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Vue d’ensemble

La formation pour chaque Lion et Leo est essentiel pour la croissance et le développement des
Lions, des Leos et de leurs collectivités. L’objectif de I'Equipe mondiale du leadership - EML est
de fournir des possibilités de formation a plus de 500 000 Lions et Leos chaque année.

En tant que coordinateur/coordinatrice EML, il vous revient de répertorier et signaler les
formations organisées dans votre district multiple/district en matiére de développement de
I'effectif, de service et de leadership. Le partage des informations sur les formations locales
permet au Lions Clubs International de mieux soutenir le plan de formation annuel des districts
multiples et des districts. Faire état des formations locales permet aussi de créer un dossier
d’apprentissage complet pour chaque Lion et Leo. Ce guide vous aidera a transmettre avec
précision toutes les informations sur les formations locales. Chaque section détaille les étapes a
suivre pour saisir, publier et transmettre toutes les informations concernant ces formations
locales. Vous pouvez aussi désormais transmettre en une fois un fichier Excel contenant
I'ensemble des participants a une formation/institut.

Toutes les manifestations qui réunissent des hommes et des femmes sont essentielles au
succés du Lions Clubs International. Elles ne sont cependant pas tous considérées comme des
formations. Utiliser le tableau ci-dessous pour déterminer si une manifestation prévue satisfait
aux criteres d’une formation. Si c’est le cas, la signaler via la section Gestion des formations sur
Learn.

Formation Conférences/Conventions/Congrés/ Réunions
Forums
- Développement ou - Educatif - Educatif
amélioration des
compétences - Planification stratégique - Planification
- Modification des stratégique
comportements - Informations organisationnelles
- Informations
organisationnelles
Taille du Limité pour permettre Pas de limite Pas de limite
public a tous les participants

de contribuer
pleinement
1 a 2 par classe non requis Sans objet
Active (dans les deux Passive (dans un seul sens) Passive (dans un
sens) seul sens)

Apprentissage [NOi] Facultatif Non

interactif dans

la perspective

d’utiliser de
nouvelles

compétences

Vérification ou el Facultatif Non

évaluation des

Possibilité de [Nelij Facultatif Non

s’entrainer
aux nouvelles
compétences




pendant
I’événement

Suivi de la Oui Non Non
présence des
participants
Feedback Oui (évaluations de Facultatif Non

- Formation des
officiels de club

- Formation de Lion
Guide certifié

- Formation des
présidents de zone
- Formation des 1¢rs

- Convention du Lions Clubs
International

- Congreés de district multiple

- Congreés de district

- Réunions de district
multiple ou de district

- Réunions de club

- Réunion de I'équipe
Service

vice-gouverneurs de
district

- Formations Approche
Globale Effectif
(Etapes Bétir une
équipe, Bétir une
vision, Batir un plan et
Batir la réussite)

- Formation en soutien
aux effectifs

- Formation Diriger un
projet de service

Retour a la table des matiéres

Lignes de conduite

e Les coordinateurs EML doivent saisir la liste des formations prévues pour 'année Lions
en cours (1°"juillet - 30 juin) dans la section Gestion des formations sur Learn. Les
formations prévues doivent aussi étre mises a jour une fois confirmées.

¢ Les formations terminées doivent étre signalées chaque mois dans la section Gestion
des formations sur Learn. Si une formation prévue est annulée, I'annulation doit étre
signalée dés que possible.

o Toutes les données de formation doivent étre signalées par le coordinateur EML, y
compris celles de formations organisées par d’autres personnes que lui :

o Les coordinateurs EML-DM doivent signaler toutes formations organisées par
la région ou le DM (ex : formation des 1¢ VGD ou des 2"% VGD, formation
Approche Globale Effectif).

o Les coordinateurs EML de district doivent signaler toutes formations
organisées par le district et les clubs (ex : formation des présidents de zone,
formation des officiels de club).

Ne pas signaler les formations suivantes :

Institut régional de formation des responsables Lions (RLLI)
Institut de formation des futurs responsables Lions (ELLI)
Institut de formation avancée des responsables Lions (ALLI)
Institut de formation des animateurs (FDI)



mais envoyez les documents relatifs aux instituts a institutes@lionsclubs.org.

e Pendant la formation, vérifier les coordonnées des instructeurs et des
participants. Le Formulaire de présence et de consentement — Formation
(disponible dans la Boite a outils EML sur lionsclubs.org) facilite la collecte de
ces informations.

e Les participants peuvent étre Lions ou Leos. Les réunions de formation pour non-Lions
ne seront pas prises en compte dans nos totaux. Seuls les participants ayant un numéro
d’affiliation au Lions Clubs International seront reconnus.

o Les instructeurs peuvent étre Lions, Leos ou des instructeurs externes. Un champ
séparé permet de signaler les formateurs non-Lions.

e S’assurer que les formations des présidents de zone ou des officiels de club soient
prises en compte dans I'objectif du district en matiére de formation du district.

¢ Une fois la formation et ses données signalées, vous n’avez aucun document a envoyer
sauf en cas de demande du LCI, par exemple pour le versement de subvention en
remboursement de dépenses.

