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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Les principales fonctionnalités de I'outil

LES OBJECTIFS LES FONCTIONNALITES :

/ Visualiser I'ensemble de I'offre de formation disponible et

RECHERCHER ET CONSULTER ouverte a la zone géographique concernée

LES FORMATIONS — > Rechercher une formation
Consulter le programme détaillé d’'un module = ==

ACHETEES PAR LANFH \
de formation

I

I
PASSER DES COMMANDES *
DIRECTEMENT AUPRES DES S Préparer la commande d’une session de formation

ORGANISMES DE FORMATION \

Passer la commande de formation

ASSURER UN SUIVI . e
DES COMMANDES PASSEES ——> Assurer le suivi des commandes, les modifier et/ou les annuler

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 7



PRESENTATION GENERALE DE 'OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

Des programmes de formation disponibles a la commande durant 4 ans :

Pour la conclusion des marchés de formation, la durée maximale autorisée par le Code de la Commande Publique
est de 4 ans.

Tous les marchés de formation conclus par ’TANFH sont d’'une durée de 4 ans. Les établissements adhérents ont
donc la possibilité de commander une formation de maniére pluriannuelle (commande de plusieurs groupes chaque
année durant 4 ans).

Aucun engagement sur un nombre de groupe a organiser :

Lors de I'attribution d’'un marché de formation, TANFH conclut un accord-cadre a bons de commande.

Contrairement a une convention de formation, I'accord-cadre a bons de commande permet de ne pas s’engager, par
anticipation, sur un minimum de groupe a organiser.

L’établissement passe une commande uniquement lorsqu’il souhaite confirmer la réalisation d’'une prestation de
formation.

Prestations de formation de proximité, organisée en intra ou inter-établissement :

Les prestataires titulaires d’'un marché ANFH se sont engagés a accepter toute commande de formation organisée :
- Soit dans les locaux de I'établissement commanditaire de la commande,

- Soit dans un autre lieu situé a proximité (Autre établissement, salle louée dans un hétel ou dans tout autre lieu, ...).
L’exécution des prestations pourra étre organisée en intra-établissement ou bien en inter-établissements.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 8



PRESENTATION GENERALE DE 'OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

Propositions de dates en dehors des périodes de vacances scolaires :

Les prestataires titulaires d’'un marché ANFH devront proposer des dates d’exécution des prestations en dehors des
périodes de vacances scolaires de la zone a laquelle est rattaché I'établissement demandeur.

Souplesse pour la constitution des groupes :

Les marchés de formation de '’ANFH prévoient la possibilité de constituer des groupes comprenant entre 5 et 18
participants.

Des formateurs dont le profil est adapté aux besoins de formation et validé par ’ANFH :

Les organismes attributaires d’'un marché ANFH s’engagent a :

- vérifier et garantir la véracité des compétences et des expériences communiquées a 'ANFH,;

- confier les prestations de formation commandées aux formateurs dont TANFH a validé 'adéquation du profil lors de
I'attribution du marché;

- n‘effectuer aucun changement d’intervenant sans I'accord préalable de 'ANFH.

Connaissance du prix total de la formation avant de passer commande, pas de mauvaise surprise !

Tous les tarifs des prestations (y compris les frais de séjour des formateurs) sont prédéfinis dans les marchés de
formation de 'ANFH. lls sont conclus a prix fermes et non révisables durant 4 ans.
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PRESENTATION GENERALE DE 'OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

Des programmes de formation disponibles a la commande durant 4 ans :

La logistique de la formation pourra étre organisée par le prestataire :

U Location d’une salle de formation :

Il pourra étre demandé au prestataire de réserver une salle de formation des locaux facilement accessible en transport,
quelle que soit la ville de provenance des participants(implantation suffisamment centrale).

U Photocopies et documents :

Les dossiers documentaires et livrets participants seront a la charge du prestataire retenu.

Les organismes de formation titulaires d’'un marché ANFH ne sont pas autorisés a effectuer des reprographies des supports
de formation dans les locaux de I'établissement accueillant un groupe.

Les supports remis aux participants devront étre imprimés avant la date de début de la session de formation étant donné
que I'impression des supports est inclut dans le prix de la prestation de formation.

O Matériels (vidéoprojecteur, ordinateur) :

Le prestataire se doit d’apporter les matériels pédagogiques dont il aura usage au cours de la prestation et sera le seul
garant du matériel utilisé.

Le commanditaire ou un établissement accueillant peut accepter, a titre exceptionnel, de mettre a disposition du prestataire
un vidéoprojecteur. Le cas échéant, il devra s’assurer de cette possibilité par ses propres moyens avant que ne débute la
prestation. Tout matériel mis a sa disposition devra étre restitué a I'issue de chaque journée de prestation dispensée, en
I'état dans lequel il lui a été prété.

U Frais de restauration des participants

Selon le commanditaire et/ou le lieu de déroulement de la prestation, il pourra étre demandé au prestataire d’inclure ou non
la prise en charge des déjeuners des participants dans le prix des prestations facturées.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 10



PRESENTATION GENERALE DE 'OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

Le reglement des factures est conditionné a la remise des documents justifiant I’exécution de la prestation
de formation :

Les marchés de 'ANFH prévoient que le commanditaire d’'une commande de formation (TANFH ou un établissement
adhérent) est en droit de ne pas mettre en paiement une facture tant que les documents énumérés ci-apres n’ont
pas été transmis par 'organisme de formation :

- les attestations de formation

- la feuille d’émargement

- les évaluations a chaud

Des conditions de report et d’annulation plus souples et sécurisantes que celles appliquées par les
organismes de formation dans leur convention de formation :

U Report ou annulation a l'initiative de I’établissement :
Pour toute commande passée dans le cadre des marchés ANFH, possibilité d’annuler une session de formation sans frais
jusqu’a deux semaines avant le début de la session de formation.
Les pénalités sont réduites a 10% du montant de la session jusqu’'a 5 jours calendaires avant la session, 20% jusqu’a 48
heures avant et jamais plus de 30% si I'annulation intervient moins de 48 heures avant le début de la session.

U Report ou annulation a l'initiative du prestataire :
L’organisme de formation s’engage a rembourser, sur présentation de justificatifs, les frais de transport et d’hébergement
engageés par les participants, ainsi que les frais d’organisation engagés par |'établissement d’accueil qui seraient également
non remboursables (réservation de salle, repas, etc...).
Si I'annulation de cette formation est annoncée dans la semaine qui précéde son lancement, I'organisme s’engage
également a prévenir les stagiaires préalablement inscrits.
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PRESENTATION GENERALE DE 'OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

Respect de la confidentialité des informations recueillies au cours de I’exécution de la prestation de
formation :

L’Organisme s’engage a faire respecter cette confidentialité par les formateurs désignés pour animer les prestations
de formation.

Toute utilisation ou diffusion d’éléments relatifs a la prestation confiée et/ou faisant mention du nom de
I'établissement devra étre préalablement soumise a I'accord de celui-ci (exemple : citer I'établissement en référence
sur son site internet ou dans ses réponses aux appels d’offres).

Des conditions de report et d’annulation plus souples et sécurisantes que celles appliquées par les
organismes de formation dans leur convention de formation :

L’'organisme de formation a une obligation de résultat quant a 'animation de la formation dans le respect du contenu
de formation et des conditions d’animation validés par 'ANFH :

L’Organisme s’engage a :

- concevoir et mettre en place une action de formation qui répondra a I'ensemble des objectifs, méthodes et moyens
pédagogiques définis dans le programme de formation;

- ne pas modifier tant le programme et les modalités pédagogiques que la durée et les intervenants sans I'accord
formel de ’ANFH.
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ESENTATION GENERALE DE L'OUTIL =» Les différents profils-utilisateurs

Profils utilisateurs : Gestionnaire

Droits - de commandes ETS Valideur ETS Lecteur ETS

Rechercher une formation
et consulter le programme détaillé

Simulation de budget

Préparer une commande

Valider une commande

Modifier une commande

Annuler une commande

Consulter les commandes passées et extraire des
statistiques de commande

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 13



PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

APPROBATEUR (profil-utilisateur) :

Personne qui valide les bons de commande dans I'outil La ForMuLE ANFH.
La validation d’'un bon de commande par une personne qui a un profil

« Valideur ETS » a une valeur de signature dans I'outil.

ABANDONNEE (état de la commande) :
Commande dont |a saisie a été stoppée a I'étape de la préparation.
Elle n’a donc pas été transmise a I'organisme de formation.

C

ABANDONNER (bouton-action) :
Abandonner une commande permet d’arréter la préparation d’'un bon de
commande sans y revenir plus tard.
Pour tout abandon de commande, I'outil demande a I'utilisateur de motiven
cette action. Tout abandon est définitif, il n’est pas possible de reprendre la
saisie de la commande.

CENTRE DE FACTURATION (champ de sélection):
L’entité (ANFH ou établissement) a qui le prestataire devra adresser la facture
pour la commande émise.

A COMMANDER (état de la commande) :

La commande a été validée par I'approbateur (valideur) mais le gestionnaire de
commande n’a pas encore « passé commande » auprés de I'organisme de
formation.

CODE DE PRESTATION (information) :
Code unique attribué a chaque formation composant I'offre de formation
achetée par I’ANFH.

ANNULE (état de la commande) :
Commande qui a été annulée aprés avoir été envoyée a l'organisme de
formation. Le cas échéant, les conditions d’annulation définies dans le marché
ANFH s’appliquent.
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

CODE DISPOSITIF A LA CARTE (information) : COMMANDEE (état de la commande) :

Code unique pour tous les modules de formation au choix, similaires ou |La commande a été passée aupres de I'organisme de formation.
complémentaires, composant un méme dispositif.

Code a renseigner dans le filtre « Code dispositif a la carte » de la
rubrique « Recherche avancée » pour visualiser a I’écran tous les
modules d’'un méme dispositif.

CODE PARCOURS (information): COMMANDE ENVOYEE LE (information):
Code unique pour tous les modules relevant d’'un méme parcours de Date a laquelle la commande a été envoyée au prestataire.
formation.

Ce code est a renseigner dans le filtre « Code parcours » de la rubrique
« Recherche avancée » pour visualiser a I’écran tous les modules de
formation composant le parcours.

CODE PARCOURS/ DISPOSITIF A LA CARTE (information) : COMMENTAIRE INTERNE (champ a renseigner — facultatif):

Code unique permettant d’identifier si une formation fait partie d’'un ensemble |Annotation qui sera conservée sur I'écran de commande mais qui ne
structuree: sera pas visible par le prestataire (ex: commande passée pour ...).

U Case cochée : la formation fait partie d’un parcours ou d’un dispositif a la

carte.

U Case non cochée : il s’agit d’une formation indépendante.

Saisissez ce code dans le filtre de recherche correspondant (« Code Parcours »
ou « code Dispositif a la carte ») pour afficher 'ensemble des formations liées a
ce parcours ou ce dispositif. Cela vous permet de comparer facilement les
modules disponibles et de sélectionner la prestation la plus adaptée aux
besoins des agents et professionnels de santé.
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

C

COMMENTAIRES SUR LE LIEU (champ a renseigner — facultatif):
Possibilité d’apporter des précisions relatives a la salle réservée pour la
formation (ex : salle 1 au rez-de-chaussée du bat. A).

Possibilité également de préciser le lieu de la formation si la mention

« Autre lieu de formation » a été sélectionnée dans le champ

« Localisation » (ex : hotel Paradis a Sainte Victoire).

CONTACT DE COMMANDE (information) :

Contact a solliciter pour la planification d’une session de formation.
Si cette formation est commandée, le contact de commande sera le
destinataire du bon de commande électronique transmis via I'outil LA
ForMuLE ANFH.

COMMENTAIRES DE FACTURATION (champ a renseigner — facultatif):
Précisions apportées concernant les modalités de facturation demandées
au prestataire.

CONTACT PEDAGOGIQUE (information) :
Contact a solliciter pour demander des précisions sur le programme de
formation et les méthodes pédagogiques.

Si I'option « multi-établissements » a été sélectionnée dans le champ
«mode de facturation » alors il est nécessaire de renseigner dans ce
champ 'adresse de chaque entité que le prestataire devra facturer en
sus de I'entité sélectionnée dans le champ « centre de facturation ».
Le cas échéant, la facturation sera effectuée au prorata du nombre de
participants présents le(s) jour(s) au(x)quel(s) la prestation sera
exécutée, conformément aux conditions contractuelles du marché.

CORRIGER (bouton-action) :

Action qui permet au gestionnaire de commande de modifier sa
commande apres qu’elle ait été validée par I'approbateur.

Cette action nécessite d’avoir au préalable demandé une annulation
d’approbation en cliquant sur le bouton-action « Annuler la demande
d’approbation ».

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL =» Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

D

E

DANS LES LOCAUX DU PRESTATAIRE (option de sélection) :

Formation organisée dans les locaux du prestataire.

Si cette option est cochée, les frais de déplacement et d’hébergement de l'intervenant seront
automatiquement supprimés de la commande et ne seront donc pas facturés par le prestataire.
Egalement, si cette option est cochée, la mention « Autre lieu de formation » devra étre
sélectionnée dans le champ « lieu de formation » et le lieu de formation sera a préciser dans le
champ « Commentaires sur le lieu ».

EXERCICE DAPEC (champ a renseigner — facultatif) :
A renseigner s'il est souhaité que I'année de I'exercice
DAPEC soit reportée sur le bon de commande et la
facture du prestataire.

DEVENIR BACK-UP DU GESTIONNAIRE DE COMMANDE (bouton-action) :

Le valideur a la possibilité de prendre la main sur la commande en tant que remplagant du
gestionnaire du bon de commande (« back-up ») pour continuer le processus de passation de
commande a sa place (ex: envoyer la commande a I'organisme de formation).

F

DONNEUR D’ORDRE (champ de sélection ) :
Personne ayant demandé la passation de la commande.
Le donneur d’ordre et le gestionnaire de commande peuvent étre la méme personne.

FAMILLES / METIERS (champ de sélection ) :
Catégorie de métiers ou métiers issu(e)s du répertoire
des métiers de la Fonction Publique Hospitaliere.

DPC DEMANDE (information) :
Formation reconnue par '’ANDPC en tant qu’action ou programme de DPC au moment de la
contractualisation du marché entre ’'ANFH et le prestataire.

FORME DE MARCHE (information) :

Forme juridique selon laquelle le marché a été
contractualisé. Les formations proposées a la commande
dans I'outil LA ForMuLE ANFH sont issues d’accord-cadre
a bons de commande.

DUREE (information) :
Durée unitaire définie dans le marché ANFH pour la commande de la formation concernée.

DUREE — INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES (information) :
Précisions apportées sur le séquencage de la formation (ex: si une intersession est prévue).

FIN DE VALIDITE (information) :

Date a laquelle la formation sera retirée de I'outil et ne
pourra plus faire 'objet d’'une commande.

Dans le cadre d’une commande, les dates de formation

ne pourront pas étre postérieures a cette date.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

G

L

GESTIONNAIRE DE COMMANDE (profil-utilisateur) :

Personne en charge de passer, modifier ou annuler une commande via
I'outil LA ForMuLE ANFH. Ce profil-utilisateur ne dispose pas du droit de
validation d’'une commande qui est réservé au profil-utilisateur

« Valideur ETS ».

LIBELLE PARCOURS (information) :
Libellé associé a un ensemble de modules de formation composant un
parcours de formation.

GRADE (information):
Grade(s) issu(s) de la grille indiciaire de la fonction publique hospitaliére
(information communiquée a titre indicative).

LIBELLE PRESTATION (information):
Intitulé de la formation ou de la prestation d’accompagnement.

LIEN FICHE ODPC (information) :
Lien pour vérifier, en temps réel, que la formation est toujours reconnue
en tant que qu’action ou programme de DPC.

LOCATION DE SALLE (option de sélection) :

Option a cocher si la location de salle est demandée et est a organiser
par le prestataire.

Ne pas cocher I'option « location de salle » si la formation se déroule

dans les locaux du prestataire ou de la Délégation ANFH.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

N

MODE D’ANIMATION (information) :
Modalité de dispense d’une formation (en présentiel, en e-learning, etc ...).

NOMBRE D’ATTRIBUTION (information) :
Nombre de prestataires attributaires du
marché ANFH.

MODE DE FACTURATION (champ de sélection ) :

Deux options au choix :

U Facturation multi-établissements : le prestataire facturera non seulement I'entité sélectionnée dans le
champ « centre de facturation » mais également chaque entité dont I'adresse devra étre saisie dans le
champ « commentaires de facturation ». Le cas échéant, la facturation sera effectuée au prorata du
nombre de participants présents le(s) jour(s) au(x)quel(s) la prestation sera exécutée, conformément aux
conditions contractuelles du marché.

U Facturation mono-établissement: le prestataire facturera uniquement I'entité sélectionnée dans le
champ « centre de facturation ».

NOMBRE DE DEPLACEMENTS (A/R) DU
PRESTATAIRE (champ a éventuellement
ajuster):

Nombre de trajet(s) (aller-retour)
effectué(s) par I'intervenant pour animer
intégralement la formation commandée.
Cette donnée est ajustable en fonction de
ce qui a été convenu avec I'organisme de
formation.

MODE D’ORGANISATION (information) :

U COLLECTIF (en inter ou intra) : formation organisée en groupe, pour un ou plusieurs établissements

U INDIVIDUEL: accompagnement individualisé d’un ou plusieurs agent(s), dans des locaux a la convenance
du commanditaire de la commande.

Dans les deux cas, le choix des locaux est a la convenance du commanditaire de la commande (salle réservée
au sein d’un établissement, salle réservée dans un autre lieu par le commanditaire de la commande, salle
louée par le prestataire a la demande du commanditaire de la commande).

NOMBRE D’HERBERGEMENTS DU
PRESTATAIRE (champ a éventuellement
ajuster) :

Nombre de nuitées dont aura besoin
I'intervenant pour animer intégralement la
formation commandée.

Cette donnée est ajustable en fonction de
ce qui a été convenu avec I'organisme de
formation.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

N

P

NOMBRE PREVISIONNEL D’ETABLISSEMENTS CONCERNES (champ a
renseigner — obligatoire) :

Nombre d’établissements ayant inscrits des agents a la formation
commandée.

Cette information est communiquée au prestataire a titre indicatif.

Elle est susceptible d’évoluer. Le cas échéant, le prestataire facturera
chaque entité bénéficiaire indiquée dans le champ « Commentaires de
facturation » au prorata du nombre de participants présents le(s) jour(s)
au(x)quel(s) la prestation sera exécutée, conformément aux conditions
contractuelles du marché.

PARCOURS (information):
Regroupement de plusieurs modules de formation dont tout ou partie
d’entre eux est obligatoire

NOMBRE PREVISIONNEL DE PARTICIPANTS (champ a renseigner —
obligatoire) :

Nombre d’agents inscrits a la formation commandée. Le nombre de
participants est prévisionnel uniquement pour les formations organisées
en collectif.

