’y aura plus besoin de prendre les présences pour les séances 
de cours concernés. Aucun rappel ne sera envoyé aux professeurs. 

 

2. Procédure 
 

1. Se connecter sur l’Extranet  
 

2. Cliquer sur l’icône des prises de présences      
 

3. Choisir la séance de cours concerné 
 

 
 

  

http://extranet.epfc.eu/
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4. Réaliser l’encodage des présences  
 

 
 

5. Valider l’encodage 

 
 



 
 

4 sur 4 
N:\Informatique\documentation\programmes_EPFC\presences_extranet.docx Imprimé le 20/12/2018 13:41 

3. Accès PC Epfc 
 
Pour se connecter aux pc de l’EPFC, vous pouvez utiliser les informations de 
connexion suivante :  
 
Login : localwsp 
 
Il n’y a pas de mot de passe pour cet utilisateur. 
 
Si vous désirez un login et mot de passe personnalisé, envoyer votre demande à 
support@epfc.eu 
 
Avec un login personnel, l’Extranet est en page d’accueil sur le navigateur Chrome. 
 

4. Non-encodage 
 
S’il manque un encodage dans une séance de cours, vous recevez un mail après 2 
jours pour vous avertir du problème. 
 
Quels sont les causes possibles ? 
 

- Ajout d'un étudiant après la séance 
- Transfert d'un étudiant 
- Non-encodage le jour-même 
- Mise à jour horaire non effectuée 
- Absence non encodée 

 

Que faire si c’est un problème d’horaire (ex. arrangement/récupération) ? 

Contactez votre responsable pédagogique 

Que faire si mon absence n’est pas renseignée dans le système de 
présences ? 

Contactez votre responsable pédagogique ou le DRH 

mailto:support@epfc.eu