NE PAS SIGNALER les activités suivantes comme des formations :

° Présentations ou lecture de rapports lors de réunions

. Présence aux réunions

. Communications de promotion de la formation (e-mails, bulletins d’information et / ou
rapports)

. Temps passé a identifier des leaders nouveaux ou potentiels et/ou des participants
pour la formation

. Temps passé a créer une nouvelle formation ou a réviser une formation existante

. Participants a un institut organisé par le Lions Clubs International au niveau

de la région constitutionnelle ou a un institut organisé localement (Institut
régional de formation des responsables Lions (RLLI), Institut de formation
des futurs responsables Lions (ELLI), Institut de formation avancée des
responsables Lions (ALLI), Institut de formation des animateurs (FDI). Ces
participants seront enregistrés directement par la Division Formation des
responsables (Leadership). Ne pas les signaler afin d’éviter les doublons.
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Préparation avant de signaler une formation locale sur Learn

Finaliser votre plan de formation de district ou de DM pour I'année en cours (1" juillet - 30 juin).
Inclure les informations listées ci-dessous pour finaliser votre plan. Confirmer les détails des
formations locales vous permettra d’ajouter et de partager facilement vos formations sous
Gestion des formations sur Learn.

e Nom du cours

e Langue(s) du cours

e Type(s) de formation

e Auditoire/Public(s)

e Nombre de participants prévus

o Dates et heures de début et de fin de la formation



https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/
https://www.lionsclubs.org/resources/123128169
https://www.lionsclubs.org/fr/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

o N.B.: Les dates doivent étres des jours consécutifs et non pas une longue
période (multiples mois, année entiére).
= Comment signaler une formation qui se déroule sur une longue période ?
e Lieu (adresse, ville, état, pays)

N.B. : S’assurer que les formations des présidents de zone ou des officiels de club soient prises
en compte dans 'objectif du district en matiére de formation du district.

Ne pas signaler les instituts suivants organisés localement : Institut régional de formation
des responsables Lions (RLLI), Institut de formation des futurs responsables Lions (ELLI),
Institut de formation avancée des responsables Lions (ALLI) ou Institut de formation des
animateurs (FDI). Envoyez par contre les documents relatifs aux instituts

a institutes@lionsclubs.org.
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Accéder a Learn avec votre Lion Account
La section Gestion des formations est accessible via I'application Learn en cliquant sur Acces
Membres depuis la page Lions Clubs International puis en saisissant votre nom d’utilisateur et
votre mot de passe pour votre Lion Account.

Une fois sur la page Learn, sélectionner Gestion des formations au milieu de la page. Seuls
les coordinateurs EML officiellement enregistrés au Lions Clubs International ont accés a la
fonction Gestion des formations.

30 Lions Ciubs Iternational — Wemren .

- Lea rn - Accueil Formation locale Gestion des formations Rapports

Apprendre. Diriger. S'épanouir.
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Gestion des formations

Dans cette section, les coordinateurs EML peuvent ajouter, modifier et signaler toutes les
informations sur les formations locales. Les coordinateurs EML peuvent ajouter et/ou modifier
une formation locale a tout moment. Il est recommandé de signaler les formations terminées
chaque mois.

(N.B. : seuls les coordinateurs EML ont acces a la fonction Gestion des formations.


https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/
https://myapps.lionsclubs.org/
https://myapps.lionsclubs.org/
https://www.lionsclubs.org/fr

L’onglet Formations prévues liste toutes les futures formations (celles avec une date de fin du
jour en cours ou future).

e Vert indique que la formation est PUBLIEE sur Learn et visible par tous les Lions ou
Leos du district ou du DM

e Jaune indique qu'il s’agit d’'une formation locale en version EBAUCHE consultable
uniquement par le coordinateur - EML qui la créée. Les versions EBAUCHE passeront
automatiquement de Formations prévues a Ancienne formation quand la date de fin
de la formation en version EBAUCHE est passée.

e Rouge indique une future formation ANNULEE et reste cependant visible par tous les
Lions ou Leos du district ou du DM.

' e e——

ﬁ‘ Lea rn - Accueil Formation locale Gestion des formations Rapports
Gestion des formations| [Formations prévues Ancienne formation AJOUTER UNE FORMATION +
Filtrer par Reinitialiser Rechercher par nom de cours
Statut
® Publie Zune.ChalrEersa... Mar. 20 - Mar. 22, 2021 w
® Ebauche St. Louis, MO, USA
H Annule
RLLI Mar. 27 - Mar. 31, 2021 @
Chicago, IL, USA

L’onglet Ancienne formation liste toutes les anciennes formations (celles avec une date de fin
d’hier ou antérieure).

¢ Orange indique une formation EN ATTENTE d’informations supplémentaires de la part
du coordinateur EML pour pouvoir étre signalée comme terminée ou annulée.

e Bleu indique une formation TERMINEE et aucune autre action n’est nécessaire. Le
coordinateur EML a transmis et signaler avec succeés la formation.

e Rouge indique une formation ANNULEE et aucune autre action n’est nécessaire. Le
coordinateur EML a transmis et signaler avec succés que la formation a été annulée.