Nous vous invitons a consulter la piece jointe «Condition d'exécution de
la formation» du programme de chaque formation pour vérifier que les
nombres minimum et maximum de participants sont conformes aux
conditions du marché.

PERIMETRE GEOGRAPHIQUE (information) :
Zone géographique sur laquelle la formation peut étre dispensée.

NUMERO DAPEC / ACTION (champ a renseigner — facultatif) :
Champ a renseigner s'il est souhaité que ce numéro soit reporté sur le
bon de commande et la facture du prestataire.

PRECISIONS :
Eventuelle(s) précisions apportées au prestataire.
Les informations saisies seront reportées sur le bon de commande.

NUMERO ODPC (information) :
Numeéro d’enregistrement du prestataire aupres des services de I'ANDPC,
en tant qu’organisme dispensateur d’actions ou de programmes de DPC.

PRE-REQUIS (information):
Conditions a remplir pour commander cette formation et/ou inscrire les
agents/professionnels concernés.
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

P

R

PRIX PEDAGO TTC (HORS FRAIS) (information) :

Prix de la prestation d’animation de la prestation hors frais de
déplacement et de séjour de l'intervenant.

Ces derniers seront proposés dans |I'écran de préparation de la
commande. Leur montant dépendra du lieu de formation choisi (variable
par région ou par département).

REFERENCE DE LA COMMANDE (information) :
Numéro de la commande incrémenté automatiquement par I'outil.

PROGRAMMIE (information):

Contenu de la formation.

Les méthodes pédagogiques sont précisées dans le document intitulé
«Conditions d'exécution de la formation» téléchargeable dans la
rubrigue «Pieces jointes» du programme détaillée de la formation.

REPAS DES PARTICIPANTS (option de sélection) :
Repas des participants demandé et a organiser par le prestataire

PUBLIC (information) :

Public défini dans le marché ANFH.

Pour garantir la qualité de la formation dispensée, le profil des
agents/professionnels inscrits a cette formation devra correspondre a ce
dernier.

REVISER (bouton-action):
Action qui permet au gestionnaire de commande de modifier sa
commande apres I'avoir envoyé a I'organisme de formation.
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

S

T

SIMULATION DE BUDGET (information) :

Afin de faciliter la préparation du plan de formation de votre

établissement, cette fonctionnalité vous permet de:

U Visualiser tous les colts (animation, frais de séjour, frais annexes)
directement a I'étape de la recherche d’une prestation de formation

U Ajustez les quantités pour permettre un calcul automatique et précis
de votre budget prévisionnel

U Exportez en un clic au format Excel la simulation financiére pour une

analyse et un suivi simplifié

TAUX DE TVA (information) :
Taux de TVA applicable pour le prix pédagogique.

TYPE DE PRESTATION (information):

prestation de formation imputable sur les fonds de formation.

La mention « Formation » dans ce champ indique qu’il s’agit d’'une

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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PRESENTATION GENERALE DE LOUTIL => Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

U

UNITE (information) :
Unité de temps dans laquelle la durée de la formation est exprimée.

U Si ce champ ne comprend pas la préposition « par » alors la durée indiquée dans ce champ est invariable
(ex : Durée : 3 / Unité : jour = une formation de 3 jours fermes).

fonction des besoins particuliers d’un agent ou d’un groupe
(ex : Durée : 1 / Unité : par jour = possibilité de commander autant de journées que nécessaire).

garantir la qualité de la formation/accompagnement.

U A contrario, si ce champ comprend la préposition « par » alors la durée indiquée dans ce champ est une durée minimale et ajustable en

Le cas échéant, le champ « Durée — Informations complémentaires » est susceptible d’apporter des précisions sur la durée recommandée pour

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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CONNEXION A OUTIL = La 1ére connexion

RECEPTION
\ D’UN MAIL

.~ «Activation de
‘ compte »

Message contenant :
-Login
-Clé d’activation

Cf. exemple de mail
d’activation de compte a la
page suivante

* CHOIX DU

. LOGIN + CLE N
/’ D’ACTIVATION ,~/" MOT DE PASSE

‘/\\\ CONNEXION N
2, VIAINTERNET /

Entrer sur le portail :

-Login Choisir un mot de
passe et confirmez-le

-Clé d’activation
recue par mail

Bienvenue sur l'outil LA ForMulLE ANFH !

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

ACCEPTATION

> > DELACHARTE >
+*,~ D'UTILISATION

Téléchargez la charte
d’utilisation. Vous
étes invité(e) a la lire
attentivement
avant de cliquez sur
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CONNEXION A I’OUTIL = La 1ére connexion

RECEPTION D’UN \\} CONNEXION VIA \::\ LOGIN + CLE \:‘\\) CHOIX DU \\:\ ACCEPTATION DE LA \\)
MAIL D’ACTIVATION o INTERNET //,"/ D’ACTIVATION s MOT DE PASSE .2~ CHARTE D’UTILISATION ./
po e 2 el 7 el y
0 De : ANFH Formation [mailto:noreply-anfh@oalia.com] Vous recevrez un mail dans quUEI
Envoyé : lundi 5 aolt 2019 22:41 s 3 . . . .
A JOSEPH Martin une clé d’activation vous est communiquée.
Objet : ANFH | LA ForMulLE : Activation de compte
Bosgons, Se rendre sur la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH,
Votre compte utilisateur 2 & activé pour se connecter grace a cette clé d’activation
Votre identifiant de connexion est| m.joseph@ehpad.fr |« (Cf page SUIVOntE) :
Connectez-vous en utilisant la clé d'activation comme mot de passe : jgbhvgq2ql
Cette clé reste valide jusqu'a la date suivante : 03/12/2019 22:37 CET A
e Le délai de validité de la clé d’activation :

Pour étre accompagné(e) lors de votre premiere utilisation de 1’outil, pour toute
difficulté rencontrée lors de son utilisation, et/ou pour toutes questions La clé d'activation est valide 31 jours.
concernant |’ outil, une seule adresse : laformule@anfh fr

Au-dela, le compte sera désactivé et nécessitera de demander une

Nous restons a votre écoute. 2 . . T
réactivation en adressant un courriel a laformule@anfh.fr

Cordialement,

Le service des Achats de I’ANFH
Péle Achats Etablissements
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CONNEXION A OUTIL = La 1ére connexion

™, RECEPTIOND'UN  “».  CONNEXION VIA LOGIN + CLE N CHOIX DU "\, ACCEPTATIONDELA
»* MAIL D’ACTIVATION .~ INTERNET D’ACTIVATION o MOT DE PASSE _~4<" CHARTE D’UTILISATION  .*

_____________________________________________________________________________________________________

Pour se connecter a l'outil copier le lien communiqué dans le mail d’activation |
et le coller dans votre navigateur internet Google Chrome @ ou Mozilla Firefox ‘,
(navigateurs optimisés pour l'outil LA ForMulLE ANFH)

» COPIER le lien communiqué » COLLER le lien dans votre navigateur internet :
dans le mail d’activation :
hﬂlﬁj&ﬂfﬂaﬁﬂﬂ_m.mﬁ'ﬁﬂm . Nouvel onglet X o+
Couper S formatl :
Pour &tre accompagné(e) lors de votre | 9] [N - Wnitps://formation laformule.anfh.fr/intrane o WidonesPort
difficultd rencontrée lors de son utilisat |:Eh g i Applications @) LA ForMuLE ANFH
concernant 1’outil, une seule adresse - 1 5 Copier Al ciz
— = . Couper Ctrl+X
Nous restons a votre écoute. O DptlDl‘lS de collage - Copier CulsC
alls Coller Ctrl+V
cﬂrdla]ﬂm.mt, D Coller et accéder a https://formation.laformule.anfh.fr/intranet/
Supprimer
Le service des Achats de H % M Ddiﬁer Ie Iien h}-’perte:(‘te... Tout sélectionner Ctrl+A
. . Maodifier les moteurs de recherche..
B2 Ouvrir le lien hypertexte S ——
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CONNEXION A OUTIL = La 1ére connexion

™y RECEPTION D’UN ", CONNEXIONVIA . LOGIN + CLE N CHOIX DU \::\ ACCEPTATIONDELA .
" MAIL D’ACTIVATION - INTERNET D’ACTIVATION . MOTDEPASSE ., CHARTED'UTILISATION .’

Le lien https://www.laformule.anfh.fr vous dirige vers le portail d’authentification de I"outil La ForMuLE ANFH.
Vous pourrez ainsi vous connecter a votre compte.
Renseignez le login et |la clé d’activation regus par mail puis cliquer sur « Se connecter »

1 Identification

*
Login | m.joseph@ehpad.fr |

*
Mot de passe | ............... |

Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez ici.

L ) |

N— (&
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CONNEXION A I’OUTIL = La 1ére connexion

‘~> RECEPTION D’UN ‘1:\, CONNEXION VIA ‘*:;\ LOGIN + CLE CHOIX DU *\. ACCEPTATION DE LA
.~ MAIL D’ACTIVATION -7 INTERNET D’ACTIVATION MOT DE PASSE ,~~ CHARTE D’UTILISATION  .*

___________________________________________________________________________

Une fois que le login et |a clé d’activation sont renseignés, I'outil vous propose de choisir un nouveau mot
de passe™ puis, de le confirmer *.
Renseigner le mot de passe choisi dans les deux champs et cliquer sur « Enregistrer ».

A

Pour respecter la réglementation en

Les consignes du mot de passe :

Anth_

LA ForMuLE'AFH matiére de sécurité des données, le mot
de passe doit :
VERSION P2019060002C20190916 1. Etre modifié* UNE FOIS par an

2. Comporter 8 a 12 caractéres
et au moins une majuscule, une minuscule
et un chiffre

q Veuillez saisir votre nouveau mot de passe.

Saisie du mot de passe

*
Mot de passe
= *
Confirmation nouveau mot de passe
9 |

3. Ne doit pas contenir vos nom et
prénom et doit étre différent de votre
dernier mot de passe

a_—
VOTRE MOT DE PASSE DOIT RESPECTER LES REGLES SUIVANTES
LOI'IgueurmiI'limum:Scaractél'es //_\ ﬂllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-
Longueur maximale : 12 caractéres %\

Doit contenir au moins une lettre majuscule, une lettre minuscule et un nombre.

; : ; = Ces consignes vous sont rappelées dans un
Ne doit pas contenir vos nom ou prénom n
Ne doit pas étre votre demier mot de passe ‘IIIIIIIIIIIIIII ----- SENENEEEEEEENEENEENEENEEEEEE EEEEEEEEEEEEEENEENEENEEEEEE llt encadréjauneIorsdevotresaisie.
LA ForMuLE ANFH Gulde utlllsateur :llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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CONNEXION A I’OUTIL = La 1ére connexion

. RECEPTIOND'UN . CONNEXIONVIA 3, LOGIN + CLE N CHOIX DU ™. ACCEPTATION DE LA
L, MAIL D’ACTIVATION ,’:’ INTERNET /,"/ D’ACTIVATION ,';' MOT DE PASSE . CHARTE D’UTILISATION
_________________________ /‘/_______________________,:/________________________'/4’________________________,’

Télécharger la charte d’utilisation en cliquant sur « CGU ANFH — LA ForMulLE » (1).
En cliquant sur ce bouton, vous génererez le téléchargement de la chate d’utilisation en bas a gauche de I’écran (2).
Vous étes invité(e) a la lire attentivement avant de cliquez sur “Accepter la charte d’utilisation” (3).

. L

LA ForMuLE ANFH

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION DU PORTAIL LA ForMuLE ANFH

Préambule

N L'ANFH, Asscciation Nationale pour la Formation Permanente du Personnel Hospitalier, ayant
son siége au 265, rue de Charenton, 75012 Paris, est une centrale d'achat intermédiaire, au
VERS'ON P201%212C201%224 sens de l'article 69 de la Directive 2014/24/UE du 26 février 2014. Pour le compte de ses
adhérents, établi its publics italiers et group hospitaliers de territoire, elle
r contractualise des accords-cadres de formation professionnelle, dans le respect de la
H réglementation des Marchés Publics. A ce titre, elle offre a ses adhérents un accés a un portail
Llre la Chal'te dématérialisé de consultation et de commande, la ForMuLE ANFH, Les Achats de Formation
Mutualisés en Ligne pour les Etablissements adhérents de I'ANFH. L'accés & ce portail est
sfrictement réservé aux crganismes adhérents et signataires de |a convention de service la

ForMuLE ANFH ainsi que de son formulaire annexe « Comptes et profils utilisateurs ».

Document &, cGU ANFH - LA ForMuLE.pdf

Art.1 : Acceptation des Conditions Générales d'Utilisation
Toute utilisation et accés au portail la ForMuLE ANFH suppose la consultation et 'acceptation

—— , , \ sans réserve des présentes conditions d'utilisation, dénommeées les Conditions Générales
’ d'Utilisation. L'ANFH est libre a tout moment et sans préavis d'ajouter, modifier, corriger ou
’ Art. 2 : Définitions

supprimer tout ou partie des présentes Conditions Générales d'Utilisation. Toute utilisation du
‘ - Portail la ForMuLE ANFH : lien web vers https://laformule.anfh.fr
N S’
#1 1IN g )

portail aprés modification des Conditions Générales d'Utilisation vaut acceptation par
I'Utilisateur des nouvelles Conditions Générales d'Utilisation.

= CGUANFH - LA Fo..pdf ~ | 2 30
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CONNEXION A 'OUTIL = La 2nde connexion et les suivantes

Depuis la page d’accueil de
I'outil LA ForMuLE ANFH,
renseigner :

https://lwww.laformule.anfh.fr

- Le login (adresse mail)

- Le mot de passe choisi lors
de la 1ere cONNexion
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CONNEXION A 'OUTIL = La 2nde connexion et les suivantes

CONNEXIONVIA
INTERNET 4 ‘

Pour se connecter a l'outil copier, saisir I'URL https://www. laformule.anfh.fr dans votre navigateur
internet Google Chrome @ ou Motzilla Firefox & (navigateurs optimisés pour l'outil LA ForMuLE ANFH)

&« = C @ hitpsy/laformule.anfh.fr
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CONNEXION A 'OUTIL = La 2nde connexion et les suivantes

.. CONNEXION VIA .
) INTERNET > AUTHENTIFICATION

_________________________

Renseigner votre login (soit, votre adresse mail) (1) et le mot de passe (2) que vous avez choisi lors de
votre 1¢ connexion puis, cliquer sur « Se connecter » (3)

Enregistrer le mot de passe ?

/

Mom d'utilisateur | gestBC111089@support.fr - |

Mot de passe

T ErI L v| £

? 4= IEEEESEEEEEEENEEEEESE NS EEEE NS EEEEEEESENEEESENENEEENEENEEEEEENER

b Lors de votre 2nd connexion, il vous sera proposé de
cliquer sur « enregistrer » (en haut a droite de votre
écran) pour ne plus avoir a saisir votre login et mot de
passe a chaque connexion.

| 3 _ Les cham,ps Ioglln et.mot de passe seron.t.a|n5| pré-
/ renseignés sur I'ordinateur que vous utiliserez au

» | guotidien pour vous connecter.
[ R R R R R R R R R R R RN R R R R R R RN R R R R R R R R E R RN RN R R R RN RN R R R R R RN RN RN RRENRRL]

100%
—
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Login * | m.joseph@ehpad.fr | 1

| Identification :
% —
}-“

*
Mot de passe | ............... |

2

Vous avez oublié votre mot de passe ? . .eZ ici.

Ny




CONNEXION A L'OUTIL =» Mot de passe oublié

RENSEIGNER . : .

L’oﬂgd%tf II?IIOT SEs RECEPI:IEE‘ DUNE . sASIEDELA CHOIX DU

e < INFORMATIONS & e 7~/ CLED'ACTIVATION  ,-,”  MOT DE PASSE
DEMANDEES 7,/ —7= T

Depuis la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH, cliquer sur
« Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez ici. »

| Identification

L *
. Login [ |
- Ce champ est obligatoire
Mot de passe | | =
Ce champ est obligatoire
i P> Vous aver oublié votre mot de passe ? Cliguez ici
-—"‘"."
\. | -

»

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 34



CONNEXION A L'OUTIL =» Mot de passe oublié

SIGNALER RENSLEE'SGNER
y &USI"E"OT .~~~ INFORMATIONS
DEMANDEES

Dans le 18" champ, renseigner votre login
(soit votre adresse mail) (1), recopier votre
adresse mail dans le second champ (2) puis,
cliquer sur « Récupérer le mot de passe» (3).

., RECEPTONDUNE ™0 saisiEDELA
* DACTVATION /.~ CLEDACTIVATION -

Veuillaz saisir votre identifiant de connexion et votre email.

CHOIX DU N
MOT DE PASSE y

Saisie du mot de passe

N %
) Login ‘ gestBC11106@support fr ‘ 1
; *
| Email ‘ gestBC11106@support fr ‘ 2
el 100%
=——1 Récupérer le mot de passe Annuler

|
» \

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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CONNEXION A L'OUTIL =» Mot de passe oublié

\ RENSEIGNER . , .

L’oilgd%tf II?IIOT LES RECEPI:IEE‘ PONE '\,  SAISIEDELA CHOIX DU

e R ~*,~~ INFORMATIONS AR ,~ CLED’ACTIVATION -, MOT DE PASSE
DEMANDEES -’

De : ANFH Formation [mailto:noreply-anfh@oalia.com]
Objet : ANFH | LA ForMuLE : Réinitialisation du mot de passe.
Vous recevrez un mail dans lequel Bonjout,

une nouvelle clé d’activation vous est communiquée.

Vous avez demandé a réinitialiser votre mot de passe.

, . , . La nouvelle clé d'activation es[l: fusnvjdibl
Se rendre sur la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH,
A . ;) . . | Vous pouvez désormais vous connecter a l'application en utilisant votre
pOU I se connecter grace a cette Cle d activation login et cette clé d'activation comme mot de passe.
(cf. page suivante). Cette clé reste valide jusqu'a la date suivante - 03/12/2019.

hitps-//formation laformule anfh fr/intranet/

Pour étre accompagné(e) lors de votre premiére utilisation de 1"out1l, pour
toute difficulté rencontrée lors de son utilisation, et'ou pour toutes
gquestions concernant 'outil, une seule adresse : laformule fr
Nous restons 4 votre écoute.

Cordialement.

Le service des Achats de ’ANFH
Péle Achats Etablissements

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 36



CONNEXION A L'OUTIL =» Mot de passe oublié

N RENSEIGNER ..

.~ SIGNALER NN = .\. RECEPTION D’UNE
> L’OUBLI DU MOT I > ¢ CLE
, ,> . INFORMATIONS I ,
DE PASSE o DEMANDEES " D’ACTIVATION

Depuis la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH, saisir votre
login (soit votre adresse mail) et, dans le champ mot de passe,
la clé d’activation qui vous a été communigquée par mail.

Se rendre sur la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH,
pour se connecter grace a cette clé d’activation
(cf. page suivante).

