
Étape Réf Durée Horaires Objectif pédagogique Modalité d'évaluation Contenu
Méthodes et moyens 

pédagogiques
Modalité Supports / ressources

Moyens 

techniques
Points de vigilance

Module 1 07h30

09h00

 à 

17h30

A l’issue de la formation le stagiaire sera capable d’utiliser 

le logiciel XYZ afin de gérer les temps et les activités de ses 

collaborateurs en vue de la préparation des variables de 

paie.

- - - - - -

Séquence 1 0h30

J1

9h00 à 

9h30

A l'issue de la séquence, les stagiaires auront été accueilli et 

auront pris connaissance des objectifs de la formation
Test de positionnement

Présentation formateur

Présentation objectifs de formation

Présentation des participants

Test de positionnement

Méthode expositive

Méthode active

Exposé

Tour de table

Présentiel

Diaporama, Test

Support de cours stagiaire et 

support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Séquence 2 00h45

J1

9h30 à  

10h15

A l'issue de la séquence, le stagiaire se sera familiarisé à 

l'environnement Lamster et sera en capacité de naviguer 

dans le logiciel

Exercices de mise en 

situation (15 minutes)
cf. Détails séances cf. Détails séances Présentiel cf. Détails séances cf. Détails séances

Séance 2.1 0h15

J1

9h30 à 

9h45

A l'issue de la séance, le stagiaire sera capable de se 

connecter au logiciel, de distinguer les différents modules et 

d'utiliser le tableau de bord de la page d'accueil

Exercice : Prise en mains de 

Lamster

Présentation du logicile

Présentation de l'environnement (modules et page d'accueil)

Méthode expositive

Méthode active

Exposé

Exercice de mise en situation

Présentiel
Diaporama

Support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Compte Lamster

Séance 2.2 0h10

J1

9h45 à 

09h55

A l'issue de la séance, le stagiaire sera capable d'identifier 

l'ensemble des widgets et de personnaliser leur affichage 

selon ses besoins

Exercice : Définir son tableau 

de bord et ses widgets

Qu'est-ce qu'un Widget ?

Les différents widgets mis à disposition et leur utilité

Personnalisation des widgets selon mes besoins

Méthode expositive

Méthode active

Exposé

Exercice de mise en situation

Présentiel
Diaporama

Support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Compte Lamster

Séance 2.3 0h10

J1

09h55 à 

10h05

A l'issue de la séance, le stagiaire sera capable de modifier 

son profil, le personnaliser , de mettre à jour ses 

informations personnelles et paramétrer ses notifications

Exercice : Mise à jour de 

profil et paramétrage des 

notifications

Mettre à jour son profil personnel

Présentation des notifications du logiciel

Personnaliser la réception des notifications par mode de communication et par 

collaborateurs

Méthode expositive

Méthode active

Exposé

Exercice de mise en situation

Présentiel
Diaporama

Support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Compte Lamster

Séance 2.4 0h10

J1

10h05 à 

10h15

A l'issue de la séance, le stagiaire sera capable d'utiliser le 

Tchat, d'intérargir avec le Support Lamster et d'utiliser les 

fiches "accès rapide" mis à disposition

Exercice : méthodes pour 

changer son mot de passe et 

son code confidentiel

Faire une demande de support sur le Tchat

Utiliser la rubrique "besoin d'aide"

Utiliser les fiches accès rapide

Ce qu'il faut retenir

Méthode expositive

Méthode active

Méthode active

Exposé

Cas pratiques

QCM

Présentiel
Diaporama

Support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Compte Lamster

Séquence 3 01h00

J1

10h15 à 

11h15

A l'issue de la séquence le stagiaire sera capable d'utiliser 

son coffre-fort personnel et celui de l'entreprise

QCM "Coffre-fort'

(5 minutes)

Exercices de mise en 

situation (10 minutes)

cf. Détails séances cf. Détails séances Présentiel cf. Détails séances cf. Détails séances

Séance 3.1 0h30

J1

10h15 à 

10h45

A l'issue de la séance, le stagiaire sera capable d'utiliser son 

espace de stockage personnel afin de consulter, ajouter, 

supprimer, renommer et partager des documents avec 

l'entreprise

Exercice : Mise à jour de 

profil

Pause de 10h30 à 10h45

Utiliser son espace de stockage personnel

Ajouter des documents

Partager des documents avec l'entreprise

Diffuser des documents par son compte Lamster

Méthode expositive

Méthode active

Exposé

Exercice de mise en situation

Présentiel
Diaporama

Support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Compte Lamster

Séance 3.2 0h30

J1

10h45 à 

11h15

A l'issue de la séance, le stagiaire sera capable d'utiliser 

l'espace de stockage entreprise afin de consulter, ajouter, 

supprimer, renommer et partager des documents avec les 

collaborateurs

Exercice : Paramétrage de 

notifications

Utiliser l'espace de stockage entreprise

Transmettre des informations aux collaborateurs

S'assurer de leur prise de connaissance

Méthode expositive

Méthode active

Exposé

Exercice de mise en situation

QCM

Présentiel
Diaporama

Support d'activité

Powerpoint

Vidéo-projecteur

Compte Lamster

Séquence 4 02h15

J1

11h15 à 

12h30 puis 

13h30 à 

14h30

A l'issue de la séquence le stagiaire sera capable de créer 

des horaires, des plannings, de les vérifier et de les mettre à 

disposition à ses collaborateurs

QCM "Planning" (5 minutes)

Exercices de mise en 

situation (70 minutes)

cf. Détails séances cf. Détails séances Présentiel cf. Détails séances cf. Détails séances

SCÉNARIO PÉDAGOGIQUE


