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Uniquement connexion CFA :  
 

1. Se connecter à DEM@T 

https://demat‐foad.com 

Insérez votre : 

 Identifiant 

 Mot de passe 

 

1.1. Modifier son mot de passe 

Cliquez sur le bandeau bleu sur l’icône    
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2. Les différents Profils et leurs rôles 
 

Profil Responsable de groupe : C’est  l’administrateur de votre structure.  Il va créer  les 

différents centres si vous en avez plusieurs. Sinon il cumulera le profil de responsable de 

centre. 
 

Profil Responsable de centre : C’est l’administrateur du centre. Il va y créer les utilisateurs 

c’est‐à‐dire les formateurs et y affecter les formations. 
 

Profil Formateur : Il va insérer les exercices existants ou créer par le groupe/centre pour 

les attribuer aux apprenants. 
 

Profil Stagiaire : C’est l’utilisateur. 

 
Uniquement connexion CFA :  
 

3. Créer son centre 

3.1 ‐ Sélectionnez le menu “Centres” sur la gauche de l'écran 

 

3.2 ‐ Complétez toutes les mentions et validez 

  

   

Le  centre  vient  d'être 

créé  

Le  responsable  du 

centre est prévenu par 

mail de ses identifiants. 

Faire  de  même  pour 

créer tous vos centres. 
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Uniquement connexion CFA :  
4. Créer ses utilisateurs 

4.1 ‐ Sélectionnez le menu “Utilisateurs” sur la gauche de l'écran puis « Ajouter » 

 

 

Pour accéder à un autre profil, vous avez la possibilité de cliquer sur l'œil présent sur 

la ligne du centre / utilisateur. 

Il est important de comprendre que lorsque vous procédez de cette manière, plusieurs profils 

s’empilent sur votre navigateur. 

Une fois l’opération sur le profil choisi terminée, cliquez sur l’œil, en haut à droite pour revenir 

sur votre profil. 

 Une fois le compte créé, l'utilisateur reçoit ses identifiants par une notification e‐mail. 

 

4.2 ‐ Modifier un utilisateur 

 Crayon bleu pour toutes modifications. 

 Poubelle rouge pour toutes suppressions. 

 Case « actif » pour désactiver un utilisateur sans  le supprimer. Cette fonction peut 

être  utilisée  lors  d'une  absence  prolongée  ou  lorsque  vous  travaillez  avec  des 

formateurs vacataires, elle permet aussi de conserver les données des formations de 

l’utilisateur. 
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4.3 ‐ Créer des groupes 

 

Cette fonction vous permet d’importer la liste des participants. 

 Renseignez le nom de votre groupe, puis importez la liste : 

‐ Soit à partir du modèle disponible (au‐dessus du champ d’import du fichier) 

‐ Soit à partir d’une liste d’utilisateur déjà existante. 

 
 
 
Uniquement connexion éducation nationale :  
 
 
Créer ses utilisateurs 

Demander à vos élèves de cliquer sur le logo de leur médiacentre 

 

Les élèves apparaîtront automatiquement dans la partie utilisateurs 
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CFA et éducation nationale  

5. Créer ses formations 

5.1 ‐ Sélectionnez  le menu “FORMATION“ sur  la gauche puis appuyez sur  le bouton 
“Ajouter” 

 

 

 Ajoutez le libellé (nom de votre formation) 

 Sélectionnez le type de formation concernée (marchandises ou voyageurs) => celle‐

ci vous permettra de choisir les exercices correspondants. 

 Complétez les dates de début et les dates de fin de la formation => créneau pendant 

lequel l’apprenant a accès aux exercices. 1 an après la fin de la formation les données 

seront archivées. 

 

5.2 ‐ Associer des exercices et des participants 

 Sélectionnez “Ajouter un exercice” 

Sélectionnez le type d’exercice, puis l’exercice désiré dans le menu déroulant. 

 

 

 Pour ajouter des participants, cliquez sur “Ajouter un groupe ”ou « participant » 

 Une  fois  validée,  votre  session  est  prête.  Les  utilisateurs  que  vous  avez  ajoutés, 

peuvent s’entrainer sur les exercices définis dans la formation. 
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6.  Créer ses exercices 

6.1 ‐ Sélectionnez le menu “Exercices“ sur la gauche 
 

Vous pouvez tester des exercices existants et/ou en créer. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remplissez l’exercice. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sujet 

Correction 

Tester l’exercice 

Ne sont visibles que 

les exercices publiés 

Pour naviguer 

Pour visualiser le document de transport dématérialisé 
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 L’utilisateur doit visualiser le document final avant de l’enregistrer. 

 Une alerte indique au stagiaire qu’il ne pourra plus faire de modifications. 

 Une fois terminé, le formateur recevra le résultat de l’apprenant et pourra lui 

envoyer la correction. 
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6.2 ‐ Créer ses propres exercices 

Vous pouvez utiliser des modèles de documents de transport déjà utilisés dans les 

exercices proposés ou créer votre propre modèle. 

Pour créer un exercice avec un modèle existant : 

 Cliquez sur “Ajouter“ 

 
 

 Remplissez votre document selon votre énoncé. 

 
 Choisissez qui peut le voir. 

 

A insérer au plus tard lors de la publication 
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Pour créer son modèle : 

 Cliquez sur l’aide. 

 

Les modèles proposés  sont  ceux utilisés dans  les exercices.  Ils vous  sont proposés en 
format xlsx. Il vous faudra un logiciel capable d'éditer des feuilles de calcul (Excel, Google 
Sheets, LibreOffice Calc, etc.) 

1. Dans une feuille de calcul d’un tableur, créez votre modèle. 
2. Remplacez  les valeurs que  le stagiaire remplira à  la saisie de  l’exercice par le code 

associé. 

Exemple, si vous souhaitez afficher :  

 Le  prix du transport dans  un  billet  collectif,  la  cellule  cible  aura  la valeur 
#BTCO_PRIX

 
 
 La ligne empruntée dans un billet individuel, la cellule devra contenir #BTIV_LIGNE

 

Vous  trouverez ci‐dessous  la  liste des champs disponibles par documents. Ainsi qu’un 
modèle complet d'exemple de billet collectif et billet individuel. 

Suppléments / réductions : Pensez à prévoir plusieurs lignes vides en dessous de la valeur 
#BTIV_SUPP_LIST_LIB. Afin d’y faire apparaître toutes les suppléments / réduction 
appliqués. 