0 L e a----

SAISIE DE LA CHOIX DU
»*"~ CLE D’ACTIVATION .~ MOT DE PASSE

LA ForMuLE ANFH

VERSION P2019060002C20190920

Identification

_____

\. : -
.- Login ‘ gestBC111066@support.fr |
* -_,_..--""'
Mot de passe ‘ --------- | | =
Vous avez oublié votre mot de passe 7 Cliquez ici.
_E
37
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CONNEXION A L'OUTIL = Mot de passe oublié

B RENSEIGNER .\ : 3
L,O%ISS%LLIJEI:’I or == RECEP':':IE)I[E\I D’UNE SRR D5 LA \/ CHOIX DU
DE PASSE ~~,<~ INFORMATIONS ,/: 7" D'ACTIVATION ~* +~ CLE D’ACTIVATION ,f MOT DE PASSE
DEMANDEES _____________________

Une fois que le login et |a clé d’activation sont renseignés, I'outil vous propose de choisir un nouveau mot
de passe™ puis, de le confirmer *.
Renseigner le mot de passe choisi dans les deux champs et cliquer sur « Enregistrer ».

Les consignes du mot de passe :
Pour respecter la réglementation en matiéere

Anth_

| AForMal £ ANEH de sécurité des données, le mot de passe
doit :
VERSION P2019060002C20190916 1. Etre modifié* UNE FOIS par an

2. Comporter 8 a 12 caractéres

et au moins une majuscule, une minuscule
et un chiffre

3. Ne doit pas contenir vos nom et prénom
et doit étre différent de votre dernier mot de

q Veuillez saisir votre nouveau mot de passe.

Saisie du mot de passe

*
Mot de passe

= *
Confirmation nouveau mot de passe

passe

N=£ L l N . ISEEEEEEEEEEESESE NSNS ENSENESENENENEENENEEEEEENEEE)
VOTRE MOT DE PASSE DOIT RESPECTER LES REGLES SUIVANTES . , .
- . — :Ces consignes vous sont rappelées dans un 1
Longueur minimum : 8 caracten_es /‘A o , . . »
Longueur maximale : 12 caracteres _ = : encadré jaune lors de votre saisie. :
Doit contenir au moins une lettre majuscule, une letire minuscule et un nombre. a &
Nedo?lpas?Ontenirvosngmouprénom -lIlllllIlIllllllllllllllllllIlllllllllllllllllllll-

Nedonpase".evc’tredernlermOtdepaSSE <IIIIIIIIIIIIIIIIIII IIIIII EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENESN LE R R R ENNRNNENENRNRHNSHSEHS;,]
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

LES DIFFERENTES INTERFACES

N couei

Z) Gérer ses coordonnées et changer son mot de passe
) ﬁ oirsY Consulter la charte d’utilisation de I'outil

2 |Recherche prestations  Rechercher une formation

D Lo IS Consulter ses commandes et extraire des statistiques

) Se déconnecter
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® L@ MBSO . ettt e et e et e et et ea e st e eaas
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» Accueil = Le “cockpit”

Par défaut, un utilisateur qui se connecte pour la premiere fois a l’outil LA ForMuLE arrive directement sur le “cockpit”.

Le cockpit est I’agrégation de plusieurs fenétres d’information. A la 1¢¢ connexion, il comprend : la « messagerie » (1) et les
« actualités »(2).

Pour les utilisateurs disposant du profil APPROBATEUR, il comprend également une fenétre d’information intitulée « dossier a approuver (cf.
page suivante). Il s’agit de la liste des commandes a valider.

Pour plus de précisions sur les fonctionnalités de la messagerie, se référer aux chapitres « La messagerie » et « Les actualités ».

Il est possible d’y rajouter, par exemple », une horloge et un calendrier (cf. page suivante).

Q@ Recherche prestations % Mon compte [B Charte

(® Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagene  Actualités Cockpit

Accueil » Cockpit

Uniformiser a hauteur maximale

Uniformiser & hauteur minimale e w MNombre souhaité de fenétres par ligne

Messagerie o D m Actualités @ : m
ass Date de création % - Piece(s)
Date Type Titre Corps jointe(s)
Date de Type de | :
= creéation Référence Emetteur Sujet Détail du message message 20/08/2019 Bienvenue sur l'outil LA ForMuLE gl o
- e Information & %
= 17/09/2019 06:31.01 CEST ANFH E([);Jr &tre accompagné(e)
[2]
: - »Bonjour,
TG0 ANFHGD! e Tt SOBOIRIETGG L8 QO R o pariiands 29/08/2019 _—— Mise & jour de la rubrique
15:02:33 E_000372 NEH CDE 000372 01 ANEFH CDE 000372 01 visa 06:30:28 CEST "RECHERCHE AVANCEE" Nous vous informons
CEST 01 APPROBATEUR | —~ = —— = e — qu'une nouvelle.
i [raniele Ete approuve a &te approuve
Votre compte utilisateur a
eté active.
Votre identifiant de
connexion est
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» Accueil = Le “cockpit”

Deux boutons permettent de rendre ’affichage d’avantage harmonieux en cas de modification de la taille des fenétres:
Le bouton « uniformiser a hauteur maximale » permet d’ajuster la taille des fenétres en s’alignant sur la fenétre la plus grande (1).
Le bouton « uniformiser a hauteur minimale » permet d’ajuster la taille des fenétres en s’alignant sur la fenétre la plus petite (2).

L’utilisateur peut choisir le nombre souhaité de fenétres a afficher par ligne (3), Dans ’exemple ci-dessous: 2 fenétres par ligne.

B charte

¢ Mon compte

@ Recherche prestations (® Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES
Messagene  Actualités

Cockpit

Accueil » Cockpit

Uniformiser a hauteur maximale

Uniformiser & hauteur minimale w MNombre souhaité de fenétres par ligne

Messagerie D m Actualités : m
ass Date de création 3 = Piece(s)
Date Type Titre Corps jointe(s)
[} Datede - : o Type de » Bonjour,
creation Référence Emetteur Sujet Détail du message message 20/08/2019 o ; Bienvenue sur l'outil LA ForMuLE
- e nformation F :
= 17/09/2019 06:31.01 CEST ANFH Pour &tre accompagné(e)
2 lors...
) ) »Bonjour,
Le dossier de Commande Le dossier de Commande N— 1
Ejggg? ’ EN—(}F(;—({)_?;% R[CHEI— Erestalion fof Frastation 161 visa %gf’gg%g‘lgEST Alprie E;E%aHEIgE%eEEaA\[}AbﬂgE?E" Nous vous informons
CEST T lQ.PIPﬁG;!AIEuR“N FH_CDE_000372_01 ANFH_CDE_000372_01 e et
i Daniste Ete approuve a &te approuve q 7
Votre compte utilisateur a
ete active.
Votre identifiant de
connexion est !
17/09/2019 gestBC1121@ets fr _ )
S SYSTEM L Connectez-vous en Notification
%SE_g{ir.ZS System Activation de compte utilisant la clé d'activation interne ‘ v | 4 »
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» Accueil = Le “cockpit”

En cliquant sur le carré noir situé en haut a droite de chaque fenétre d’information, vous pourrez agrandir la fenétre concernée (1).

La croix rouge située également en haut a droite de chaque fenétre d’information permet de supprimer la fenétre d’information concernée (2).
En cliquant sur la croix, le message suivant apparait : Cliquez a2 nouveau pour confirmer B ‘
En cliquant sur 2" fois sur la croix rouge, vous confirmez la suppression de la fenétre d’information.

@, Recherche prestations K% Moncompte [ Charte (# Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagene  Actualités  Cockpit

Accueil » Cockpit

Uniformiser a hauteur maximale J Uniformiser a hauteur minimale [ w Nombre souhaité de fenétres par ligne

Messagerie @ @ Actualités q m
ass Date de création % - rece(s)
Date Type Titre Corps jointe(s)
Date de Type de | :
= creation Réference Emetteur Sujet Détail du message message 20/08/2010 i i Bienvenue sur loutil LA EorMulLE wESHR
¥ itts nformation 2 ;
g 17/09/2019 06:31:01 CEST ANFH ::;([):r &tre accompagné(e)
[2]
) ) »Bonjour,
TR0 ANFHGD! oper ool SO COINIRRAS, 18 (A0S (6 Catymanda 29/08/2019 S Mise & jour de la rubrique
15:02:33 E 000372 - ANFH CDE 000372 01 ANFH CDE ﬁ003?2 01 visa 06:30:28 CEST "RECHERCHE AVANCEE" Nous vous informons
CEST 01 APPROBATEUR ' ©. . — Eoo = = e = qu'une nouvelle
i Dranisle a éte approuve a ete approuve
Votre compte utilisateur a
éte activé.
Votre identifiant de
connexion est
17/09/2019 gestBC1121@ets fr _ )
S SYSTEM L Connectez-vous en Notification
%SE_g{ir.Zﬁ System Activation de compte utilisant la clé d'activation interne I v | 4 »
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» Accueil = Le “cockpit”

En cliquant sur Configurer, une fenétre pop-up s’ouvre, permettant la configuration du cockpit.
L’utilisateur a la possibilité de compléter le cockpit avec des fenétres supplémentaires telles que I’ « horloge » ou le « calendrier ».

Q@ Recherche prestations  $% Moncompte [B Charte (® Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagene  Actualités  Cockpit

Accueil » Cockpit

I Configurer J Uniformiser 4 hauteur maximale il Uniformiser & hauteur minimale [ w MNombre souhaité de fenétres par ligne

Messagerie D m Actualités : m
ass Date de création % - Piece(s)
Date Type Titre Corps jointe(s)
[ Dalede — : - Type de . » Bonjour,
creat‘lgn Référence Emetteur Sujet Détail du message message 20/08/2019 fermadion Bienvenue sur l'outil LA ForMuLE
= 17/09/2019 06:31.01 CEST ANFH Pour &tre accompagné(e)
2 lors...
. ) »Bonjour,
17/09/2019 ANFH_CD Lo o morde: L o R panmnde 29/08/2019 _—— Mise & jour de la rubrique
15:02:33  E_000372 APFROBATEUR ANFH CDE 000372 01 ANFH CDE 000372 01 Visa 06:30:28 CEST "RECHERCHE AVANCEE" Nous vous informons
CEST 01 L B ——— - e — qu'une nouvelle.
i a eté approuve a &te approuve
Votre compte utilisateur a
ete active.
Votre identifiant de
connexion est !
17/09/2019 gestBC1121@ets fr _ )
S SYSTEM L Connectez-vous en Notification
%séggr.zs System Activation de compte utilisant la clé d'activation interne ‘ v | 4 »
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Personnalisation du “cockpit”

|
=

=
=i
=
&

&

1-13 /13 éléments 20 iignes | w
Type X
Type B3 Nom
Catendrier
Calendrier Calendrier
Documentation
Documentation  Documentafion
Horloge
Haorloge Haroge
Liste de
dossiers

Liste de dossiers
Lizte de dossiers

Messagerie
Mezssgens
Suivi

Suivi

Tache
Tache
Tache
Tache
Tache
Tache

Tache

Actuslités

Commandes de
presiations

Mezsagene

IMes avaluafions
finalisées

Demandes a s'affecier
Dassiers 8 approuver
Demandes 3 frailer

Mes évaluafions 3
effectuer

Commandes 3 frailer

IMes réceptions a
effectuer

Diescription
Calendrier
Documeniation

Haoroge

Actuslités

Commandes de
prestations

Mezsagens

Mes evaluations
finalisées

Demandes a s'affecler
Dossiers 8 approuver
Demandes 3 traifer

Mes évaluations 3
effectuer

Commandes 3 fraiter
Mes réceptions 3

effeciuer

@Q 1-5/5&éments | 20lignes W

©

e Type X
E Type = Mom Dexzcription i
= calendrier [1]

Calendrier Calendrier Calendrier (4]
[=] Horioge [1]

Horloge Horloge Horloge: of)
[E] Liste de dossiers [1]

Liste de dossiers Actuzlités Actuzfités I
= Messagerie [1]

Messageris Messagerie Meassageris =]
= Tache (11

Tache Dossiers 3 approuver  Dossiers & approuver  #)

©,

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

1. Les éléments cochés correspondent aux
fenétres affichées dans le cockpit. Par
exemple, la messagerie et les actualités
qui apparaissent dans le cockpit sont bien
cochées.

Pour rajouter le calendrier et |’horloge
dans le cockpit, il suffit de les cocher.

2. Ces derniers seront reportés dans la
partie droite de l’écran.

3. Pour les afficher sur le cockpit, il suffit
de cliquer sur « Enregistrer »

Pour ne plus afficher une fenétre, il suffit
de décocher ’élément en question sur la
partie droite de ’écran (2).

Les autres fonctionnalités ne sont pas
utiles pour l’usage de ’outil LA ForMuLE
ANFH. Les utilisateurs sont donc invités a
ne pas les sélectionner.
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» Accueil = Le “cockpit”

En fonction de la configuration choisie sur la slide précédente (Messagerie + Dossiers a approuver + Actualités + Horloge + Calendrier), le
cockpit affiche l’ensemble des fenétres d’information sélectionnées.

Accusil ) Cockpit
Uniformiser & hauleur madmale [l Uniformiser & hauteur minimale JRik} w  MNombre souhaite de fenstres par ligne
Messagerie u n Dossiers a approuver E n
1T Date de création X “ || Type Référence Entité Demandé par Visa Demandé ie Instructions
= Date de Type de
création Réference Emstleur = Sujst Détail du message message
Bl 1roez01s (7
171092019 ANFH CDE  RICHET  Le dossier de Commande Prestation réf. Le dossier de Commande Prestation raf. SEo i
150233 CEST DO00372 01 Mathalie AMFH_CDE_000372_01 a été approuvé ANFH_CDE_000372_01 a &té approuve
otre compte utilisateur a été activé.
Votre identifiant de connexion est
gestBC1121@ets fr i
('J?ggggicgEST gYSI;—“EM Activation de compte Connectez-vous en ufilizant I3 clé d'activation ::?;':‘c:"m
= = comme mot de passe : didezh5d01
Cette clé reste valide jusqu'a Ia dale suivants -
160972020 05:08 CEST
= 10092040 (1]
10/09/2019 ANFH CDE RICHET i 2f E [ 2
Actualités M El | Horloge M El | calendrier (] x |
Date Type Titre Coms Pizcs(s) juints(s) A
»Bonjour,
297082019 06:31:01 CEST Information  Bienvenus sur 'outil LA ForMulE ANFH
Pour étre accompagnéie) lors.
»Bonjour,
2910872018 063026 CEST Alerte Mize 3 jour de |a rubrigue "RECHERCHE AVANCEE"
Mous vous informons gu'une nouvelie. .
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = La “messagerie”

Dans l'onglet “Messagerie”, l'utilisateur recoit des notifications liées aux actions effectuées par les différents acteurs dans I’outil.

Par exemple, |’approbateur recoit une demande de validation d’une commande et le gestionnaire de bon de commande recoit une information
par laquelle I’approbateur a validé sa commande passée.

-] @, Recherche prestations % Mon compte E Charle [ Déconnexion

I ACCUEIL ¢ JMMANDES

A n f h Messagerie Actualilés  Cockpit
. o=

Accueil > Messagerie

Affichage des messages:

3

LA ForMuLE ANFH

[ Messagerie I

L’écran peut comprendre jusqu’a 20 lignes (3) .

O,

M /5pages DB wignes v | X M & Si le messagerie comprend plus de 20 messages, cliquer
\ . .
') 222 Dte de exéation X sur les fleches de navigation pour consulter les -
H Type de
o Q tion 1 E Dale de r.réavi\un Reférence Emetteur Sujet messages de Ia page 2 et des Sulva ntes (4) U message (|
= 28i08/2018 [12]
éﬁg&_}rﬂmﬂ 16:11:02 ANFH CDE 000085 01 CADDIE Béatrice i;’::i?;]%i;:]s;u?éa_‘:;f au dossier de Commande Prestation réf. g:?)mf d' du dossier de C Pi ion r&f ANFH_CDE_000086_01 vous a &1 transmise par Béatrice ied O
28/08/2019 16:10:12 " Demande de visa relative au dossier de Commande Prestation réf. Une ' fion du dossier de C P ion réf. ANFH_CDE_000096_01 vous a &1é transmise par Martine .
CEST AMWFH CDE 000086 01 PECULE Martine ANFH_CDE_000096_01 PECULE. visa O
25/08/2019 16:09:09 EMBOUAZZA De de de vis lati ds de G de Prestati ef. U fion du dossier de C: Prestation réf. ANFH_CDE_000085_01 Etét i Ju :
2l ANFH CDE 0popss o1 EMB AN’!‘—li-alice[)Eit‘;ltf;nr:Ea_lll‘f au dossier de Gommande Prestation ré E;;OUAZZA d u dossier de restation ré _GDE_{ _01 vous a 1€ transmise par Julie viza =]
28i08/2019 15:40:02 g Demande de visa relative au dossisr de Commande Prestation réf. Une ' fion du dossier de Ci P ion réf. ANFH_CDE_00:0096_01 vous a &1& transmise par Martine y
CEST AMWFH CDE 000096 01 PECULE Martine ANFH_CDE_000095_01 PEGULE visa O
ézg&_%rfzmﬁ 15:39:37 ANFH CDE 000087 01 BRETOM Elodie E:l?:i%%t:;;g;ur:;ﬂl}\;e au dossier de Commande Prestation réf. g;eETON. d' tion du dossier de C Prestation réf. ANFH_CDE_000087_01 vous a &€ transmise par Elodie ia D
28/08/2019 15:39:23 _— Demande de viza relalive au dossier de Commande Prestalion réf. Une d' fion du dossier de Ci P ion réf. ANFH_CDE_000094_01 vous a éié transmise par Chrisline ”
CEST AMFH CDE 000084 01 ACHAT Christine ANFH_CDE_000084_01 AGHAT. visa O
28/08/2019 15:39:23 EMBOUAZZA Demande de visa relalive au dossier de Commande Prestalion réf. Une ' ion du dossier de C. Prestation réf. ANFH_CDE_000085_01 vous a élé ransmise par Julie 3
CEST ANFH GDE 000055 D1 0 ANFH_CDE_000085_01 EMBOUAZZA. visa o
‘Ine d' fion du dossier de C. P réf. ANFH_CDE_000083_01 vous a &té fransmise par Martine i
y ope 4 \ . ~Us. visa 5l
L’utilisateur peut procéder a la suppression de tous les messages de sa _ _ - — -
, + bation du dossier de C. de P réf. ANFH_CDE_000078_01 vous a &té fransmise par Christine Giss O
. . . . . ANCE.
messagerie en un seul clic (option 1), ou supprimer les messages souhaités —— , ———
, 3 du dossier de C P réf. ANFH_CDE_000071_01 vous a élé fransmise par Beatrice et D
3 3 3 3 JDIE
en les sélectionnant un par un puis en cliquant sur le pictogramme
“poubelle” (Option 2) {emandzdannibation du dossi O tion 2 & par Béatrice GADDIE visa O
—
y : . - 7 . o . o . o' du dos: p |_CDE_000071_01 vous a &1€ transmise par Béatrice Sk O
Les messages dont ’ancienneté est supérieure a 31 jours ou au-dela de 1000 -o¢ -
. . . /4 m
messages, ces derniers sont automatiquement supprimes.