4 1ions ot mternationsl
@' L earn - Accusil Formation locals Gestion des formations Rapports
Gestion des forma tiOllS‘ Formations prévues AAJOUTER UNE FORMATION +
Filtrer par Réinitialiser lechercher par nom de cours
Statut
—JE0EiEE Emerging Lions ... Mar. 16 - Mar. 18, 2021
B Termine Oak Brook, IL, USA
M Annuie
Public Speaking ... Jun. 28 - Jun. 80, 2020 m
Oakbrook Terrace, IL, USA
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Ajouter une formation
Les coordinateurs EML peuvent ajouter une formation sur la page Gestion des formations.

0 Lions lubs International

9 Lea 1] hd Accueil Formation locale Gestion des formations Rapports

Gestion des formation5| Formations prévues Ancienne formation AJOUTER UNE FORMATION +

1. Sélectionner AJOUTER UNE FORMATION.
2. Saisir les informations demandées sur le formulaire qui s’affiche. (Voir page suivante.)
a. Comment déterminer le(s) type(s) de formation approprié(s)
b. Comment déterminer le public/auditoire approprié
c. Comment signaler une formation qui se déroule sur une longue période ?
3. ENREGISTRER ou PUBLIER la formation.
a. ENREGISTRER enregistrera une ébauche uniquement accessible par le
coordinateur EML qui I'a créée.
b. PUBLIER sauvegardera une version consultable par tous les Lions et Leos du
district ou du DM.

i. Une formation publiée apparaitra dans la section Formations locales en
fonction de la date de chaque formation. Les formations les plus récentes
apparaissent en premier. Une fois la date de la formation passée, celle-ci
est automatiquement retirée de la section Formations locales.

N.B. : Si les coordinateurs EML ajoutent une formation locale déja terminée (avec une
date de fin d’hier ou antérieure), la formation locale apparaitra automatiquement dans la
section Ancienne formation.
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Exemple de page a remplir pour chaque formation

K. Lions O nternations!

@ Lea rn - Accuei Formation locale Gestion des formations Rapports

Formation |

Informations sur la formation

*Nom du cours :
* Titre du cours requis

“Langue de
présentation :

Sélactionnez la langue du cours

“Type de formation :  Sélectionnez le type de formation
‘Public :  Sélectionner la public

Nombra de
participant estimé :

Informations :
‘Datede  mnj/aaaa | ‘Datede mmij/a
début : fin :
A~ A~ A A
Heurade HH : MM| AM | Heuede HH :|MM| AM
début fin:
v v v v
Lieu
Adresse
Ville
Coda postal

Coordinateur SMA - EML :

Nome: Yong
E-mail: |cimtga+yong23@gmail.com
Téléphone:  B6-13036277555

DM/District District 389

_ ENREGISTRER PUBLIER
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Modifier une formation
Les coordinateurs EML peuvent modifier toute formation locale dont le statut est Publié ou
Ebauche. Les modifications se sont sous Gestion des formations, onglet Formation prévue.

1. Dans l'onglet Formation prévue, cliquer sur le bouton Modifier de la formation que

vous souhaitez modifier.

Modifier les informations.

Si le statut de la formation était Publié, les informations mises a jour apparaissent

automatiquement sur la page des formations locales.

4. Sile statut était Ebauche, vous aurez I'option de sauvegarder en tant qu’Ebauche ou
de choisir Publier pour rendre visible la formation sur la page des formations locales.

SEN

Retour a la table des matiéres

Annuler une formation

Les coordinateurs EML peuvent annuler toute formation locale dont le statut est Ebauche,
Publié ou En attente. Les formations locales ayant le statut Terminé ne peuvent pas étre
annulées. Si le statut est changé a Annulé, aucun changement ne pourra plus étre apporté.

ENREGISTRER PUBLIER

Vous pouvez annuler une formation a partir des onglets Formation prévue ou Ancienne
formation sur la page Gestion des formations.

1. Dans l'onglet Formation prévue, cliquer sur le bouton Modifier de la formation que
vous souhaitez modifier. Dans I'onglet Ancienne formation, cliquer sur le bouton
Modifier de la formation que vous souhaitez modifier.

2. Descendre vers le bas de la page. En bas a gauche, cliquer sur Annuler.

3. Une boite de dialogue s'ouvrira. Sélectionner la raison de I'annulation (sélectionner
toutes les réponses pertinentes).

4. Sivous choisissez Autres, veuillez préciser la raison de I'annulation.

5. Cliquer sur Transmettre Une fenétre s’ouvrira pour confirmer que I'annulation de la

formation a été effectuée avec succes.
6. Cliquer sur Revenir en arriére pour revenir a la page Gestion des formations

Retour a la table des matiéres

Signaler une formation terminée

Avant de signaler une formation terminée, les coordinateurs EML doivent confirmer les
informations sur les participants et les instructeurs, y compris leurs numéro d'affiliation et de
club. Il est donc recommandé de collecter et de vérifier ces informations lors de la formation. Le
Formulaire de présence et de consentement — Formation (disponible dans la Boite a outils EML)
facilite la collecte de ces informations.



https://www.lionsclubs.org/resources/123128169
https://www.lionsclubs.org/fr/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

N.B. : Ces informations ne seront pas accessibles par tous les Lions. Elles seront
utilisées pour suivre la participation aux formations, I'utilisation des instructeurs et pour
analyse.

