
Créer une activité « Présence »

Ce tutoriel présente l’activité “Présence” 
qui permet aux enseignants de noter la 
présence de ses étudiants lors d’une 

session de cours. 
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Définition, ajout et paramétrage 
de l’activité “Présence”

Ajouter une session de cours

Saisir et consulter les présences



Définition de l’activité “Présence” 1 2 3
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L’activité « Présence » permet aux enseignants de noter les présences des étudiants aux cours et 
aux étudiants de visualiser leurs présences. C’est une manière de faire l’appel en ligne.

Les rapports permettent de vérifier l’assiduité des étudiants aux cours. Ils sont disponibles pour 
l’enseignant (classe entière et par étudiant) et pour chaque étudiant. 

L'enseignant peut créer plusieurs sessions de cours et noter les participations en choisissant 
parmi les statuts :
● « Présent »
● « Absent »
● « Retard » 
● « Excusé » 

Il peut également modifier les statuts si besoin et ajouter des commentaires.



Ajouter un module de présence 1 2 3
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1) Entrez dans l’espace du cours et activez le 
mode édition en le glissant vers la droite 
(en haut à droite de l’écran). 
Si vous ne voyez pas ce bouton, il faut demander que l’on 
vous attribue un rôle d’enseignant sur le cours ou sur la 
catégorie dans laquelle il se trouve.

2) Cliquez sur « Ajouter une activité ou   
ressource ».

3)  Cliquez sur l’onglet « Activités » puis choisir 
l’activité « Présence ».



Paramétrer l’activité Présence 1 2 3
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- Nommez le module de présence

- Vous pouvez ajouter une description. 
Pour qu’elle s’affiche, cliquez sur 
« Afficher la description ».

- Dans la zone « Note », vous pouvez 
ajouter une note maximale, qui 
calcule le total de présence (Présent 
= 100 ; Retard ou Excusé = 50 ; 
Absent = 0).



Paramétrer l’activité Présence 1 2 3
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- Vous pouvez définir une note de passage 
dans l’onglet « Notes » : ici, si l’étudiant n’a 
pas 80/100 aux rapports de présence, son 
activité ne sera pas considérée comme 
achevée.

- Vous pouvez paramétrer l’achèvement, en 
indiquant qu’une note doit être reçue pour 
que l’activité s’achève 
(par ex. l’étudiant doit avoir présent à 80% = 80/100 des 
cours pour le valider).

- Validez en cliquant sur « Enregistrer et 
afficher ».



Ajouter une session de cours 1 2 3
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Une fois l’activité ajoutée dans le cours, il faut ajouter les sessions de cours qui feront l’objet d’un 
“appel”.
Pour cela, entrez dans l’activité en cliquant dessus puis cliquez sur « Ajouter une session ».

Vous pourrez alors : 
- Ajouter une session unique : pour un événement ponctuel.
- Ajouter plusieurs sessions : pour un événement hebdomadaire par exemple.



Paramétrer une session 1 2 3
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- Renseignez les informations concernant la ou 
les sessions : date, horaire, récurrence

- Vous pouvez activer la saisie par l’étudiant : 
ainsi, chaque étudiant peut déclarer lui-même 
sa présence. 
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- Enfin, il faut choisir comment les étudiants vont déclarer leur présence. 
Plusieurs possibilités :

● Mot de passe étudiant : les étudiants devront saisir le mot de passe indiqué dans l’espace 
de saisi.

● Mot de passe aléatoire : c’est la plateforme qui choisit le mot de passe que les étudiants 
devront renseigner.

● Inclure un code QR : les étudiants devront scanner un QR code
● Code QR rotatif : le QR code à scanner change toutes les 30 secondes

Attention : il est possible de demander la saisie d’un mot de passe (étudiant ou aléatoire) + de 
scanner un QR code.
En revanche, si le QR code est rotatif, alors il ne peut pas être utilisé avec un mot de passe. 



Paramétrer une session 1 2 3
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- Validez les paramètres en cliquant sur « Ajouter » en bas de page.



Saisir les présences 1 32
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Pour saisir les présences des étudiants :

1) Se rendre sur l’activité « Présence » 
2) Dans l’onglet « Présence», se rendre sur la 

session de cours

3) Cliquer sur la flèche, dans la colonne           « 
Actions »



Saisir les présences 1 32
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- Cochez la(les) case(s) correspondante(s) :

● P : Présent
● R : Retard
● E : Excusé
● A : Absent

Si la case « Permettre aux étudiants de renseigner eux-mêmes leur présence » a été cochée, la 
présence sera déjà renseignée (et cela sera indiqué dans les remarques). Le statut peut être modifié par 
l’enseignant. 

- Puis validez en cliquant sur  :



Consulter le rapport de présence
1 32
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Dans l’onglet « Rapport », vous retrouverez 
les rapports de présence.

Vous pouvez exporter les rapports au format 
Excel via l’onglet « Exportation ».



Merci d’avoir suivi ce tutoriel !

Pour toute question technique, veuillez 
contacter notre service d’assistance:

https://sos.uness.fr/
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