B
(o)}
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = La “messagerie” (affichage gestionnaire de commande)

Dans ’exemple suivant, le gestionnaire de commande recoit dans sa messagerie de ’outil La ForMuLE ANFH, une notification lorsque

I’ Approbateur a validé sa commande (1) ou lorsque ce dernier a refusé de la valider (2).

Diate de création

19/09/2018 [1]

191097201
CEST

1010872015 [

1070972019 15173
CEST

09/08/2018 [1]

09/09/2018 13:37:25
CEST

06/09/2019 [1]

06/09/2018 16:59:25
CEST

Référence

ANFH CDE 000383
201

ANFH CDE 000235
u

ANFH CDE 000208
01

Emetieur

APPROBATEUR
Danielle

APPROBATEUR
Cranials

APPROBATEUR
Cranials

SYSTEM System

Sujet

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000383_01 a
16 refusé

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000235_01 a
été approuve

Le dossier de Commande Prestation réf ANFH_CDE_000205 01 a
&é approuvé

Activation de compte

Défall du message

nt;.

@v de Commande Prestation ref. ANFH_CDE_000235_01 a &t approuve.

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000206_01 a &té approuvs.

@de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000353_01 a &té refusa pour l2

\fotre compte utiizateur 3 &té active.
Votre identifiant de connexion esi - gestBC10013@els fr
Connec’g&z—vuu& en ul_ﬂisam_la cle d'actijtalian comme mot de passe : Blg3zkaki

EPRTY T O SR W EYE S

Type de
message

visa

visa

viza

Mofificafion
interne:

F NN NN NN NS NN NN NN AN NN NS AN NN NN AN NS SN NN E NN NSNS AN NN AN NN NN AN NN NS SN NN E N AN NN S AN EEAN NN EEEEN NN EEENNNNEEEENNENENEEEEENEEEEEEEEEE

Chaque message comprend un lien dans la colonne « Référence » (3) pour permettre a I'utilisateur d’accéder directement a la commande concernée
sans avoir a la rechercher dans la liste des commandes ».

- L'utilisateur recoit, au préalable, une notification sur sa boite mail professionnelle pour lui éviter d’avoir a vérifier quotidiennement la messagerie de

I'outil .

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil =» La “messagerie” (affichage approbateur)

Dans l’exemple suivant, I’approbateur recoit dans sa messagerie de ’outil La ForMuLE ANFH, une notification l’informant de la réception d’une
demande de validation de commande émise par un gestionnaire de commande (1).
Si le gestionnaire annule sa demande d’approbation, le valideur est également notifié sur la messagerie La ForMuLE (2).

[=] Date de creation

=] 19/09:2019 [1]

19092019 13:42:0

=l 16/09/2019 [6]

_ 3

16/092019 151017 CEST
16092019 14:45:458 CEST
16/0972019 14:34:00 CEST
16/09/2019 14:33:56 CEST

- Chaque message comprend un lien dans la colonne « Référence » (3) pour permettre a I'utilisateur d’accéder directement a la commande concernée

Reference

ANFH CDE 000383 01

ANFH CDE 000358 01

AMFH CDE 000356 041

AMNFH CDE 000348 01

ANFH CDE 000335 041

Emetieur

ACCEPTE M@

STAT Christian
STAT Christian
YaLID Celine

STAT Ghristi@

sans avoir a la rechercher dans la liste des commandes ».

- L'utilisateur recoit, au préalable, une notification sur sa boite mail professionnelle pour lui éviter d’avoir a vérifier quotidiennement la messagerie de

I'outil .

Sujet

Demande d'approbation relative au dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000383_01

Demande d'approbation relafive au dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000358 01
Demande d'approbation relafive au dossier de Commande Prestation ref. ANFH_CDE_000356 01
Demande d'approbation relative au dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000346_01

Demande d'approbation du dossier ANFH_CDE_000335_01 annulée

NN NN NN IS EE NSNS NN SN NSNS AN EES NSNS NSNS NSNS NSNS EE SN NSNS SENEEEE NN NSNS EEEEESEEENENENESENSEESEEENENENESEEEENENNNNNEENNENNENENENENEEEEEEEEEEER,
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil =» Les “actualités”

La rubrique “Actualités” permet au service des Achats de I’ANFH de diffuser des informations ou des alertes a tout ou partie des

utilisateurs de Uoutil :
- Soit aux établissements et délégations ANFH utilisant l’outil pour la recherche de formation et la passation de commande

- Soit aux organismes de formation titulaires d’un marché ANFH utilisant ’outil pour la réception des commandes
- Soit a ’ensemble des utilisateurs de ’outil

[ Déconnexion

= Q Recherche prestations Q Mon comple E Charle

ACCUEIL. COMMANDES

Messagerie  Aclualilés  Cockpit

Becusil P Actualités
Actualités

& 1-2/2¢6ments 200gnes v & M A&

Date Type Titre 5
njour,

28/08/2019 06:31:01 CEST Information Bienvenue sur l'oufil LA ForfuLE A
étre accompagnée) lors

¥ Bonjour,

Nous vous informons qu'une nouvelie...

fonctionnalité a &té ajoutée dans la rubrique "RECHERCHE AVANCEE".

Vous p: dé is effect une herche par "code Dispositif a la carte” et par "code Parcours™.

Pigce(s) jointe
is)

Cette i lite vous a de vi i al'ecran I des for d'un méme parcours ou d’'un méme dispositif.
20/D8/2010 08:30:28 i Mise & jour de la rubrique "RECHERCHE Vous trouverez ci-joint une fiche-pratique précisant le mode opératoire pour utilizer cette fonctionnalite.
HEL AVANCEE Pour étre accompagnéle) lors de valre premiére utilisation de I'outil, pour toute difficulté rencoritrée lors de son utilisation, etfou pour toutes questions concernant Poutil, une seule

Le triangle horizontal devant le corps de |’actualité permet de dérouler le contenu du message (1).

Si une actualité apparait en rouge, il s’agit d’une alerte. Il conviendra de cliquer sur “J’ai lu” (2) pour indiquer
que le message a été consulté. Le cas échant, ’actualité changera de couleur et le bouton “J’ai lu” disparaitra.

Ainsi, a la prochaine connexion, les nouvelles actualités (lues ou non lues) seront plus facilement identifiables.
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil =» Les “actualités”

Les Informations (1) permettent notamment a UANFH d’informer les utilisateurs des coordonnées de ’assistance mise a leur disposition pour
les accompagner a la prise en main de "outil ou a la résolution des éventuelles difficultés rencontrées lors de la recherche ou passation
d’une commande via LA ForMuLE ANFH.

Les Alertes (2) permettent notamment a ’ANFH d’informer les utilisateurs de:

- la date et du créneau horaire sur lesquels l’outil sera inaccessible en raison d’une opération de mise a jour,
[’acceés a une nouvelle fonctionnalités de outil. Le cas échéant, ’ANFH insérera une fiche pratique en piéce jointe de l'alerte (3) pour
accompagner ’utilisateur dans la découverte de cette nouvelle fonctionnalité.

Actualités B8
; = A
Dale Type Titre Comps joinie{s})
19/08/2019 16:090:57 ¢ Documentde presentation nouvelle ¥ Veuillez trouver en piéce jointe un pas a... * Démo.x|
CEST fonctionnalité pas présentant cette nouvelle fonctionnalité X
¥ Bonjour,
Pour étre accompagné(e) lors...
de votre premiére utilisation de Poutil, pour toute difficulte rencontrée lors de son utilisation, et/ou pour toutes guestions concernant Moutil, une seule
adresse :

29/08/2019 06:34:01 laformule@anth.fr

CEST

Information || Bienvenue sur I'outil LA ForMulLE ANFH
Mous restons a votre écoute.

Cordialement,

Le service des Achats de 'ANFH b

kot - Il n’est pas nécessaire de noter les coordonnées de |'assistance a
e e imaue “recuzrcne 4, | Utilisation, elles sont toujours disponibles sur la page d’accueil de
@ Vous poirez déscemials effectuer une recherche par "codesi | OUtil, dans la rubrique « Actualités ».
Cetie nouvelle fonchionnalie vous permetia de visusliser 8™ _ | ag informations communiquées dans la rubriques Actualités sont
ZINZIB USRI oy | Misc Rleur o tn rutiique "RECHERGHE Vous frouverez chjoint une fiche pratique precisant i made e toyjours actualisées : toute alerte ou information disparaitra dés 1

Pour &tre accompagné(e) lors de votre premizie utilisationd= qu’elle sera caduque (ex: interruption temporaire de I'accés a
questions concemant ootil, une seule adresse @

laformule@anih.fr |’0 Utll) ».

Niiis restons.a volte eooufs g
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LES DIFFERENTES INTERFACES = “Mon compte”

En cliquant sur le nom de U’utilisateur connecté en haut a droite (1), une pop up s’ouvre (2) indiquant des informations liées au
compte de la personne connectée :

- les nom et prénom de l'utilisateur
- le nom de son établissement

- son profil-utilisateur (cf. page 13 pour consulter les droits de chaque des 3 types de profil-utilisateur)

= o‘ Recherche prestations ¢ Mon comple

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Aclualilés  Cockpil

Utilisateur

)ﬂmtpil

m Uniformiser & hauteur maximale i Uniformiser & hauteur minimale

Messagerie

Entité CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD

= || Rombia st du i sar ks Profil Gestionnaire BC ETS

222 Date de création 3

Connexion 04/09/2019 13:49 CEST

[El  Date de création _ Référence Emetieur Sujet

Detail du message
[ 2808/2019 [1]

28/08/2019 15:49:21 CEST

Type de message [

ANFH CDE 000094 01 LUNLEUE Lelng

Le dossier de Commande Prestafion réf. ANFH_CDE_0000%4 01 2 £té approuvé Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000094_01 a été approuvé visa

[
(i}

Horloge ME}  calendrier (] x|

1 | Sept ~ 2018
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LES DIFFERENTES INTERFACES = “Mon compte”

Dans 'onglet “informations” (2) de la rubrique « Mon compte » (1), Dans l’onglet “Préférences” (3) de la rubrique “Mon
l’utilisateur accéde aux informations liées a son compte : compte” (1), lutilisateur accéde aux informations liées au
-Les nom, prénom et coordonnées de l’utilisateur paramétrage de son compte :
-Le profil de connexion (cf. page 13 pour consulter les droits des 3 types - Langue
de profil-utilisateur). - Fuseau horaire
-Le login (adresse mail professionnelle de l'utilisateur) - Devise
-L’établissement de ’utilisateur - Page d’accueil par défaut : 'utilisateur peut choisir une
autre page d’accueil que le cockpit, en cliquant sur le
stylo.
-] Q| Recherche prestations £x Mon compie LM Charle
ACCUEIL COMMANDES ‘ \
Messagerie  Acluallés  Gockpil Assuell ) m\?}
Informations
e» Mon compte | Parameétres personnels
|"‘f°""'1am"'ls Préférences Langus Frangais Fuseau horaire  GMT + 01:00 (Métropole) Devise: EUR
Ctilisateur & Page d'accueil par defaul Messagens
Do s bEn choisissant le cockpit comme page d’accueil par défaut, I'utilisateur dispose :
i 5 roneten. Sestemmar= B SIS de toutes les informations dont il a besoin sur un seul écran : la messagerie, les :
- Lh“"““’ i ) i'"b: — i actualités et, pour les approbateurs, les dossiers & approuver.
alephone ortal . L
. R Les modalités de personnalisation du cockpit sont indiquées a la page 42 :
Enfité IDFO060 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Localisation  IDF060 - CH QUATREVILLESE Lors de la création de votre compte-utilisateur, 'ANFH s’est chargée de pré- E
Date de fin d'activation 2810872019 Utiisateur détégus : renseigner les deux onglets de la rubrique « Mon compte » avec les :
Etat de fufisateur  Actf Etat du compte  Acti : informations que vous avez communiquées sur le formulaire de création de :

compte.
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LES DIFFERENTES INTERFACES = “Mon compte” = Modifier mon mot de passe (1/2)

Pour modifier son mot de passe, il faut cliquer sur « Mon compte » (1), aller dans la rubrique « Informations (2), dérouler le volet d’actions (3),
puis cliquer sur le bouton « Changer le mot de passe » (4).

Cette fonctionnalité permet de modifier son mot de passe, a tout moment, depuis son compte, notamment pour des raisons de sécurité (ex: si
vous pensez qu’un tiers a eu connaissance de votre mot de passe).

e\ Recherche prestations

£X Mon comple

ACCUEIL COMMANDES

Messagere  Aclualités

Cockpit

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060001C20190828 Informations Préférences
Changer le mot de passe | %
Prénom  Christine MNom ACHAT
Profii Gestionnaire BC ETS Foncfion Gestionnaire BC ETS-support
Login c.achat@supporl.fr Email & TES :si@anfh.fr
Telephone Portable Fax
Secrétaire Telephone Secrélaire
Enfite IDFO&0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Localisation |DFO0G0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD

Date de fin d'achivation

Etat de l'utilisateur

29/08/2019 Utilisateur délégué

Actif Etat du compte

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

Actif

53



LES DIFFERENTES INTERFACES = “Mon compte” = Modifier mon mot de passe (2/2)

Une fenétre pop up s’ouvre alors : elle permet a Uutilisateur de définir un nouveau mot de passe.

Anfh_

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060001C20120825

Changer le mot de passe

] e\ Recherche prestations

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie

Informations | Préférences

I:f Mon compte

Actuglilés  Cockpit

‘ Utilisateur &

Modification du mot de passe

Prénom

Profil

Login

Téléphane

Secrétaire

‘Date de fin d'activation
Etal de lufilisateur

Christine
Gestionnaire BC ETS

c.achat@supportfr

IDF060 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD

29/08/2019

Actit

EEEEEEEE N

*
Ancien mot de passe
Teléphone S *
= Lnd Nouveau mot de passe
u i *
wmj Confirmation nouveau mot de passe
Etal
Annuler

VOTRE MOT DE PASSE DOIT RESPECTER LES REGLES SUIVANTES

Longueur minimum : § caractéres

Longueur maximale : 12 caractéres

Doit contenir au moins une lettre majuscule, une letire minuzcule et un nombre.
Me doit pas contenir vos nom ou prénom

Me doit pas &tre votre dernier mot de passe

Modification du mot de passe

Par mesure de sécurité, chaque année, a la date anniversaire du
compte, I'outil LA ForMuLE ANFH demandera a I'utilisateur de modifier
son mot de passe dés I'écran de connexion.
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» La « charte » d’utilisation

Vous pouvez a tout moment télécharger la charte d’utilisation de U’outil LA ForMuLE grace au bouton « Charte » (1) en haut de votre écran.
Le fait de simplement cliquer sur ce bouton génére le téléchargement (2). Vous pourrez ouvrir le fichier téléchargé pour le consulter.

e\ Recherche prestations # Mon compie E Charte

ACCUHL COMMANDES o
Messagerie  Aclualiies  Cockpil

Accusil D Cockpit
m Uniformizer a hauteur maximaie @ Uniformiser 3 hauteur minimaie -
Messagerie

it Dale de creation 3

Date ds
E cTg
Ouvrir

=R

17
13

Toujours ouvrir avec le lecteur systéme

Cuvrir avec le lecteur systéme i
prouve

Afficher dans le dossier

Annuler

e

=  CGU ANFH - LA Fo...pdf ¥

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

MNombre souhail

Détail du myg

Le dossier d
FH_CDH

Votre col

Votre idsm

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION DU PORTAIL LA ForMuLE ANFH

Préambule

L'ANFH, Association Nationale pour la Formation Permanente du Personnel Hospitalier, ayant
son siége au 265, rue de Charenton, 75012 Paris, est une centrale d'achat intermédiaire, au
sens de l'article 69 de la Directive 2014/24/UE du 26 février 2014. Pour le compte de ses
adhérents, établi its publics italiers et groups h liers de territoire, elle
contractualise des accords-cadres de formation professionnelle. dans le respect de la
réglementation des Marchés Publics. A ce titre, elle offre 2 ses adhérents un accés a un portail
dématérialisé de consultation et de commande, la ForMuLE ANFH, Les Achats de Formation
Mutualisés en Ligne pour les Etablissements adhérents de 'ANFH. L'accés a ce portail est
strictement réservé aux organismes adhérents et signataires de la convention de service la
ForMuLE ANFH ainsi que de son formulaire annexe « Comptes et profils utilisateurs ».

Art.1 : Acceptation des Conditions Générales d'Utilisation

Toute utilisation et acces au portail la ForMuLE ANFH suppose la consultation et ['acceptation
sans réserve des présentes conditions d'utilisation, dénommees les Conditions Générales
d'Utilisation. L'ANFH est libre & tout moment et sans préavis d'ajouter, modifier, corriger ou
supprimer tout ou partie des présentes Conditions Générales d'Utilisation. Toute utilisation du
portail aprés modification des Conditions Générales d'Utilisation vaut acceptation par
I'Utilisateur des nouvelles Conditions Générales d'Utilisation.

Art. 2 : Définitions
- Portail la ForMuLE ANFH : lien web vers https://laformule.anfh.fr
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» La « recherche avancée »

La fonctionnalité recherche prestation permet de rechercher I’ensemble des formations ouvertes a la zone géographique de I’entité a
laquelle ’utilisateur est rattaché. Pour une explication détaillée, veuillez vous référer au chapitre « La recherche avancée » (cf. 69).