Les coordinateurs EML signalent les formations terminées sous Gestion des formations,
onglet Ancienne formation. 2 options possibles : Ajouter une formation si la formation n’est
pas déja listée sous I'onglet Ancienne formation ou avec le bouton Rapport si la formation est
y déja listée.

AJOUTER UNE FORMATION permet aux coordinateurs EML d’ajouter toute formation
terminée qui n’était pas encore sous statuts Publié ou Ebauche.

Sélectionner AJOUTER UNE FORMATION.

1. Saisir les informations demandées sur le formulaire qui s’affiche.
a. Comment déterminer le(s) type(s) de formation approprié(s)
b. Comment déterminer le public/auditoire approprié
c. Comment signaler une formation qui se déroule sur une longue période ?

aeecsres o

2. ENREGISTRER
a. ENREGISTRER enregistrera une version En attente uniquement accessible par
le coordinateur EML qui I'a créée.
3. Une fois la formation sauvegardée, le bouton CONTINUER devient accessible
a. CONTINUER ouvre une nouvelle fenétre qui permet d’ajouter et de confirmer les
instructeurs.
4. A partir de 13, les instructions sont identiques que pour sélectionner le bouton Rapport
sous l'onglet Formation en attente.

Sous I'onglet Ancienne formation

1. Trouver la formation dans la liste. Vous pouvez utiliser I'outil de recherche par nom.

< Learn - Accusi Formation locala Gestion des formations Rapports

Gestion des formations| Formations prévuss Ancienne formation /AJOUTER UNE FORMATION +

Filtrer par Ranitiaisr Emerging Lions | eadership |

Statut

M En attenie i i
Emerging Lions Leadership ... M 16 M. 48, 2021 _
& Torminé Oak Brook, IL, USA RAPPORT

H Annuib

2. Aprés avoir identifié la bonne formation, sélectionner RAPPORT. Une nouvelle fenétre
permet ensuite d’ajouter et de confirmer les instructeurs.
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< Learn

Accusil Formation locals Gestion des formations

Rapports

Emerging Lions Leadership Institute - (Mar. 16 - Mar. 18, 2021)

Indiquer les mstructeurs

NomouN

dac

1 N° daffiliat

I:i'9 HARBIN Al CHANG JIU {119089) |

I;’ HARBIN Al CHUAN CHENG {119082)

I& HARBIN Al JIN YUAN (119080}

I& HARBIN Al GIN HAI (119081)

-
I) HARBIN Al TAN SUC {119083)

O

I& HARBIN Al XING FU (119097)

I‘q’ HARBIN Al YONG HENG (119087)

$ HARBIN Al ZAL JIN XING (119085)

$ HARBIN Al ZHONG (119096)

'-:9 HARBIN AIGHADYUE (116238

Ajouter des instructeurs non-Lions

Prénom Nom

Enregistrer

® 0 ® 0

Liste des instructeurs (2)

MNoma ~

Club

NP d'affiliation

b.

i. Ajouter les instructeurs (Lions ou instructeurs externes non-Lions). Les
Lions et les Leos ayant un numéro d’affiliation au Lions Clubs

International peuvent étre ajoutés. Vous pouvez rechercher les

instructeurs sous Clubs en saisissant le nom d’un club et en ouvrant la
liste des membres du club. Vous pouvez aussi chercher sous Individuels
en saisissant le nom de l'instructeur ou son numéro d'affiliation. Cliquer
sur le signe + a c6té du nom de chaque instructeur que vous souhaitez

ajouter a la liste des instructeurs pour cette formation.

ii. Choisir Non-Lions pour les instructeurs qui non pas de numéro d'affiliation
Lions. Saisir prénom et nom.

Une fois leur nom sélectionné, les instructeurs apparaitront la liste des

instructeurs. Vérifier I'exactitude des informations. Cliquer sur Revenir en arriére

pour apporter d’éventuelles modifications.
Une fois la liste correcte, cliquer sur Continuer

5. Une nouvelle page s’ouvre pour permettre d’ajouter les informations sur les participants.
Seuls les Lions ayant un numéro d’affiliation au Lions Clubs International peuvent étre
ajoutés. Vous pouvez rechercher les participants sous Clubs en saisissant le
nom/numéro d’un club et en ouvrant la liste des membres du club. Vous pouvez aussi
chercher sous Individuels en saisissant le nom du participant ou son numéro d'affiliation.
Cliquer sur le signe + a c6té du nom de chaque participant que vous souhaitez ajouter a

11



la liste des participants pour cette formation. Pour transmettre un grande liste de
participants, consulter les instructions Transmettre une liste de plusieurs participants.

< Learn - Accue Forma Gestion des formations Rapports
Emerging Lions Leadership Institute - (Mar. 16 - Mar. 18, 2021) |
Liste des participants (13)
Nome ~ Club N d'affiliation
e
Nom ou N° de club Nom ou N° d"affiliation e
 J—— ® o
i J—— o o
;T o
(=]
. J— o
]
@
| [S]
e
[S]
=]
> e
e
— =TT

a. Une fois leur nom sélectionné, les participants apparaitront dans la liste des
participants. Vérifier 'exactitude des informations. Modifier si nécessaire.
b. Une fois la liste correcte, cliquer sur Continuer

6. Une nouvelle page s’ouvre affichant toutes les informations sélectionnées qui seront
transmises pour cette formation. Apporter si besoin des modifications aux détails de la
formation avant d’envoyer les données finales.

7. Quand les informations sont correctes, cliquer sur TRANSMETTRE. Un message vous
rappellera que ces informations sont définitives. C’est la derniére possibilité
d’apporter des modifications avant de transmettre les informations officielles sur
cette formation. Vérifier attentivement toutes les informations avant envoi.

8. Cliquer sur TRANSMETTRE pour signaler cette formation officiellement comme
terminée. Un message Envoi réussi indique que la transmission a été effectuée avec
succes. Cliquer sur Revenir en arriére si vous souhaitez revenir a la page Gestion des
formations afin de saisir des informations pour d’autres formations.

Envoi réussi

REVENIR BN ARRIERE
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N.B. : Lors de la saisie des noms des instructeurs et des participants, vous pouvez a tout
moment cliquer sur SAUVEGARDER et quitter le formulaire. Toutes les informations
saisies et sauvegardées jusqu’a ce point seront visibles par le coordinateur EML. Aprés
avoir appuyé sur TRANSMETTRE, aucune modification ne peut par contre étre apportée
a la liste des instructeurs et des participants. Contacter votre spécialiste SMA au LCl a
gat@lionsclubs.org pour obtenir de I’aide pour modifier des informations sur les
participants ou les instructeurs.
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Transmettre une liste de plusieurs participants

Un grand nombre de participants peuvent étre importés en une seule fois en suivant ces 3
étapes :

1. Télécharger le fichier modéle Excel personnalisable et saisir les informations des
participants

2. Importer le fichier Excel ddment rempli.

3. Harmoniser la liste et confirmer les participants a la formation.

Etape 1 : Télécharger le fichier modeéle Excel

A partir de la page pour signaler les participants, cliquer sur Télécharger le modéle.

<r Learn - Accusil Institut du LCI Formation locale Gestion des formations Rapports

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)

Indiquer les instructeurs Indiquer les participants

Ciubs Individuels Liste des particpants (3)

Nom ou N° de clul Nom ou N° Nom ~ Cuub

3 SEEN/LACS (117202)

AABAU (18834)

AARAU-KETTENBRUCKE (52287)

AARELAND (109247)

AARETAL (36012)

ALBIS (97840)

ALTDORF (18!

ATOT

ALVIER (108473)

ANDELFINGEN (49199)

APPENZELL (47147)

ARBON (118674)

© 9 e e © © e e e e e e @

AROSA (18883)

Il s’agit d’un fichier Excel personnalisable qui permet aux coordinateurs EML de transmettre
rapidement une liste entiére de participants a une formation.
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Le fichier modéle a 2 onglets.
1. Instructions

2. Participants

Onglet Instructions

Veuillez lire attentivement les instructions d’utilisation du modéle.

File  Home Developer Insert  Pagelayout  Fermulas  Data  Review  View  Hep  Acrobat & Share & Comments

fe | utiliserle fichier modzle Téléchargement de plusieurs participants pour importer une liste de participants 4 une formation signalée dans Learn.

D 3 3 G H ! J K L M N o 3 a R

Utiliser le fichier modéle Téléchargement de plusieurs participants pour importer une liste de participants 3 une formation signalée dans Learn.

1. Sauvegarder le fichier modéle sur votre ordinateur. Ne medifier pas le format ou le nom du fichier. C'est le SEUL modéle qui peut étre utilisé pour télécharger des

5 | participants.

2. Remplir les 4 champs cbligatoires pour chaque participant signalé (No daffiliation, prénom, nom de famille et nom du club).

3. Le prénom et nom du participant ainsi que le nom du club doivent dtre écrits tels qu'ils figurent dans les dossiers du LCI (pas de caractéres spéciaux). Note : en cas de
doutes/questions sur un participant, vérifier sur MyLCl.

4. Pour transmettre un modéle Excel (.xls/.xlsx), cliquer sur Importer le fichier. Note : seuls les fichiers Microsoft Excel .xls/.xlsx sont acceptés.

5. Faire glisser/déposer le fichier OU chercher parmi les fichiers pour I'amener dans la fenétre de téléchargement. Cliquer sur Importer. Si plusieurs listes de
participants sont importées, seuls les nouveaux participants ou les participants sans correspondance trouvée seront ajoutés. Les doublons par rapport au premier fichier
importé seront supprimeés.

6. Une fenétre contextuelle s'ouvrira pour indiquer que I'importation est terminée et si les données ont été importées avec succés ou si une action supplémentaire est

*| nécessaire.
s

a. Correspondance(s) : Importation réussie - Aucune autre action requise

b. Correspondance(s) partielle(s) : Vérifier et confirmer les participants corrects

c. Aucune correspondance : Participant introuvable - Cliquer pour chercher & nouveau le bon participant.
7. Corriger tous les participants marqués Correspondance partielle et Aucune correspondance pour finaliser le rapport. Le rapport ne peut pas étre sauvegardé tant que
tous les participants n'ont pas le statut Correspondance(s).
8. Cliquer sur Correspondance(s) partielle(s) ou Aucune correspondance pour faire les corrections et amener les participants au statut Correspondance(s).

a. Pour les participants avec le statut Correspondance(s) partielle(s), une liste de participants potentiels 'affichera. Choisir le bon participant.

b. Pour les participants avec le statut Aucune cor une fenétre s'ouvrira. Remplir les champs requis pour trouver le bon participant. Cliquer
sur Sélectionner pour valider le bon participant. Le bouton Ajouter met & jour les informations du participant dans la liste importée.