Q Recherche prestations ¢ Mon compte ﬁ C

Assnrn o

Messagerie  Actualités  Cockpit

Accueil ) Recherche avancée

Recherche avancée

Y Y° & 1-15/1586mens S0hignes v X M &

Libellé de la prestation  Contient ) Domaine/Théme  Descendante(s) w - Prestataire = Contient w Ty
Familles/Métiers v Durée = v Organisation v Animation b4 Echéance validite = v
Code Dispositif & la carte  Contient b d

Type du PAP Echéance
Libellé de la prestation =~ Domaine/Théme Prestétai(e catalogue = Objectifs Public Familles/Métiers Durée Unité  Organisation Animation Parcours demande validité

Soins, Social et éducatif, Recherche

»L= module clinigue, Ingénisrie et maintenance

Etre acteur de son ada 17007 - (T) NEERIA Catalogue ttra 3 PLes agents taeh P QHSE
ptation au poste ds trav  Maintien dans VASSELAY de Fem‘le fd 8 conceméas parla Sec r‘nques&l ?TVICSSI oglﬁlques. * 2 jour Individuel Présentiel 4 21/09/2021
ail I'emploi formations | 298Nt en problématique .. ystemes cinformgtion, Management,
= situation... gestion et aide 3 la décision, Personnels
medicaux
Soins, Social et éducatif, Recherche
Evesdeurdesonada 1007-(T)  eepy,  Caaogue PRRUESS  bLesagens e e OHSE o
ptation au poste de trav  Maintien dans VASSELAY de F concemnsas parla s L dint : QM qHes, . 2 demi-  Individuel Présentiel L4 2110972021
ail I'emploi formations | 292Nt en problématique... yStees i Hon v At o journée
- situation... gestion et aide a la décision, Personnels
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » =» Consulter ses commandes

L’onglet “COMMANDES” (1) permet d’accéder aux commandes en cours ou passées. L’utilisateur peut choisir de visualiser :

-Les commandes qu’il a passé lui-méme (2)
-Les commandes passées par les utilisateurs relevant du méme périmetre d’activité (3), soit son établissement ou GHT

Il peut modifier les colonnes a afficher grace au bouton de la bibliothéque des colonnes a afficher (4)

ACCUEIL COMMANDES

ACCUEIL COMMANDES o

Prestations

Accueil ) Commandes de prestations —
Accueil » C des de prestati

Commandes de prestations @
Commandes de prestati

~ .
1-575 élémen g5 w A
Tes s[@m e Y P o et o+ 2 [De
= —

1-

| Commandes de mon périmélre Réf. commande  Contient - Lib. Contient -
Lol B GG GO T Ml Mes Commandes | Réf. commande | Contient - Lib.  Contient -
Réf. commande Lib. Date de création Prestataire
-
ANFH CDE 000078 01 Qualité de vie au travail (QVT) : De |z démarche au pilotage 28/08/2019 14:17-57 CEST GRIEPS(1; el commande L Lz A FEEm FrEEaiAnE
ANEH CDE 000073 01 Pré-diagnostic 58/08/2019 12:43:34 CEST NEERIAV,  ANFH CDE 000135 01 Ergonomie et QVT: un duo ‘gagnant 20/08/2019 15:00:20 CEST GRIEPS(1284)
ANFH CDE 000072 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:37-26 CEST NEERIA V! ANFH CDE 000131 01 Ergonomie et QVT. un duo gagnant 29/08/2019 14:57-:03 CEST GRIEPS(1284)
ANFH CDE 000089 01 Diagnostic/ atelier collectif 28/08/2019 12:01:02 CEST MEERIAV)  ANFH CDE 000128 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnant 20/08/2019 14:56:05 CEST GRIEPS(1284)
ANFH CDE 000078 01 Qualité de vie au travail (QVT) : De la démarche au pilotage 28/08/2019 14:17:57 CEST GRIEPS(1284)
lIIIIIIIIlllllllllllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIlllllllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-
. b I ., d" , d I bI f d I ANFH CDE 000073 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:43:34 CEST MEERIA VASSEL#
|
POSSI ! Ite Integrer ansle ta €au (Sous orme de co Onne) tOUtes ANFH CDE 000072 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:37:26 CEST MEERIA VASSEL#

les informations recherchées lors de la consultation de la liste des
commandes.
Exemple : ajout de la colonne « Durée » au tableau pour avoir
directement sur le tableau la durée des formations.
® |a personnalisation apportée (ajout ou suppression de colonne) au
tableau sera automatiquement enregistrée. A la prochaine
connexion, l'utilisateur retrouvera son tableau de recherche tel qu’il
I’'a composé a la précédente connexion.

Commande de mon périmetre : Il s’agit a minima de toutes les commandes passées
par les utilisateurs de mon établissement, y compris les votres. Si des droits vous
ont été accordés pour consulter et/ou passer des commandes pour le compte d’un
ou plusieurs autres établissements alors vous visualiserez et/ou pourrez agir sur les
commandes de ce(s) dernier(s).
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » =» Extraire des statistiques sur les commandes passées

L’utilisateur peut extraire des données sur les commandes passées en cliquant sur le bouton « Exporter les données du tableau » &

Il a le choix d’exporter la page courante, ou toutes les pages. Si jamais le résultat de recherche comprend plusieurs pages, |’export sur la page
« Courante » générera le téléchargement d’un fichier Excel comprenant seulement les résultats de la page qui est affichée a ’écran. S’il y choisit
’option « Toutes », alors ’ensemble des résultats sur toutes les pages apparaitront dans l’export.

ACCUEIL COMMANDES

Accueil ) Commandes de prestations Export du tableau

Commandes de prestations

Merci de précizer vos paramétres

Y T° & 1-9/9ekments 20ignes v |1 M &

Commandes de mon périmétre Ref. commande = Contient Format * EXCEL - Prestataire -

Réf. commande Lib. Prestataire Entite

ANFH CDE 000135 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnant Page(s) * Courante = w GRIEPS(1284) PIC085 - CHU AMIENS
ANFH CDE 000131 01 Ergonomie et QVT un duo gagnant Courante GRIEPS(1284) PICO65 - CHU AMIENS
ANFH CDE 000128 01 Ergonomie et QVT. un duo gagnant m Toutes GRIEFS(1284) PICO5 - CHU AMIENS
ANFH CDE 000078 01 Qualité de vie au travail (QVT) : De la démarche au - GRIEPS(1284) PICDE5 - CHU AMIENS
ANFH CDE 000073 01 Pré-diagnostic TEUBTZU T T334 CEST NEERIA VASSELAY(539909) PICOB5 - CHU AMIENS
ANFH CDE 000072 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:37:26 CEST NEERIA VASSELAY(539909) PICO65 - CHU AMIENS
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » =» Extraire des statistiques sur les commandes passées

Export du tableau

| Commandes de prestations
Y T 2 1-9/9skmens 2oiges w| X M &
L L T wies commandes | Réf.commande | Contient | w | b |coment |w | Mercide préciser vos paramétres

NFH CDE 000135 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnant 20/08/2019 15:00:20 CEST GRIEFS * EXCEL JE Céline
ANFH CDE 000131 01 Ergenomie et QVT: un dus gagnant 20/08/2019 14:57:03 CEST GRIEPS Format JE Céline:
AMFH 000128 01 Ezgmwnﬁeet&ﬂ:undun gagnam 20/08/2019 14:56:05 CEST GRIEP! * JE Céline
ANEL CRE ANNDTE N1 Piialita da wis an trausil IOVTY - Na'la démarcha 51 nilntana 2282019 14:17:57 CEST GRIEPS PﬂgE[S} Courante - E Christing
19.12:4334 CEST NEERI} E Christine
Télécharger 'Excel en cliquant sur « Exporter » (1). 19123726 CEST  NEERIALL! @ E Christine
L ., . 19 12:01:02 CEST NEERI/ rmer E Christine
Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur (2). R e
Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3 ) He st I
@ L'export de votre liste de recherche reprend les informations présentes
Ouvrir dans votre tableau. Avant d’appuyer sur Exporter , il faut organiser le
Toujours ouvrir les fichiers de ce type tableau selon les informations que vous voulez retrouver dans votre
document (en ajoutant/supprimant et en déplacant vos colonnes, et en
Afficher dans le dossier appliquant les filtres nécessaires) puis cliquer sur Exporter
@ Annuler

B Commandes de pr..xlsx. ¥
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » =» Extraire des statistiques sur les commandes passées

Le fichier correspondant contient deux onglets dans lesquels vous retrouvez :

- Une page récapitulative des informations de |’export dans le premier onglet (1 )

- Les informations de votre tableau des commandes passées (2)

Affichage Dites-nous ce que

Formules Données  Révision Insertion  Miseen page Formules Données Révision Affichage ) Dites-nous ce que vous voulez faire.

ST Insertion  Mise en page Accueil

% b S = B = sl 5 el = = (mm] E|jx e | 5w A
- B - Calibri 11 A A %+  E¢Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard - Calibri 11 ~A A T == &~ EPRenvoyeralaligne automatiquement Standard - 5" ‘_).J (EEI\II EE lgl 7z Y
Coller i G I S~ O] = Eiicionfer st cantien = 2. 9 oo Coller = |G Is~|: - &= Ao €= 3= [S|Fusionner et centrer - . 04 o0 %9 09 Miseen forme Mettre sous forme Styles de Insérer Supprimer Format & Trier et Rec
b conditionnelle~  de tableau -  cellules ~ > ¥ e — filtrer ~ séle
Presse-pa... Police i Alignement = Nombre Presse-pa... v Police s Alignement i Nombre = Style Cellules Edition
G6 = B G34 > e
| b | E | F A | B | c | D | E | F G H | |
3 LA ForMuLE ANFH 1 Réf. commande Lib. : Date de création Prestataire Entité Donneur d't-:vrdre Date de commande Total (TTC) Et-a.t de la commande
] 2 |ANFH_CDE_000135_01 Ergonomie et QVT: un duo gagnai 29/08/2019 15:00:21  GRIEPS PIC06S - CHU AMIENS JOSEPH Martin  23/08/2019 20:33:31 750,00 € Initiée
2 powered by Oalia EXCELLENCE 3 |ANFH_CDE_000131_01 Ergonomie et QUT: un duo gagnai 29/08/2019 14:57:04  GRIEPS PICOG5 - CHU AMIENS JOSEPH Martin  23/08/2019 20:33:31 750,00 € Initice
3 4 |ANFH_CDE 000128 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnai 20/08/2019 14:56:06  GRIEPS PICO65 - CHU AMIENS JOSEPH Martin ~ 23/08/2019 20:33:31 750,00 € Initiée
4 Informations générales 5 |ANFH_CDE_000078 01 Qualité de vie au travail (QVT) : D 28/08/2019 14:17:57  GRIEPS PICO65 - CHU AMIENS  JANSON Nicole ~ 23/08/2019 20:33:31 2929,00 € A commander
5 6 |ANFH_CDE_000073_01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:43:35  NEERIA VASSELAY  PIC065 - CHU AMIENS JANSON Nicole  23/08/2019 20:33:31 750,00 € Initiée
6 '—'Sl'le exportée Commandes de prestations 7 |ANFH_CDE_000072_01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:37:27  NEERIA VASSELAY  PIC065 - CHU AMIENS JANSON Nicole 23/08/2019 20:33:31 500,00 € Initide
;7 :"'t'_:?’e“' Jé;:;’";iﬂ"g;am 8 ANFH_CDE_000069 01 Diagnostic/ atelier collectif 28/08/2019 12:01:03  NEERIA VASSELAY  PIC065 - CHU AMIENS JANSON Nicole  23/08/2019 20:33:31 1 000,00 € Initi¢e
5 P:oﬁle castiAite BEETS 9 |ANFH_CDE_000068_01 L'encadrement : acteur de la Qual 28/08/2019 08:32:46  GRIEPS PICO65 - CHU AMIENS JOSEPH Martin ~ 23/08/2019 20:33:31 2 262,00 € A commander
10| Connexion 24/09/2019 11:47:25 10 |ANFH_CDE_000039_01 Diagnostic/ atelier collectif 23/08/2019 20:28:41  NEERIA VASSELAY  PIC065 - CHU AMIENS JOSEPH Martin  23/08/2019 20:33:31 1.000,00 € Commandée
11| Date d'export 24/09/2019 12:24:23 1
12 Page(s) Courante 12 |
13 | Nombre d'éléments par page 20 13
14 | Page Tl 14
15 15
16 Critére(s) de filtrage 16
il 17
18 | Commandes de mon périmétre 18
19 Archive Non 19:
20 20|
21 Tri(s) 21

22 | 22 [r—
Propriétés de I'export | Résultats ‘ ® Propriétés de I‘expoﬁl Résultats I ® A
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» La « déconnexion »

Pour vous déconnecter de U’outil LA ForMuLE ANFH, cliquer sur « Déconnexion » (en haut a droit de [’écran).

@, Recherche prestations g8 Mon compte [B Charte @ Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Actualites = Cockpit

Accueil ) Cockpit

Configurer @ Uniformiser a hauteur maximale J Uniformiser & hauteur minimale w» Mombre souhaité de fenétras par ligne

€«

Toutes les personnalisations d’affichage que vous aurez effectuées dans les différentes
rubriques de I'outil (ex: ajout ou suppression de colonnes dans votre tableau de résultat
de recherche de formation) seront conservées lors de votre prochaine connexion !
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b

L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

LES MODALITES DE NAVIGATION

2 Le volet pour accéder aux boutons d’action 61
2 Le bouton d’action pour:
»
- Modifier les données saisies & 62
~
* Rechercher un formation ou une commande Y 19 ~/ 63
* Afficher/effacer des informations complémentaires D & 64
« Consulter le résultat de sa recherche M« rupmes W 20iones v [IEEE Galere| g5
i 66
* Extraire le résultat de la recherche au format Excel m==

- —~ \ ~—
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Le volet pour accéder aux boutons d’action
ACCUEIL COMMANDH

: = Les actions proposées dépendent de I’écran sur lequel ’utilisateur se situe et de son profil.
A f h L L | 'utilisateur peut rabattre/masquer ce volet en cliquant une nouvelle fois sur le bouton en haut a
' | n ==

Un bouton situé en haut a gauche de ’outil LA ForMuLE ANFH permet d’afficher ou masquer
un volet (1) contenant des boutons d’action, et ce tout au long de la navigation dans [’outil.

4> q Recherche presiations

gauche de ’écran.

Accusil ) Mon compte

]—A FDrMULE P‘-NFH Informations  Préférences

Version P201S0G000 1020190528

[ s %
Changer le mot de passe Utilisateur &

Prénom  Christine Mom ACHAT
@ ) Profii Gestionnaire BC ETS Fonction Gestionnaire BC ETS-support
| nnin e arhat@eunnad fr Email &% TEST Qanth fi
Par exemple, ’action « Changer son mot de passe » (2) est Portable Fax

accessible dans la rubrique « Informations » de « Mon compte ».
Telephone Secrélaire

Enfite  IDFOG0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD ; Localisation |DF0G0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD
Dale de fin d'activation  29/08/2019 Utilisateur delegue
Etat de lufilisateur  Actif Efat du compie  Actif
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Le bouton d’action pour modifier un formulaire

P i . ’ . . 14 . . . . . .
Le stylo © situé en-dessous de Uintitulé du formulaire permet de modifier les informations contenues dans le formulaire. Par exemple, dans
« Mon compte », onglet « Informations », rubrique « Utilisateur », un utilisateur peut modifier ses informations personnelles en cliquant sur le

stylo.

Certaines informations de la rubrique « Mon compte » sont uniqguement modifiables par ’ANFH, a savoir : le login, I’établissement et le profil
utilisateur. Ces informations conditionnent [’accés a 'outil et les droits accordés a l’utilisateur. Aussi, pour toute demande de modification de

ces données, merci d’adresser votre demande au service des Achats de ’ANFH (laformule@anfh.fr).

Hq Recherche prestations ﬂ Mon compie E Charte

ACCUEIL COMMANDES

Messagene  Aclualilés  Cockpil

Accueil » Mon compte

Informations Preferences
Utilisateur| &

Prenom

Profil

Login

TélEphone

Secrétaire

Entité

Date de fin d'aclivation

Etat de l'ufilisateur

Christine Hom
Gestionnaire BC ETS Fonction
¢.achat@support. fr Email
Portable

Telephone Secrétaire

IDF060 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD : Localisation
29/08/2019 Utifisateur délégus
Actif Etat du compte

ACHAT
Gestionnaire BC ETS-support
&= TEsT u@anfh.fr

Fax

IDFOG0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD

Actif
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Les boutons d’action pour rechercher un formation ou une commande

TRl | 1-15/156éments 200gnes » & [T & EE

Filtrer : afficher les formations répondant aux criteres de recherche saisies dans les différents filtres

3| [« [«

Annuler les filtres

Q

Actualiser la recherche en prenant en compte les critéres de recherche saisies
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Les boutons d’action pour afficher/effacer des informations complémentaires

Y 9° & 1-1si15éements 20ignes w & | M| & EE

[T1 | Sélectionner des nouvelles colonnes a afficher : afficher a I’écran des informations complémentaires
sur les formations proposées (Vous pouvez également retirer des colonnes)

¢® | Réinitialiser le paramétrage du tableau o eoreens et ]

: Retirer des colonnes vous permet d’avoir un tableau avec moins :
: d’informations et donc plus lisible en ne gardant que les .
: informations qui vous intéressent.
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Les boutons d’action pour consulter le résultat de sa recherche

vV VvV V. VY

Yy E 1—2ﬂf353élémertts| M

/18 pages

» M

20 lignes

w

Liste HeblEhis

/18 pages

L

20 lignes

w

.‘!.EI:IGI

(550 Galerie

Navigation : utiliser les fleches pour naviguer sur les différentes pages de résultats

Affichage : sélectionner le nombre de ligne que vous désirez voir apparaitre a votre
écran (10, 20 ou 50 lignes)

Mode de présentation : sélectionner la forme de présentation des résultats que
vous souhaitez (liste ou galerie)

LR BT

Docharcha avancia

(LS Galerie
Durée | = A
Libellé de la prestation Domaing/Theme

Connailre, repérer et prendre en ¢
ompte les deficiences sensorielles
des personnes dpées

Diagnostic/ atelier collectif

Diagnostic/ entretien individuel (for

mati ion & la demi-journge po
ur un stagiaire)

Diagnostic/ entretien individuel (for
matio 4la dei ée si

deux stag

Elaborer son projet (par demi-journ
&)

29002 - (T) Seins.
palliatifs et fin de

vie

17007 - (T)
Maintien dans
l'emploi

17007 -(T)
Maintien dans
emploi

17007-(T)
Maintien dans
l'emploi

17007 -(T)
Maintien dans
'emploi

v
Organisation

Type du
Prestataire catalogue

Catalogue
IFSO de

formations
NEERIA  Coleloue
VASSELAY s
Neema  Caldogue
YADEELAY: formations
Neemis  Cadoe
VASSELAY  formations
NEsmiA  CEeone
YATRELAY formations

Domaine/Théme  Descandante(s) w

- Animation
Objectifs Public
B~ Repérer les Tous professionnels en

déiiciences visuelles et
auditives...

- Identifier les
aptitudes, les
compétences.

- Identifier les
aplitudes, les
compétences

»- Identifier les
aptitudes, les
compétences.

»Permetire 4 [agent
d'acqueérir les outls...

coniact avec des
personnes agées

»Les agents concemés
rla

v Echeance validté = v

w Presiataire | Contient -

Familles/Métiers

Social et éducatif, Personnels médicaux

Soins, Social et éducatif, Recherche clinigue, Ingénierie et
maintenance techniques, Services logistiques, QHSE, Systémes
qgestion &t aide & |2 décision, Personnels

par |

PLes agenis concemnés

d
medicaux

Soins, Socia! ef &ducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
maintenance technigues, Services logistiques, QHSE, Systémes

par la

PLes agents concemnés
parla emati

d qgestion et aide & |2 décision, Personnels
medicaux

Soins, Social et éducatif Recherche clinique, Ingénierie et
maintenance technigues, Services logistiques, QHSE, Sysiémes

d qgestion el aide & |z décision, Personnels

»Les agents concernés
parla E

médicaux

Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
maintenance techniques, Services logistigues, QHSE, Systémes
(gestion et aide & (3 décision, Personnels

d
medicaux

Liste

Durée = -
Libelié de fa prestation

Libellé de la prestation

Domaine/Théme
Prestataire

Type du catalogue
Objectifs

Public

Familles/Métiers
Durée

Unité
Organisation
Animation
Parcours

PAP demandé

Echéance validité

Galerie

Connaitre, repérer et prendre en compte les déficie
s

nces sensorielies des personnes dgées

29002 - (T) Soins palliatifs et fin de vie

IFSO

Catalogue de formations

- Repérer les déficiences visuslles et audifives

Tous professionnels en contact avec des personnes.