5|9 Cliquer sur le signe Moins (-) pour supprimer de la liste les participants sans correspondance.

10. Aprés avoir importé avec succés une liste de participants, des participants supplémentaires peuvent &tre ajoutés en utilisant les champs de recherche club ou
membre.

11. Assurez-vous que votre formation soit bien prise en compte en sauvegardant et en continuant de finaliser votre rapport de formation.

Participants

Onglet Participants

Sous l'onglet Participants, les coordinateurs EML doivent saisir les numéros d’affiliation, noms,
prénoms et noms de club de chaque participant. Utiliser pour cela les mémes informations sur
les membres que celles figurant dans la base de données des membres du Lions Clubs
International. Si vous ne possédez pas ces informations, contacter le secrétaire de club du
participant pour les obtenir.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat I Comments & Share ~
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Lorsque toutes les données des participants ont été entrées, sauvegarder le document sur votre
ordinateur avec un nom de fichier de votre choix. Ne modifier pas le format du fichier modéle
Excel. Ce fichier ne peut étre transmis qu’aux formats Excel (.xlsx ou .xls).

Etape 2 : Importer le fichier Excel diment rempli.

A partir de la page pour signaler les participants, sélectionner Importer un fichier.
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< Learn - Home LG Institute Local Training

Manage Training

Support

Reports

Messages (@ °

Club Officer Training (Jan. 9 - 11, 2021) ‘

Report Faculty
[ cus ‘ ‘ Individuals
S Name of 1D Member Name or
@  HARBIN AI CHANG I (119089)
Ia HARBIN Al GHUAN CHENG (11
@ HARBIN ALIN YUAN (119080}
@ HARBIN AIOIN HAI (119081)
@ HARBIN AITAN SUO (119083)
@ HAREIN AIXIN (110082)
@ HARBIN ALXONG FU (110097)
@  HARBIN A ZAIIIN XING (113085)
D HARBIN Al ZHONG (110006) >
@ HARBIN ACHAOYUE (116238)
@ HARBIN ADINGXIANS (116336)
@ HaRBIN ALIFANG (116290)

@ HARBIN AWUJIANG (116294)

Comme pour joindre un fichier a un e-mail, la procédure vous guidera pour sélectionner sur

Repart Participants

Participant List (4)

Name ~

votre ordinateur le fichier que vous avez préalablement sauvegardé.

e

1. Cliquer sur Chercher le
fichier pour ouvrir le
gestionnaire de fichiers.

Import Template

Drag & Drop excel file here

.
n m—

2. Naviguer vers I'endroit ou
vous avez préalablement
sauvegardé votre fichier
Excel pour sélectionner le
bon fichier puis cliquer sur
Ouvrir en bas a droite.

3. Cliquer en suite sur Importer.

Import Template

Tab 1r (CA1).xlsx

o B
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Import Template
4. Une fois le chargement du

fichier sur Learn terminé,
Cllquer Sur Terminé' Tab 1r (CA1).xlsx 100%

Etape 3 : Harmoniser la liste et confirmer les participants a la formation.

Cette derniére étape consiste a harmoniser et a valider la liste des participants. Learn va
essayer de faire correspondre vos participants avec la base de données des membres de Lions
clubs et affichera pour chaque participant trois statuts possibles.

¢ Correspondant - Une correspondance exacte a été trouvée. Aucune action n’est requise.

o Correspondance partielle - Les informations sur le participant correspondent a celles d’'un
ou de plusieurs autres membres. Une action est requise.

e Aucune correspondance - Aucune correspondance avec les informations sur le participant
n’'a été trouvée dans la base de données des membres. Une action est requise.

Correspondance

Ce statut (écrit en vert) s’affiche quand une correspondance entre les informations sur le
participant et la base de données des membres a été trouvée.

Participant List (1) Download Template @

Nama ~ Ciub D# STATUS -

George Henkemeyer CHICAGD WINDY CITY 5056461

Aucune action n’est requise pour ce participant.

Correspondance partielle

Ce statut (écrit en orange) s’affiche quand les informations sur le participant correspondent
partiellement a celles d’'un ou de plusieurs autres membres. Vous devez confirmer le bon
participant.

Participant List (1) Download Template &
Mame ~ Club ID# STATUS -
Jan Doe Scio I vI e
Janice Doe
12241967 | sScio
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Cliquer sur la fleche pour ouwrir le menu déroulant a cété de Correspondance partielle pour
ouvrir la liste trouvée. Sélectionner la bonne personne.

N.B. : Learn accepte uniquement les caractéres anglais. Aucun surnom ou caractére spécial ne
sera reconnu.

Aucune correspondance

Ce statut (en rouge) s’affiche quand aucune correspondance avec les informations sur le
participant n’a été trouvée dans la base de données des membres.

Participant List (1) Download Template &

MNama ~ Club D# STATUS ~

B : ©

Cliquer sur Aucune correspondance pour continuer.

Dans la fenétre contextuelle qui s’ouvre, saisir a nouveau les informations sur le participant et
cliquer sur Rechercher.

x

plir les p pour trouver le bon
participant. Cliquer sur Sélectionner pour valider le bon
participant. Le bouton Ajouter met a jour les informations du
participant dans la liste importée.

Nom du participant®

| angele |

N° d'affiliation Nom du club

I: ] | MNorm du club |

Si les informations correspondent a la base de données des membres, Learn propose une liste
d'options possibles. Cliquer sur Sélectionner pour valider le bon participant.

X

Remplir les champs ci-dessous pour trouver le bon
participant. Cliquer sur Sélectionner pour valider le bon
participant. Le bouton Ajouter met a jour les informations du
participant dans la liste importée.

Nom du participant”

angele ‘
N® d'affiliation Nom du club

[

DOOCOCE ‘ | Nom du club ‘

Angele Star

006660 | GRONINGEN
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Cliquer sur Ajouter pour confirmer.

X

Remplir les champs ci-dessous pour trouver le bon
participant. Cliquer sur Sélectionner pour valider le bon
participant. Le bouton Ajouter met a jour les informations du
participant dans la liste importée.

Nom du participant”

| angele star |

N° d'affiliation Nom du club

| NHOCOOON | | Mom du club |
Angele

[

ANNULER Ajouter

Learn revient a la liste des participants ou vous continuerez a réconcilier et a confirmer les
participants restants.

Liste des participants (1) Télécharger le modale @
Nom ~ Club N® daffiliatio STATUT
n
Angele GRONINGEM { OO 2 COITE =y

N.B. : Si Learn ne parvient pas a faire correspondre les informations sur le participant avec la
base de données des membres, supprimer le participant cliquant sur le signe - en rouge, puis

sauvegarder la formation. Contacter le secrétaire de club de ce participant pour obtenir/vérifier
les informations correctes.

Liste des participants (1) Télécharger le modéle @

Nom ~ Club N d'affiliatio STATUT «
n

Angéle Groningan OO0 % AUCUNE ..

N.B. : Il ne sera pas possible d’Enregistrer ou de Continuer le signalement de la formation
tant que les messages d’erreur de correspondance ne sont pas résolus ou que le participant

causant I'erreur ne soit supprimé de la liste. (N.B. : Toute information sur les participants
non sauvegardée avant de quitter la plateforme sera perdu.

Une fois la liste correcte (tous les statuts s’affichent en vert), cliquer sur Continuer.
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40 tons Cubs ternationsl Ade  Messages (@

< Learn ~ Accueil Institut du LCI Formation locale Gestion des formations Rapports

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)

Indiquer les instructeurs Indiquer les participants

Clubs Individuels Liste des participants (3) Telécharger le modele © G

Nom ou N° de club Nom ou N° d'afflation Nom ~ Club Ne d'affiliation STATUT ~
orrespondanc: (=)

@ 3seeniacs (117302) 2 co

@ AaRAU (18832)

@)  AARAU-KETTENBRUCKE (52287)

D AaRELAND (108247)
AARETAL (36012)
ALBIS (97840)
ALTDORF (18882)
ALTO TICINO (18881)
ALVIER (108473)
ANDELFINGEN (49199)
D AppENZELL (47147)
ARBON (118674)

@ ARosA (18883

AvuLLA

Une nouvelle page s’ouvre affichant toutes les informations sélectionnées qui seront transmises
pour cette formation. Apporter si besoin des modifications aux détails de la formation avant
d’envoyer les données finales.

Quand les informations sont correctes, cliquer sur TRANSMETTRE. Un message vous
rappellera que ces informations sont définitives. C’est la derniére possibilité d’apporter des
modifications avant de transmettre les informations officielles sur cette formation.
Vérifier attentivement toutes les informations avant envoi. Aprés avoir cliqué sur
TRANSMETTRE, vous ne pourrez plus apporter aucune modification a la liste des
instructeurs et des participants. Vous devrez alors contacter votre spécialiste SMA au
LCl a gat@lionsclubs.org pour obtenir de I’aide pour modifier des informations sur les
participants ou les instructeurs.

Cliquer sur TRANSMETTRE pour signaler officiellement cette formation comme terminée. Un
message Envoi réussi indique que la transmission a été effectuée avec succes. Cliquer sur
Revenir en arriére si vous souhaitez revenir a la page Gestion des formations afin de saisir
des informations pour d’autres formations.