Social et éducatif, Personnels médicaux
3

Jour

Collecf (en inter ou intra)

Présentiel

’

26/07/2021
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Domaine/Théme  Descendants(s) w -
Organisation - Animation * - Echéance vaiidite
Domame*me Prestataire Type du catalogue Objectifs Public Familles/Métiers

Libellé de la prestation Diagnostic! atelier collectif

Domaine/Théme 17007 - (T) Maintien dans Femploi

Prestataire NEERIA VASSELAY

Type du catalogue Catalogue de formations.

Objectifs »-- Identifler les aptitudes, les compétences...

Public WLes agents concernés par la problématique.

Familles/Métiers Soins, Social et éducatf, Recherche clinique,
Ingénierie et maintenance techniques, Services
Iogistiques, QHSE, Systemes ginformation,
Management, gestion et aide 3 I2 décision,
Personnels médicaux

Durée 1

Unite demijournée
Organisation Collectf (en inter ou intra)
Animation Présentiel

Parcours .

PAP demandé

Prestatare

Durée  Unite

Contient
| | jMmasas
Organisation

Libellé de Ia prestation

Domaine/Théme
Prestataire

Type du catalogue
Objectifs

Public

Familles/Métiers

Durée

unité
Organisation
Animation
Parcours

PAP demandé

-

Type du catalogue  Catalogue ¢

MiMipase

Animation Parcours PAP demand

Diagnostic/ entretien individus! (formation-action 4 |
3 demijournée pour un stagiaire

17007 - (T) Maintien dans femploi

NEERIA VASSELAY

Gatalogue de formations

b~ Identifier les apiitudes, les compéiences.
P-Les agents concemes par ia probiematique...

Soins, Social et éducatif, Recherche clinique,
Ingénierie et maintenance techniques, Services
logistiques, QHSE, Systemes dinformation,
Management, gestion et aide & la décision,
Personnels médicaux

1

par demi-joumée
Individuel
Présentiel

F
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Le bouton d’action pour extraire le résultat de la recherche au format Excel

Y 9° & 1-15/15&ements 20ignes w | E| T & ME

& | Exporter les données du tableau : extraire, sous format Excel, les formations répondant aux critéres
de recherche

Lorsque vous cliquez sur <& une fenétre (1) s’affiche a votre écran. Cliquez sur Exporter pour télécharger 'Excel.

Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur (2).

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3 )

Export du tableau
Merci de préciser vos paramétres @ Ouvrir

Toujours ouvrir les fichiers de ce type

Afficher dans le dossier
@ Annuler

B= Commandes de pr...xlsx ¥

*
Format EXCEL

*
Page(s) Courante W

Fermer
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH » L

s PRESENTATION DU PROCESSUS DE
COMMANDE
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PRESENTATION DU PROCESSUS DE COMMANDE

Recherche d'une formation adaptée aux besoins a partir de la rubrique
« RECHERCHE PRESTATIONS »

Lorsque U'utilisateur a identifié une ou plusieurs formations susceptibles de répondre aux besoins, il
consulte le ou les programmes détaillés pour finaliser son choix

=somoEoE e Préparation de la commande de formation

Une fois la formation choisie : il contacte ’organisme afin de planifier la formation et démarre ensuite
la préparation de la commande

Via le circuit d’approbation, la commande est transmise a la personne habilitée a valider la
Commande. La validation électronique géneére le bon de commande
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH » L
RECHERCHER UNE FORMATION

ADAPTEE AU BESOIN

2 Larecherche prestations 70

‘| o La gestion des filtres et des colonnes 71
o L’export d’un résultat de recherche 82

2 La consultation du programme détaillé :—g

2 La consultation d’'un programme proposé par plusieurs prestataires =

/| _
DS e
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations

La fonctionnalité recherche prestations permet de rechercher I’ensemble des formations ouvertes a la zone géographique de I’entité a
laquelle I'utilisateur est rattaché.

Afin d’accéder a la recherche prestations, cliquer sur « Recherche prestations » en haut de ’écran (1).

L’écran de recherche prestations est organisé en 2 parties :

- Un bandeau comprenant I’ensemble des critéres de recherche pré-paramétrés par défaut (2), pour plus de détails, voir slide suivante
- Les résultats présentés de maniere linéaire (3) : une ligne = une formation

Q Recherche prestations ¢ Mon compte ﬁ Charte (= Deéconnexion
ACCUEIL COMMANDES

Messagerie Actualiiés Cockpil

Aecuell »  Recherche prestations

Recherche avancée

Y U°® 2 1-15/158éments 200gres w & [T &

Lioellé de la prestation  Contient - Domaine/Théme  Descendaniz(s w - Prestataire  Confient -
Type du catalogue Catalogue de fi | W Familles/Métiers - Durée = - Organisation - Animation -
Echeance validite = - MMM/aaaa = iMMMizaaa =
Prix
pédago
TTC
Libelle de la Type du PAP Echeance (hors  Code
prestation D inefThéme P i OChbjecti Public FamillesMéfiers Durge Unité Qrganisation  Animation Parcours demandé walidité frais) parcours
Connaitre, repérer et . Tous
prendre en compte 29002 - (T) Soins Catalogue ’,_ Eeperer L professionnels N . " .
s fliatif ot fin d IFS0 d déficiences i Social et educatif, 3 Collectif (en Pre tiel SGIBTI2021 3 300.00
les déficiences . s di : i L
3 g hadlselir e b : visuelles et ER-Onppach ave:: Fersonnels medicaux Jour inter ou inira) e EURr NI ATIEE
sensorielles des vie formations audilives des personnes
personnes agées agées
Soins, Social et
éducatif, Recherche
clinique, Ingénierie et
maintenance
Diagnostic! atelier 1M?n_nz = T NEERIA dca""“g”e "ﬁizz""“f' o Ml o aenile . fe"h':i“‘”es- g;’;:es , demi-  Callectifien . . - 2iamgzy  1000.00 PARCOURS-
collectif Ll ethei Lo VASSELAY 9% WS, e TOnCEInE paria. | IogERguEs, 1 journée inter ou infra) | CooHHE EUR D19.01 QMHERTNCED
Femploi formations competences... problematique... Systemes

d'information,
Management, gesiion
et aide a la décision.
Personnels medicaux
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

Recherche prestations : -

T°| & 1-15/156ements 206gres v | 21 M| & mE

Filtrer : afficher les formations répondant aux criteres de recherche saisies dans les différents filtres

Annuler les filtres

Exporter les données du tableau : extraire, sous format Excel, les formations répondant aux criteres
de recherche

Sélectionner des nouvelles colonnes a afficher : afficher a I'écran des informations complémentaires
sur les formations proposées

el |a]| || |8 |« |~

Réinitialiser le paramétrage du tableau
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

LES FILTRES : utiliser les champs des filtres pour faire des recherches avec des critéres spécifiques
Par exemple, pour rechercher toutes les formations d’une durée inférieure a 2 jours : indiquer dans les critéres de recherche une durée < 2
jours (1). On constate que la recherche donne 7 résultats (2).

géographique de l'utilisateur.

correspond a une formation disponible sur le périmetre

Accusil » Recherche prestations

1-717 éléments

Y *e

Libelle de la prestation

Confient

eme Descendanie(zs w

défaut.

Vous pouvez également ajouter des filtres qui ne sont pas présent par

L'ajout de filtre vous permet d’affiner vos recherches de formation.
Exemple : en recherchant uniquement des formations faisant partie d’un

Type du calalogue  Catalogue de i W Familles/Métiers - Durée < v 2 ¢ parcours (filtre sur « Parcours ») ou uniquement les formations
: appartenant au méme parcours :(filtre « Code parcours »)
Echeance validité = - iMMraaaa = MMiaaaa .
I SN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEY
Prix:
pédago
TTC
Libelé de Type du PAP Echéance (hars  Code
prestation aine/Théme  Prestataire catalogue  Objectifs Public FamillezMetiers Durée  Unite Organisation  Animation Parcours demandé validité frais) parcours
Soins, Social et éducatif,
Recherche clinique,
Ingénierie et maintenance
17007 - (T Catalogue  w- identifier les wLes agents technigues, Services - -
: _ Maintiendans =~ NEERIA o aplitudes les  concemés parla - logisiques, QHSE, g gdemi- QCollectifien oo 6o 21/marzpzq  1000.00 PARCOURS-
atelier collectif g VASSELAY : 5 £ : § 5 S joumee Qinter ou intra} EUR D19-01
Femploi formations competences.. proplématique...  Systémes dinfermation,
—> Management, gestion et
aide a la décision,
Personnels médicaux
Diatincsticl Soing, Social et &ducatif,
Ll dste Recherche clinique,
entretien s 2
individuel Ingenierie et maintenance
formaton: 1?0_0'{ -{T) NEERIA Catalogue Il--_ld-entﬁer les wLes a;!ents techn_lquas, Services par ) o . ) 500,00 PARCOURS-
drhomald Maintien dans VASSELAY aptitudes, les concemes parla  logistiques, QHSE, 1 dami- Individuel Presentiel 21/09/2021 EUR D19-04 Commander
—> e - I'emploi formations compeétences..  problématigue..  Systemes dinformation, journée
Lo i Management, gestion et
% aide 2 la décision,
L Personnels médicaux
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et de colonnes

LES COLONNES : votre tableau contient des colonnes par défaut que vous pouvez toutefois personnaliser (ajout ou suppression).
Pour ajouter une ou plusieurs colonnes a votre tableau, cliquer sur la bibliothéque des colonnes sl (1 )

Une liste des différentes colonnes disponibles s’affiche a votre écran (2)

Sélectionner une ou plusieurs colonnes que vous souhaitez ajouter au tableau (3) puis cliquer sur Enregistrer.

Accueil » Recherche prestations

Recherche avancée

Sélection des colonnes a afficher

2

Os1Y
Etat

L asssssEEEEEEEEEEEE

Grade
Y T° & i-19/198ments 2iges v 1M & Galerie | Libellé parcours
Libelle de la prestation | Contient - Sélectionner les colonnes 4 aficher | | Descendante(s) | w - Prestataire  Cdf Lien fiche ODPC
, crere] . ) Mots-clés
Duree = - Organisation - Animation - Echéance validite = -
Prix pédago HT (hors frais)
Tous les champs présents dans cette liste ne Prix unitaire (HT)
Type du i ’ 4 +| Programme
Libellé de Ia prestation Domaine/Théme Prestataire catalogue Sont paS UtlleS pour I AN FH et S€s adherents et Bre =
Connaitre repérer et prendre en compte 005 (1) g Catalogue font partie integrante de I'outil de I'éditeur du re-requis
T e T T e T e T = oins « . o o 7 . o i
!fsséfi;grgéences sensorielles des personn palliatifs &t fin de vie IFE0 E:'maﬂons Iog|C|e| qui a servi pour developper |'0Ut|| La ™ Remise -
| Enregistrer Fermer
Diagnostic/ atefier collect Tronz- (1) Meamaen; NEERIA i FARIE AN #
i dans Femploi VASSELAY formations LT T T T - EEL L, 7 ‘-.\)rs
Diagnostic/ entrefien indwviduel (formalio 4407 1y praintien  NEERIA Catalogue | uantifier tes aptitudes, PLBS* . .
20800 ¢ 12 GemtiOUINGE pOUT I SA08 o0 il VASSELAY % . les ipisir i iy orooiemate L'@jout de la colonne « Programme » vous permet de communiquer les programmes
Diagnostic entrefien indwiduel (formatio . 47507 (1) paintien  NEERIA Calalogue | uantifier les aptituges,  »-Les agel:' 25 férmations eSS . .
%mwmww dame Fermiloe vasSELAY 8 lescompétences..  probiématy EN ajoutant cette colonne, les programmes des formations apparaissent dans le
S - * tableau. Vous pouvez alors exporter votre tableau en cliquant sur le bouton &
. R 17007 - (T) Maintien NEERIA »Permettre & l'agent > Les ager N N e

Elaborer son projet (par demi-joumee) ;. o per:m’]m vasseLay % dacquerirles ey tobemat pour le transmettre le tableau a un cadre de pole, par exemple.

I R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RN E RN ] EEEEEE
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

-

AJOUTER DES FILTRES : Pour ajouter un filtre il convient que le champ désiré soit présent en colonne du tableau. Puis de
transformer cette colonne en filtre.

Pour ajouter un filtre :

1. Positionner votre souris sur la colonne que vous voulez ajouter en filtre : un icone apparait sur le libellé de la colonne (1 )

2. Cliquer sur Uicéne : une liste déroulante s’affiche (2)
3. Sélectionner « Filtre » dans la liste déroulante

che avancée

1-19/19 éléments  20lignes w &
1 | Contient -

Organisation

1 Domaine/Théme Prestataire
arendre en compte le .
SEms T US s 29002 - (T) Seins
lles des personnes 8 e of fin de vie T o0
ctif 17007 - (T) Maintien NEERIA
— dans 'emploi VASSELAY
ndividuel (formation-a 17007 - (T) Maintien NEERIA
2 pour un stagiaire) dans l'emploi VASSELAY
ndividuel (formation-a -

- — 17007 - (T) Maintien NEERIA
2 -5l deux stagiaires, . remploi VASSELAY

Si le filtre que vous désiré n’est pas présent dans une
colonne du tableau. Il faut d’abord ajouter la colonne

Y - =

Type du
catalogue

Catalogue
de
formations

Catalogue
de
formations

Catalogue
de
formations

Catalogue
de
formations

a votre tableau. Cf page précédente

Domaine/Thém e:

1
- Animal

Objectifs

»- Repérer les dI
visuelles et auditiy
1

1
»- Identifier les ai
les compétences.a
1

1
P |dentifier les aﬂ
les compétences I

. 1
- |dentifier les ay
les compétences.=

[ 1y .
llllllllllllllllllllllllllllllllllfm.“'lllllllllllllllllI-Lesagentsconcernesparla

 contact
1g ées

1

1

1};5 par la

1
|Fs par la

Toblématique. ..
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PAP

an dé

Echéance

validité

26/07/2021

21/09/2021

2170942021

21/09/2021

21/09/2021

b

Crganisation

Collectif (en
inter ou intra)

Collectif (en
inter ou intra)

Individuel

Individuel

Familles/Métiers -

PAP Echéance

Animation| andé  validité
O=
Tri Ascendant
Présentiel

Présentielj

Présentielj

Présentie II

Tri Descendant
Pas de iri
Filtre
Grouper
Aligner la colonne a gauche
= Centrer

Aligner la colonne & droite

BN nin
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

GESTION DES FILTRES ET DES COLONNES
CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours
Indications :

v Il faut filtrer sa recherche sur le Code parcours = Pour cela il sera nécessaire de connaitre le Code parcours (que vous
retrouverez dans la Fiche programme de la formation ou bien dans la colonne Code parcours)

Etapes 1. Ajouter la colonne « Code parcours » au tableau des résultats de recherche

‘ Recherche avancee
Y T & i-to0skmens 2ignes v ( [H‘IQ Liste
Libellé de a prestation | Contient &| | A —_— ‘ | Domaine/Theme | Desg ection des colewdies a afficher ‘ Type du catalogue | Catalogus de o ll| Familles/Métiers | &‘
o =] | I D =l - . i -
Durée ‘_- |v| ‘ | | Organisation ‘ |v| Animation ‘ ‘ \ Wiaaza El‘
= — o#&itr _
/‘ o SR mE CUMat: petagugiiue \ _ Prix
: - pédago
| Chemin complet : libellé [code] \ TTC
) : . N : - Tmﬂu ‘ . : , [T] Code Dispositif 4 ia carte o : S { o . PAP ‘M | e
Libelié de la prestation | /Theme | Prestataire | catalogus = Objectils | Public 1 | Durée | Unité  Organisation | Animation Parcours demandé validite frais) | |
5 - ] Code UNSPSC = =
Connaitre, repérer et prendre en compte _ . Catalogue W~ Repérer les Tous p! ) ’
les déficiences sensorielles des personn zgﬂgﬁmg{}ﬁ?&’:wg IFS0O de déficiences visuslles et contact [« Code parcours 3 jour mm'iﬂn Présentiel (] I 26/07/2021 4 mgSRD
£s Apées p formations auditives. Agées EOTRESI ‘
(]
TR T 17007 - (T) Maintien NEERIA d":’*’"’g"e »- Identifier los aptitudes.  M-lesagen | Date de la version Ly — , demi  Collectifen .o 1 10002 100000
——— dans remploi VASSELAY Cles & et a0 g journée  inter ou intra) - - EUR :
[] Date de mise & jour
Diagnostic/ entretien individuel (formatio - Catalogue ; : ; ) " ] majfitenance par
e S p—— = 17007 - (T) Maintien NEERIA »- |dentifier les aptitudes,  MLes ag* () Durée - Informations complémentaires . o " . 500,00 3
n-action 3 la demi-journée pour un stagia de z : matitn, Management, 1 dem:-  Individuel Présentiel [ (]} 21/09/2021 Commank
o) dans l'emploi VASSELAY formations les compétences. problémat & Délai de Fvraison journés EUR -
hd
Diagnostic/ entretien individuel (formatio _ - Catalogue - - e éil‘lmame
n-action 8 la demi-journée -si deux stagi ;zgrr (T]l:_lanhen 3%:5?}\\' de I:‘;Idmhi'er les aptitudes, "—“-5.“9"? Fermer /naﬁon, Management, 1 parjour Individuel Présentiel 5] (] 21/09/2021 I DOEOSRD
aires, a la méme date) ET i \
- Catalogue - / i par
Elaborer son projet (par demi-journée) ;Zggtgi:ﬂamen \NMES‘ESRIIEALAY de ;?T:;FE (Lam%gm ztﬁéﬁ:&w P2 techniques, Services logistiques, QHSE, Systgmes d'information, Management, 1 demi- Individuel Présentiel %] = 21/09/2021 WSUORD
0 formations £ - P . {sﬁun et aide & la décision, Personnels méfiicaux journée
Elaborer son projel (si dewx agenis sepa 17007 - (T) Maintien NEERIA  C28199Y8  ppormeiire 4 ragent »Les agenls concemés parla oone: 84&ial gl gducall, Rechassho clinique, | Cliir] - » e [ = 100000 N
= de P = techniques, Sel gistiques, QHSE, d 1 parjour Individuel Presentiel 21/09/2021 Commandk
sitionne sur une méme date) dans 'emploi VASSELAY - d'acqueérir les outils... probléematique... - gt S : s - - EUR
formations gestion et aide a la décision, Personnels medicaux
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours

Etapes 2. Apres avoir sélectionner le champs « Code Parcours » dans la bibliotheque de recherche. La colonne « Code parcours »
se rajoute a votre tableau.