Envoi réussi

REVENIR BN ARRIERE

Retour a la table des matiéres
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Annexe

Comment déterminer le(s) type(s) de formation approprié(s)

Type(s) de formation est utilisé pour identifier le type de formation proposée. Les
coordinateurs EML sélectionnent le type de formation approprié en fonction du matériel de
formation et des sujets abordés. Il y a cinqg (5) types de formation :

e Orientation - Toute formation offerte aux nouveaux membres (3 ans ou moins)

o Officiel entrant/nouveau - Toute formation destinée aux officiels entrants et/ou aux
nouveaux officiels (a tous les niveaux de l'association)

o Compétences techniques - Toute formation liée a 'apprentissage d’'une compétence
spécifique (ex : création de club, demande de subvention LCIF, formation des
instructeurs (FDI, LCIP, Lions Guides certifiés), création de club spécialisé, utilisation
des planificateurs de projets ou MyLion/MyLCI.

e Compétences interpersonnelles - Toute formation liée au développement de
compétences en leadership (ex : gestion des conflits, communication, choix d’équipe,
prise de parole en public, écoute active)

e Programmes et initiatives - Toute formation liée a des programmes et initiatives
spécifiques du Lions Clubs International (ex : Le parcours de service, Initiative Qualité
du club)

Sélectionner tous les types qui s'appliquent a la formation signalée. Par exemple, une
orientation des nouveaux membres peut aussi inclure une formation sur la navigation sur le site
Lionsclubs.org et sur le Parcours de service. Pour cet exemple spécifique, sélectionner
Orientation, Compétences techniques et Programmes et Initiatives comme types de formation.

Retour a la table des matiéres

Comment déterminer le public/auditoire approprié
Les options suivantes sont disponibles :

¢ Nouveaux membres (0-3 ans d’ancienneté)

o Membres expérimentés (plus de 3 ans d’ancienneté)

¢ Officiels de club (en fonction et/ou entrants)

o Officiels de zone et de région (en fonction et/ou entrants)
o Officiels de district (en fonction et/ou entrants)

o Officiels de district multiple (en fonction et/ou entrants)

e Lions uniquement

e Leos uniquement

e Lions et Leos

e Autre : Texte libre

Sélectionner tous les types de public concernés par la formation signalée. Plusieurs options
peuvent étre choisies si nécessaire. Par exemple, une formation d’officiels de club peut aussi
inclure des présidents de zone. Pour cet exemple, sélectionner Officiels de club et Officiels de
zone et de région.

Retour a la table des matiéres
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Comment signaler une formation qui se déroule sur une longue période ?
Si une formation locale se déroule sur plusieurs weekends ou mois plutét que sur quelques
jours consécutifs, chaque session doit étre signalée séparément.

Exemple : une formation des officiels de club se déroule du 1¢" mai au 30 juin. Les participants
(officiels de club entrants) sont formés en personne lors de 4 sessions organisées sur plusieurs
samedis. Chaque session doit étre signalée séparément et identifiée avec les dates spécifiques

e Formation des officiels de club - Séance 1 (2 mai 2021)

e Formation des officiels de club - Séance 2 (23 mai 2021)
e Formation des officiels de club - Séance 3 (13 juin 2021)
e Formation des officiels de club - Séance 4 (27 juin 2021)

Certains instructeurs / participants n’assisteront pas a toutes les sessions. En signalant chaque
session séparément, le coordinateur EML pourra donc indiquer les instructeurs et les
participants pour chaque session.

Si cette formation était saisie sous forme de session unique (du 1¢" mai au 30 juin), le systéme
calculerait une formation d’'une durée de 60 jours et les participants/instructeurs seraient
crédités par erreur de 60 jours de formation.

Retour a la table des matiéres

Comment s’assurer que les formations des présidents de zone ou des officiels de club soient
prises en compte dans I'objectif du district en matiere de formation du district.

1. Vérifier que la date de la formation des présidents de zone ou des officiels de club se
situe dans la plage éligible pour étre comptabilisée (du 1°" mars de I'année précédente
au 31 mars de I'année pour laquelle I'objectif annuel a été fixé)

2. Choisir le public/auditoire approprié :

a. Pour la formation des présidents de zone : sélectionner Officiels de zone et de
région (en fonction et/ou entrants)

b. Pour la formation des officiels de club : sélectionner Officiels de clubs (en
fonction et/ou entrants)

3. Enregistrer les présidents de zone/officiels de club comme participants a la formation
(utiliser leur nom, numéro d'affiliation ou club pour les trouver)

4. Vérifier que chaque président de zone est diment enregistré en tant que tel dans MyLCl
et que chaque officiel de club est d0ment enregistré avec le titre de
président/secrétaire/trésorier dans MyLCI.

N.B. : Pour les districts qui forment les présidents de zone ou officiels de club avant le début de
la nouvelle année Lions et que ces Lions ont un titre, aprés le 1°" juillet lorsque le titre est
assigné dans MyLCl, la plateforme Objectifs de district appliquera la formation de président de
zone ou d'officiel de club a I'objectif de district en matiére de formation des responsables car
tous les critéres programmés sont désormais remplis.
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Questions

Contacter vos spécialistes SMA a gat@lionsclubs.org pour toute question concernant la section
Gestion des formations sur Learn.

Contacter la division Formation des responsables a leadershipdevelopment@lionsclubs.org
pour toute question concernant les données des participants et des instructeurs et leur
utilisation.

Si vous avez besoin d’aide avec votre compte Lion Account, contacter
mylionsupport@lionsclubs.org ou appeler le +1 630 468 7000 (service en anglais).

Retour a la table des matiéres
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