Liste
Domaine/Théme Descendante(s) w - Presiataire = Confient - nilles/Métiers -
- Animation - Echéance validite = - B i E|Iles.l’l"u'1 Ehes =
Prix
pedago
TTC
- - BP Echéance {hors Coﬁe
Ohbjectifs Public Familles/Metiers Duy N s’ andé  validité frais) ours
ped ago V4 \ E==1 et L NG
B Repérer les Tous professionnels en 330000 & i Azcendant
déficiences visuelles et contact avec des personnes  Social et éducatif, Personnels medicaux = Echéance {I‘lor C{Jde \ o 26/07/2021 EL! - ik
auditives. dpées hde  validité frais ; urs ,l }" T Descendan
»-- [dentifier les Wl ot agents concemes par | S0Ins, Social et éducatif Recherche clinigue, Ingénierie et maintenance H 1o ,{!U Pas de tri
aptitudes, les Ia mblgmati o P techniques, Services logistigues, QHSE, Systemes dinformation, 330000 N , 211092021 ’EJUR -
compeétences. .. P e Management, gestion et aide & |a décision, Personnels médicaux 28/07/2021 EUR - | Filtre
B- |dentifier les P Soins, Social et éducatif Recherche clinique, Ingénierie et maintenance l] Grouper
aptitudes, les I:“’;ﬁ;gfﬂ“;ﬁ CONCEMES P21 tacnniques, Services logistioues, QHSE, Systémes dinformation, 1 000.00 PARCOURS 21/09/2021 \E’L?S = .
compétences... P que... Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux 24/09/2021 S o - = Aligner Ia colonne 2 gauche
»- Identifier les ; Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance Centrer
apiitudes, les BLes agents CONCEMEs Par o e Seryices Igistiques, QHSE, Systemes dinformation, 21ipgizozy 1 900Q0 -/
: la problématique .. ; e R ik E Aligner Ia colonne & droitgy
compétences Management gestion et ide & |a décision, Personnels médicaux 75000
311272020 EUR D21-95-01 ,,
s P Soing, Social ef éducatif Recherche clinique, Ingénierie et maintenance "
Npermelie 3 lagent  wLes agents CONCRMES Par  techniques, Services logistiaues, QHSE, Systémes dinformation, e e e 21092021 20000 E‘ﬁ%?“ﬁi -
q = P que.. Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux journés

78



CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours
Etapes 3. Le champ « Code parcours » est désormais présent dans les filtres de recherche (A)
- Copier le code parcours sur lequel vous voulez effectuer votre recherche (B)
- Coller ce code dans le champ « Code parcours » (C), puis,

- Cliquer sur filtrer

>

T

pour lancer la recherche (D).

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

lecherche avancée

T I 2 1-1o/tokmens 20i0nes v & M & PO
Libelié de la prestation  Contient - Domaine/Théme  Descendante(s) w - Prestataire  Contient -
Durée = - Organisation - Animation - Echéance validite = - ["MMAaaaa [ [AMiaaaa
Type du
Libellé de la prestation D ine/Theme Prestat: tal Objectifs Public Familles/Métiers
Connaitre, repérer et prendre en com 29002 - (T) Soins Catalogue - Repérer les Tous professionnels en
pie les ces sensorielles des p  palliatifs et fin de IFS0 de déficiences visuelles et coniact avec des personnes  Social et éducalif, Personnels médicaux
grsonnes vie formations  auditives... dpées
17007 - (T) Caizlogue - Identifier les N Soins, Social et @ducatif, Recherche clinigue, Ingénierie et maintenance
Diagnostic/ atefier collectif Maintien dans c}EE‘ESRIiE?_AY de aplitudes, les ;sz;gﬁ;ﬁ cuuencemes e techniques, Services logisti , QHSE, Syste d'ir ion,
'emploi formations compétences... P G Management, gestion et aide a |a décision, Personnels madicaux
Diagnostic/ entretien individuel (form 17007 - (T) Catalogue - Identifier les . Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance
ation-action & la demi-journée pouru  Maintien dans cJESESRIIE?_AY de aptitudes, les ;Liitﬁgﬁgﬁ cuoencernes par techniques, Services logisti , QHSE, Systé dinf tion,
n stagiaire) I'emploi formations compétences... P que... Management, gestion et aide a |a décision, Personnels médicaux
Diagnostic/ entretien individuel (form 17007 - (T) Catalogue M- Identifier les . Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance
ation-action & la demi-journée -si deu  Maintien dans cJESESRIIE?_AY de aptitudes, les ;Liitﬁgﬁgﬁ cuoencernes = techniques, Services logisti , QHSE, Systé dinf tion,
x stagiaires, 8 la méme date) I'emploi formations compétences... g i Management, gestion et aide a |a décision, Personnels médicaux
Elaborer son projet (par demi-journé ;f'l?aoir?t-fe-nr‘;)ans MEERIA g:ialogue mPermefire a l'agent wLes agents concernés par g%'gﬁi'qﬁg:'aézmg:g?m: I?_echercgzglgﬂque,ﬂlngem::r\% et mgmtenanoe
€) I'emploi VASSELAY formations d'acquérir les outils... la problématique... Management, gestion et aide a |a décision, Personnels médicaux
Elaborer son projet (si deuxagents s 17007 (1) NEERIA  GEEISUS ppermetiedlagent  wLes agents concemes par oo ST S SUCEIE RESHErcn SIS, InGRens =t mapienance
€ positionne sur une méme date) I'emploi VASSELAY formations d'acquérir les outils... la problématique... Management, gestion et aide a |a décision, Personnels médicaux
17001 - (T) Gestion
Ergonomie et QVT: un duo gagnant  des ressources GRI
humaines i
1 acteur ce son acaotaton aupos 77 <) «d Code parcours Contient - D21-96-01
o Maintien dans
te de travail " VAS
remploi
i 17007 - (T) NEE
Etre acteur de son adaptation au pos NEER® » W
Maintien dans e . - 2 techniques, Services logistiques, , Systemes d'information,
wdelaal remploi VASSELAY. o emaions | 29el ensiiation.. RIS Management, gestion et aide & |a décision, Personnels médicaux
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Type du catalogue | Catalogue defo w Familles,
= ICodeparcours Contient -
= = e - Parcours/Dispositit FAP -
Durée  Unité Organisation Animatior alacarte emande
2 Collectif (en . X o
3 jour inter ou intra) Presentiel
demi-  Colleciif (en % . =
1 journée inter ou intra) Présentiel
par
1 demi-  Individuel Présentiel i
journge
1 parjour Individuel Présentiel |
par
mi-  Individuel Présentiel i
e
ur  Individuel Présentiel i
Collectif(en 4
1 jour inter ou intra) Présentiel
par
2 demi- Individuel Présentiel i
journée

Individuel

Présentiel

Prix

pédago

TTC

Echéance {hors

validite frais)

3300.00

2600772021 EUR

1000,00

2170872021 EUR

500.00

24/08/2021 EUR

1 000,00

21/08/2021 EUR
24/08/2021
21/09/2021
31M2/2020

500,00

21/09/2021 EUR

1000.00

EUR

w
Code
parcours
PARCOURS-
D19-01 Commander
PARCOURS-
D19-01 Commander
PARCOURS-
D19-01 Commander

Commander

Commander

Commander

PARCOURS-
D19-01 Commander
PARCOURS-
D19-01 Commander

(e}



RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes
GESTION DES FILTRES ET DES COLONNES

CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant I’ensemble des formations qui relévent d’un méme dispositif a la carte.

Résultat de la recherche : le tableau des résultats a trouver deux formations qui relévent du Cade dispositif a la carte DISPOSITIF-

sccusl > Recherche prestations.

Lipellé de Ia prestation  Contient

Libellé de 1z prestation

1-2/2éléments 20 lignes

Domaine/Théme

Ergenomie et QVT: un duo

Qualité de vie au travail (O
VT) - De la démarche au pil

17001 - (T) Gestion
des ressources
humaines

17004 - (T) Qualité de
vie au travail

»

m & P

Domaina/Théme  Descendante(s)

Prestataire  Contient Type du catalogue  Cataloguedefo  w

Code dispositif 3 la cane | Contisnt

AP
Durée Unité | Organisation | Animation P2USDipsst gomande

Qualite, hygiene, securite, enviro
professionnels, Qualité, hygiéne, sécurité,
personnes ef des biens

Directeur, encadrement,

représentant du personnel, nt - Encadrani{e) de la sécurité des

principaux concepts et

Qualité, hygigne, sécurité, envir
professionnels, Qualité, hygigne, sécurité, environnement - Encadrantie) de |3 sécurité des
persannes ef des biens

»-- D&finir e cadre de
la démarche QVT et...

»Chef de projet, persennel
d'encadrement acteur.

L’outil LA ForMuLE ANFH permet de rechercher une formation selon de nombreux critéres de recherche qu’il est possible de combiner :

Durée maximale de la formation
Echéance minimale de validité de la commande

Mode d’organisation (collectif ou accompagnement individuel)
Mode d’animation (présentiel, e-learning, ...

Public et/ou famille de métiers
Parcours (pour visualiser I'ensemble des modules de formation composant le parcours)

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

ame:; I Juéme Preslataire
w w

Tn Ascendant

w [n Descendant

Pas de In

Y riitre

Grouper
= Aligner la colonne a gauche
Centrer

Algner la colonne a droile

En cliquant sur le pictogramme au dessus du titre de la colonne (A), U'utilisateur peut
placer la colonne la ou il le souhaite sur son tableau de résultat.

En cliquant sur le pictogramme en dessous du titre de la colonne (B), l'utilisateur a la
possibilité de :

1.Trier par ordre croissant et décroissant le résultat de la recherche

2.Rendre le filtre disponible sur cette colonne

3.Grouper les résultats de la recherche par la valeur de la colonne sélectionnée
4. Afficher les informations de la colonne, a gauche, au centre ou a droite de la
colonne
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations =» La gestion des filtres et des colonnes

Il est intéressant de Grouper la colonne « Domaine/Théme » afin de pouvoir comparer les formations de méme sujet.
> Sur le premier tableau : les résultats de formation sont rangés de maniére aléatoire (1) .
» Sur le deuxiéme tableau, nous avons « Groupé » sur la colonne « Domaine / Theme » : les résultats sont donc rassemblés en fonction du theme de la

Lformation (2] o

v  On constate que la colonne groupée devient

Organisation = . Organisati’
22 Domaine/Théme X @ automatiquement la premiére colonne du tableau.
Il est possible de ranger les lignes de résultat de
Libellé de la prestation Domaine/Theme Prestataire =) chaque théme en cliquant sur = (A)
Connaitre, repérer et prendre en com (i 29002 - (T) Soins Domaine/Theme Libellé de Ia prestation B cee x .
pte les déficiences sensorielles des p | palliatits et finde || IFSO ; Un encadré ::: DomaineTheme X @st g ppa rut, cl iquer sur la
ersonnes dgées vie Q =) tm;l; ;LLDlﬁn : .
) croix rouge pour annuler le groupement (B)
L'encadrement : acteur de la Qualite | 17002 - (T) GRIEPS 11001 - (T) Droit -
de Vie au Travail (QVT) Management Législation CKS Fuouw
Evolution de la réglementation des a {1,004 _ 7 prot - "17001 - (T) Gestion |
chats publics _ actualisation des con ,_égis,aﬁg,) CKS PUBLIC 1| des ressources Accueil ) Recherche avancée
naissan humaines [1] )
11_091-(T] Droit -
Initier une démarche de qualité de vi [| 17004 - (T) Qualité | APAVE 17001 - (T) Gestion Legislation [1)
& au fravail (QVT) devie autravail | PARISIENNE el Lk 17001 - (T) Gestion
17007-T) e des ressources
Elaborer son projet (par demi-journé oL "t o | NEERIA_ _ _ — _ .ﬁ Management (1] humaines [1]
€) " VASSELAY
'emploi 17002 -(T)
17007 - () 17002 - (T) L'encadrement - acteur de la Qualité de GRIEPS Management [1]
. % : > s Management Vie ay Travail (QVT
Diagnostic/ atelier collectif Maintien dans | JEERA . yem o 17004 - (T) Qualité de
I'empioi =) 17004 - (T) Qualité w vie au travail [3]
. 7 17007 - (T) NEERIA de vie au travail [3] = 17007 - (T) Maintien
Pré-diagnostic Il:g?'l‘r:)tlxsn dans VASSELAY 7004 [7) Chisats APAVE dans I'emploi [12]
i " -
Yemu S EARISENIE 17007 - (T) Maintien  Etre acteur de son adaptation au poste det  NEERIA
Qualité de vie au travail (QVT)_ De laj} 17004 - (T) Qualite | ~o oo dans remploi == ravail VASSELAY |
démarche au pilotage de vie au travail 17004 - (T) Qualité dfl Initier une démarche de qualité de vie a VE
vie au travail u travail (QVT) PARISIENNE
17001 - (T) Gestion| ;7007 - (T)lMaintren wmmste det c&segét .
Ergonomie et QVT: un duo gagnant des ressources GRIEPS e ; ans 'emploi ravail ;
humaines :i‘:;OaO: (—rg;:l)uallle d iL(QVT):Delad qpiepg
- 17007 - (T) Maintien Elaborer son projet (si deux agents se positi NEERIA
. : 17004 - (T) Qualité | APAVE 17007 - inti ool ;
Qualité de Vie au Travail (QVT) devh adtiaval PARISIENNE B ua‘r)lg I'eg:)::ia;?g]en dans 'emploi onne sur une méme date) VASSELAY |
; 17007 - (T) 17007 - (T) Maintien | Etre acteur de son adaptation au poste  NEERIA 17007 - (T) Maintien g, j -iourné NEERIA
Etre acteur de son adaptation au pos 4 NEERIA . £ Elaborer son projet (par demi-journée)
te de travail Ihg?":;'oeln dans VASSELAY dans I'emploi de travail VASSELAY dans l'emploi VASSELAY 8 2
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations = L'export d’un résultat de recherche

L’utilisateur peut exporter le résultat d’une recherche sous format Excel. Pour cela il convient d’effectuer la recherche sur la Recherche
prestations puis d’exporter le résultat en cliquant sur le bouton d’expc & (1).

Apres avoir cliqué sur le bouton d’export, un fenétre s’ouvre (2), vous proposant d’exporter la page courante ou toutes les pages. L’export sur la
page « Courante » comprendra uniquement les résultats de la page qui est affichée a |’écran alors l’option« Toutes » en cas de résultats sur
plusieurs pages comprendra les résultats de toutes les pages.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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"
accvel | Recherche prestations .
- . - 1 = Cette fonctionnalité est utile par exemple pour communiquera =
Recherche avancee u »
! 1 . A . ) ~ .
= son directeur de pdle les formations relevant d’'un méme .
Y ° 2 1-io/mckmens 2ignes v 2 1M & 1 . .
= parcours.(Cf. cas pratique page 67). .
Libellé de la prestation  Contient - Domaine/Théme  Descendants(s] w - Prestataire | Contient . e
..-I-I-I-I-I-........I.II-I-I-I-I-I-I-I-I-I-I-I-I-I-I-........I.II-I-I'
Durée = - QOrganisation - Animation - Echéance validité = w | [/MMizasa M) jMMiaaas =
Prix.
pédago
TTC
Type du PAP Echéance (hors
Libelié de |a prestation Domaine/Théme Prestatairs catalogue  Objectifs Public - i jié  Croanisation Animation Parcours = demandé validité frais)
Connaitre, repérer et prendre en compte - Catalogue - Repérer les Tous professionnels en :
Ies oéficiences sensorilies des personn  —op s 1/ S0ME L IFSO de déficiences visuelles st contact avec des personnes 5o ﬁ:?gfgumﬁuna] Présentiel v aeorzoz 3RS
es dgées F formations  auditives dgées
Bicmotter atetor cokichs 17007 - (T) Maintien NEERIA gj""”g“e »- Identifier les aptitudes,  wLes agents concemés parfa 1Seucl - Collectiffen .. S10gi2021 100000  —
Lizonosiic’ ateller collect dans l'emploi WVASSELAY . les compétences. probléematique. . née inter ou intra) EUR
formations geg
Diagnostic/ entretien individue! (formatio ' Catalogue ' ' ; Soi Merci de préciser vos parametres
- o 17007 - (T) Maintien NEERIA »- Identifier les aptitudes,  »Les agents concernés par la p p 2 500,00 -
n-acfion & la demi-journée pour un stagla . de : . tec - Individuel Frésentiel 21/09/2021 Commander
ire) dans l'emploi VASSELAY formations les compétences.. problematique.. s née EUR
Diagnostic/ entretien individue! (formatio - . Catalogue - " . . Soi
n-action ala demr-iQuMGE 51 BUKSE0L 1o poir i 2o WECIR . de SoUEIIEESCES, TR jour Individusl  Présentiel 21092021 1 080
gires, & la méme date) P formations P : p que.- geg EK.CE L
17007 - (T) Maintien NEERIA  Co@00U8 b permettre 4 ragent »Les agents concenés parla 0! Fr 500,00
Elsborer son projet (oar demiiounée) 700 (v Vistmiay e pTeTeeR e ey tec h-  Individuel  Présentiel 2109201 2L
formations geg * née
Eleborer son projet (si deux agents sepo 17007 -(T) Meintien NEERIA  SEUE100U8 permette & ragent »Les agents concemés parla o) Page(s) Courante W R Juosa0z; 1 000.00
sitionne sur une méme date) dans 'emploi VASSELAY formations d'acquerir les outils... probléematique. . s ! EUR
17001 - (T) Gestion Catslogue W~ Connaitre les Directeur, encadrement, Qu
Ergonomie et QVT: un duo gagnant desressources  GRIEPS  de principaux concepts et représentant du personnel,  risg Courante i‘fﬂfg}‘"ifﬁ?ﬁ] Présentiel 200 o8
humaines formations  notions... membre du CHSCT. de _
Eire acteur de son adaptation au posted 17007 - (T) Maintien NEERIA dC:'a“’g“e »Le module permetirad  -Les agents concernés par la Ii"c' Toutes [ e Ju0eozs 50000
e fravail dans 'emploi VASSELAY formations I'agent en situation.. probléematique. . s e EUR



RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations = L'export d’un résultat de recherche

Recherche avancée I
T P s oue [0S : - Export du tableau
el S | e EEEEEE - | | Tmducaone | caaoguece
owse = v ||  orsansten  semae v S e
: : Merci de preciser vos parametres |
o .. Typeds | * o
Libelé de fa prestation DomainelThéme  Prestataire  calalogue | Objecifs Format  EACEL Durée | Unité |
Tous professionnels en o
e . contact avec des person * 3 oo
Télécharger l'Excel en cliquant sur « Exporter » (1). e Courante  w _
. . 2.4 g es, » cemés o demi-  Collectil’
Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur (2). ' mg" | Riiion, Mot gencn, 1 joumée interoui
2 < g ; Fermer t maintenance par
Vous pouvez y acceder en cliquant sur Ouvrir (3) Ex iy Filod, Mo gt T denw indivike
; cigidd journee

individuel (formiatio

jue, Ingénierie et maintenance

mMakl!ﬁm MEERIA hldmﬁeriesmm. »Les agents concarnés parla
ﬂcﬂmshﬂ@@—a@m@ i \ASS de 1 oA mruques Sewlave-slngsﬁques QHSE Sysﬁmmsd’lnmpmﬂnn Management,
aires, 4 la méme . ELAY formations pELeuces_. s R A geshune[aulealademmn‘mumne!s medicaux

Elaborer son projet (par demi-journée)

Quvrir

I s siopnts conCemes per b Soins, Social et educatif, Recherche clinigue, Ingeniene et maintenance

Elaborer son projet (si deux agents se po 17007
sitionne sur une méme date) dans

1700
mie et QVT. un duo gagnant des
huma

Afficher dans le dossier

r de son adaptation au posted 17007 Annuler

Toujours ouvrir les fichiers de ce type

1 parjour Individug

par
1 demi-

Bt techniques, Services (ogistigues, OHSE, Systemes d'information, Management, Individug
, . . . )
»Les agents conceme L €XPOrt de votre liste de recherche reprend les informations présentes
probléematique. .

dans votre tableau. Avant d’appuyer sur Exporter ,

il faut organiser le

Directeur, encadrement tableau selon les informations que vous souhaitez retrouver dans votre

représentant du person
membre du CHSCT.

@

Recherche avancéexlsx
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document (en ajoutant/supprimant et en déplacant vos colonnes, et en
appliquant les filtres nécessaires) puis cliquer sur Exporter
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche prestations = L'export d’un résultat de recherche

Le fichier correspondant contient deux onglets dans lesquels vous retrouvez :
- Une page récapitulative des informations de la recherche dans le premier onglet (1 )

- Les informations de votre tableau des commandes passées dans le second onglet(Z)

i

YT Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage ) Dit vous voulez faif GIGSTEIN Insertion  Miseenpage Formules Données  Révision  Affichage Dites-nous ce que vous voulez faire.

e i3 : T D =N
Calibri 1 - A A ¥ Renvoyer a | Calibri Renvoyer & la ligne automatiquement ~ Standard i | }\Z‘\ |‘)-‘ f L! |
lor 2 i i o 00| Mise en forme Metire sous forme Styles de Insérer Supprimer Fe X
Coller = Y = = 3 EUsior ¥ Eart 9 o | € ) Mist i (3 o, €0 |
» GIS A Fusionner et centrer b o GI S- = EFUSIQHDE( et centrer ~ G . 9 om0 <9 3%8 ise en forme re sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format & -
<elils = conditionnelle - de tableau~  cellules - ¥ < » o
Pressepa.ah Folice = Alignement Nombre Presse-pa... ] Alignement ) Nombre I Style Cellules
c7 - x v fe Miriam ALLAIRE Ma = e
A B C D | E | F d| A | 8 | c | ) ] 3 £ L& | n | | | ) 1 Rl
i % " Echéance  Prix pédago
1 Libellé de la i Domaine/Théme P i Objectifs Public Familles/Métiers Durée Unité Organisation lidité PI:- e
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= ot st 17007 - (T) Maintien  NEERIA & 1St de same physique ct paychologique emplol & court ou moyen terme (o e feen ¥ par demi-
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un stagiaire) dans femplos VRgsEeY son parcours de vie, scolaire et professionnel sontles agents ensituationde Ll e tion et aide 3 fa décision, T iournée ’
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: : deux stagiaires,  la méme date) ST -Retrouver le sens et o conérence de ses choixdans |01 195 SESTIS EnSULSNON Gy ianagement. gestion etaide & a décision.
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16 Cntere(g) de f||trage Rostione S e e dite) ang Fempkol - d'identifier les besoins, a politique de son propre  °1'+ <% 28eNts &n situation de Management, gestion et aide & la décision,
érablissement questionnement sur leur PBICOUTS | gy el médicaux
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Propriétés de I'export | Resultats @ SRR e . . Qualité, hygiéne, sécurié, environnement -
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Pour consulter le programme détaillé d’une formation cliquez sur le libellé de la formation dans les résultats de la recherche prestations (1).
Si le choix de formation a déja été effectué au préalable, il est possible de passer directement a I’étape de la préparation de la commande
en cliquant sur « Commander » (2).

Recherche prestations

Y T 2 1-14/14ékments 20ignes v X [T &

Libellé de la prestation ~ Contient - D /Théme D ) w v Prestataire = Contient L 4 Type du catalogue Cataloguedefo w
Familles/Métiers - Durée = - Organisation - Animation - PAP demandé Echéance validité = - B || [/MM/aaaa =
Code parcours  Contient -
Prix
pédago
TIC
Type du PAP Echéance (hers  Code
lié de la prestation Domaine/Théme Prestataire catalogue = Obijectifs Public Familles/Métiers Durée ' Unité  Organi Animation Parcours é validité frais) parcours
»Le module Soins, Social et educatif, Recherche clinique, Ingénierie et
17007 - (T) Catalogue . PLes agents : Hig#d
|Etre acteur de son adaptation Pl NEERIA permetira @ A maintenance techniques, Services logistiques, QHSE, i . 5 ” 1000,00 PARCOURS-
au poste de travail Mamne_n £ans VASSELAY de ] l'agent en concqmei alled Systemes dinformation, Management, gestion et aide a la 2. jour Individuet Prosente! 21108i2021 EUR D19-01
MRS I'emploi formations " v pr : el s
»Le module Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
17007 - (T) Catalogue . »Les agents = = 55 par
Etre acteur de son adaptation e NEERIA permettra a A e techniques, Services logistiques, QHSE, : A A 3 7 500,00 PARCOURS-
au poste de travail mﬂ'&'ﬁ? Cans VASSELAY ?:m Sitions I'agent en problémati :ua; = Systemes dinformation, Management, gestion et aide a la 2 %?JT!‘II da Individuel Fresentiel 21/08/202 EUR D19-01
situation... deécision, Personnels médicaux !
3 - Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
Elaborer son projet (si deux alj 17007 - (T) Catalogue PPermetire a PLes agents " = A s
R S 1 NEERIA g . A maintenance techniques, Services logistiques, QHSE, . . " 7 1000,00 PARCOURS-
9 i ?:fr'::l'::' dans VASSELAY ?oermations 1$§3;gacq”er" :?:gleér:,:i ::; fa Systéemes d'information, Management, gestion et aide a la 1 parjour Individuct Présentiel 21/08/2021 EUR D19-01
décision, Personnels médicaux
N Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
: - 17007 -(T) Catalogue »Permettre a »Les agents =i N i par
Elaborer son projet (par demi- e NEERIA ; = e te Services QHSE, = : 500,00 PARCOURS-
ournée) ?’;‘:"tl':i" dans VASSELAY ?oermations ;:;:"u:lg aogeRry roblématiupuae' a Systémes d'information, Management, gestion et aide a la 1 %eu‘::\k‘ee Individuel Présentiel ¥ 2110972021 EUR D19-01 Commmander
P P = décision, Personnels médicaux )
T 3 i : Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
(formation-action & la demi-jo! »tizt:r?gentgns NECHIE, g:lalogue :pl;lz%rglsﬁi;es o ag_en;sa' la ; ica techniques. Services logishques, ] 1 parjour Individuel  Présentiel v 21/00/2021 100000 PARCOURS-
ée -si deux stagiaires, ala remploi VASSELAY formati v pr < Systemes d'information, Management, gestion et aide a la EUR D19-01
méme date : o It g . P :
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Programme détaillé - page 1

' Contenu de la prestation

- Code prestation GRIEPS-QVT-C2 = Libelié prestation L'encadrement - acteur de la Qualité de Vie au Travail (QVT) Domaine/Théme 17002 - (T) Management
Prestataire GRIEPS(1284) - N° ODPC 01378 = Lien fiche ODPC G https://ogdpc agencedpc friorganization/recherche/genererPdiOrganisme/01378
= Périmétre géographique  60. _Somme, 02. Aisne —  Finde validité  31/12/2020

Précisions \

Objectifs - S'approprier le contexte et les éléments fondateurs de la QVT
- ldentifier les &lé dune dé de QVT
- Transcrire sa Qualité de Vie au Travail dans son univers de Travall et ses pratiques managériales

La démarche de lintervenant vise a créer dans le groupe et dans Ia formation elle-méme, les éléments d'un travail dynamigue qui ressource.
Autrement dit, réfléchir et apprendre dans des conditions agréables et, pourquoi pas, dans le plaisir et repartir avec la forte envie d'expérimenter
de { managéri de outils.

g S'approprier le etles élé fi delaQvT:
- La genése de la Qualité de Vie au Travail
- Les concepts de QVT, conditions de Travail et Risques PsychoSociaux (RPS)
- Le cadre réglementaire - difiérents textes et circulaires, genéses des accords nationauwx. ANI, plans de santé au fravail, specificité de la FPH
-Lac ion et la é ion de la QVT : ion des différentes définitions (ANACT, HAS)
- La représentation de la QVT et le Travail percu
- Les liens entre Qualité de Vie au Travail et bien-étre au travail, entre QVT et RPS
- Les acteurs de la QVT : acteurs internes, acteurs externes
- La notion de « workability »
- Les indicateurs de Qualité de Vie au Travail et les indicateurs de RPS

Identifier les éléments structurants d'une démarche de QVT :

- La Qualité de Vie au Travail questionne et prend en compte : les Ressources Humaines, les conditions de travail, limage et la éte de I'e la égie et le projet de létablissement, les questions de performance
- Les processus de 'engagement dans la QVT : la satisfaction et les insatisfactions au Travail (Herzberg et Maslow)

- Forganisation du Travail - autonomie et marge de manoeuvre, sollicitation et sur-sollicitation, étre acteur

- Le collectif de Travail et le soutien socia- et hiérarchique : qui peut contenir, soi, les collégues ou l'équipe, la hiérarchie, l'institution >

- la place de la parole, la qualité du soutien socia- et du lien social

- la dynamique d'équipe et les coopérations

- le management

- Les bases de la Qualité de Vie au Travail dans l'établissement : les dispositifs RH exi: delé i | les ités de I' isation du Travail et les conditions de travail

Transcrire sa Qualité de Vie au Travail dans son univers de Travail et ses pratiques managériales

Pour de plus amples précisions sur le programme et les méthodes pédagogiques, se référer 4 la rubrique "Piéces jointes”.

QVT, Manag J

Type de  Formation Mode Collectif (en inter ou intra) Mode d'animation Présentiel
prestation d'organisation

- Durée 3 - Unité  jour Durée — Informations
complémentaires

PAP demandé Pré-requis  Aucun niveau de connaissances préalables n'est requis Code Dispositif 4 la carte

- Parcours Code parcours Libellé parcours

Public  Tout professionnel exercant des activités Familles/Métiers  Qualité, hygiéne, sécurité, envil t- C iller(ere) en prévention des risques professionnels, Qualité, hygiene, sécurité, environnement - Encadrant(e) de Ia sécurité des Grade Tous personnels
d'encadrement. personnes et des biens encadrants
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- 0 Programme détaillé - page 2
Prix

= Prix pédago TTC (hors frais) 1350,00 EUR ~ Tauxde TVA 0%

r Contacts °

~ Contact de commande Hoda BOULALI =~ Téléphone contact commande 04.72.66.20.41

= Email contact commande TEST c pilon@anth.fr

Email contact pédagogique & TEST vy doually@grieps.ir Teléphone contact pédagogique 06.62.96.58.07

Contact pédagogique SAVI-DOUALLY Yva

Piéces jointes

Y YO & i-1/1cemens 20ignes v & M &

Type L 4
Fichier Type

F S
& Fiche Formation GRIEPS Encadrement Acteur de la QVT C2 2019 pdf Fichier PDF

’ La rubrigue «Autre(s) attributaire(s) du marché ANFH» comprend une ou plusieurs formation(s) ?

Le cas échéant, le programme que vous avez sélectionné reléve d'un marché multi-attributaire - plusieurs organismes de formation ont été retenus pour dispenser cette formation.

Aussi, pour la formation que vous avez choisie, nous vous invitons a consulter et comparer les programmes proposés par l'ensemble des prestataires titulaires du marché.
Conformément & la réglementation des marchés publics et aux conditions contractuelles du marché, il vous sera demandé de motiver votre choix. Avant de passer commande, Vous allez donc étre redirigé(e) vers une étape intermédiaire de comparaisq

Autre(s) attributaire(s) du marché ANFHG

& 1-1/1ééments 20ignes v X M &

[ ]

Libellé de la prestatign lllustration Prestataire Code presta. Prix pédago HT (hors frais) MAJ Etat Domaine/Théme Catalogue

Qualité de Vie au Travail (QVT) APAVE PARISIENNE(3591) APAVE-QVT-B1 520,00 EUR 26/08/2019 Publié 17004 - (T) Qualité de vie au travail APAVE QVT 201
88
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La consultation du programme détaillé

Programme détaillé — Page 1

Contenu de la prestation (1) : Cette section est un récapitulatif des informations générales du marché contractualisé par ANFH. On y distingue les champs :

= Code prestation qui vous permettra de rechercher cette formation ultérieurement en filtrant par code.

= Echéance de validité : date aprés laquelle cette formation ne sera plus disponible (a la commande et a la prestation).

= Zone géographique couverte par le marché en sus de celle de I'établissement de I'utilisateur

= Lien fiche ODPC permet de vérifier si la formation est toujours éligible en tant que action de DPC a la date de consultation de la formation sur la ForMuLE ANFH
Précisions (2) : Cette section détaille les objectifs et le programme de la formation.

La recherche par mots clés dans le Recherche avancée filtre également sur le contenu du champs « Objectifs »

Caractéristiques (3) : Cette section contient les informations sur le format, les cibles, la réputation de la formation et ses codes référentiels au sien de La ForMuLE

ANFH

= Letype de prestation / le mode d’organisation / le mode d’animation

= Ladurée de la formation : durée, unité de temps (heures, jours, demi-journées) et d’éventuelles informations complémentaires (par exemple : indication que la
formation de 3 jours se découpera en 2 jours consécutifs puis 1 jour avec un mois d’intervalle)

= PAP demandé (éligibilité de la formation demandée) : la case est cochée si la formation a été reconnue par I'une des commissions ANDPC au moment de
I'attribution du marché par ’ANFH.

= Prérequis : niveau minimum de compétences nécessaires pour suivre la formation ou bien les modules a avoir suivi préalablement

= Code Dispositif a la carte : coché si la formation reléve d’un dispositif pour lequel plusieurs modalités de déploiement sont proposées (ex: accompagnements
individuels des agents)

= Code parcours : code attribué au parcours, codifié a partir des themes afin de pouvoir répertorier les parcours par theme. Ce code, en l'insérant dans I’écran de
recherche, permet d’afficher 'ensemble des formations relevant d’'un méme parcours.

= Libellé parcours

= Informations public : publicindiqué dans le cahier des charges ANFH et donc repris dans I'offre de I'organisme de formation

=  Familles/Métiers : référentiel construit a partir du répertoire de la DGOS

=  Public : les grades
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Prix (4) : cette section renseigne sur le Prix pédagogique qui est le prix de la prestation (Ce tarif n’inclut pas les frais annexes : frais de déplacement /
hébergement / repas)

Contact (5)
= Contact pédagogique : contact du prestataire pour les informations relatives a I'animation de la formation
= Contact de commande : contact Autres attributaires a I’organisation de la prestation et a la commande. Cette personne est a contacter avant de commencer la
saisie de la commande pour fixer les éléments suivants :

la date de la prestation

le nombre d’aller retour prévu si nécessaire

I’éventuelle prise en charge organisationnelle (refacturé a I'établissement) de la location de salle, repas des participants, ...

: cette section vous donne accés a des documents annexes qui peuvent étre communiqués par le prestataire ou le service AMG utile pour

I'organisation de la formation

Programme communiquant

- Taille du groupe

- A terme : profils des formateurs
Autres attributaires du marché ANFH (7) : champ renseigné s’il s’agit d’'un marché multi-attributaire, c’est-a-dire, plusieurs organismes de formation (a raison de
deux au minimum) ont été retenus pour dispenser la méme formation. Le cas échéant, I'outil vous proposera automatiquement de comparer le programme détaillé de
chaque formation proposée par chacun des prestataires, de justifier votre choix avant de pouvoir passer commander. Cf. page suivante
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- Dans le cas d’un marché multi-attributaire, Uutilisateur a la possibilité de choisir entre plusieurs organismes de formation pour dispenser
la formation. Lorsqu’il effectue une recherche, les modules des différents prestataires proposant la méme thématique s’afficheront. Il doit
alors réaliser une étape supplémentaire de comparaison des programmes détaillés de chaque fournisseur avant de pouvoir passer commande
pour un des modules.

- Dans I’exemple ci-dessous, une recherche a été faite sur le domaine « qualité de vie au travail » (code 17004) (1). Deux fournisseurs

proposent une formation susceptible de répondre au besoin de Uutilisateur (2). Il faudra cliquer sur le bouton comparer (3) pour pouvoir
comparer les 2 modules de formation (voir page suivante).

Recherche prestations

Y T° & 1-3/366ments 20ignes v X [T & @

Libellé de la prestation  Contient v Domaine/Théme  Descendante(s w 17004 - (T) Qui w Prestataire  Contient
Type du catalogue Catalogue de fi Familles/Métiers - Durée = - Organisation -
Echéance validité = - ilMM/aaaa M jiMM/aaaa =

Prix
pédago
Libelle de la Type du TTC (hors _@_

prestation Domaine/Théme Prestataire catalogue Objectifs Public Familles/Métiers Durée Unité Organisation  Animation frais)
Initier une b Eeiine des
démarche de 17004 - (T) Catalogue »- Connaitre les Qualité, hygiéne, sécurité, .
qualité de vie  Qualité de vie au ?zg\lgz_lENNE de fondamentaux de Leus;"rig}jr[eogs environnement - Responsable de 1 jour ﬁ?gfgﬂfiﬁ;) Présentiel 45&?3
au travail travail formations  Qualité de. .. Fohibre d’u la sécurité
(@Qvm)
Qualité, hygiéne, sécurité,
Qualite de vie = environnement - Conseiller{ére)
au travail 17004 - (T) Catalogue - Definir le cadre :g:)et']fni? projet, en prévention des nsgues Callectif (en 1180.00
(QVT): Dela Qualité de vie au GRIEPS de de la démarche g'enca oot professionnels, Qualité, hygiéne, 2 jour et oo N Présentiel EUR
démarche au travail formations QVT et... acteur sécurité, environnement -
pilotage Encadrant(e) de la sécurité des
personnes et des biens
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- Un message s’affiche indiquant que vous visualisez plusieurs programmes de formation
- Les caractéristiques des différents modules s’affichent alors sous format de tableau afin de faciliter la comparaison (ci-dessous)
- Une fois l’offre choisie, cliquer sur le bouton « Commander » de l’offre en question. Par exemple, pour commander la prestation de APAVE

PARISIENNE, cliquer sur le bouton commander (1)

| Attributaires du marché ANFH -

£ 1-2i2¢menis 20ignes w & M &

Libellé de i3 prestation Prastataine Echéancs vaiidité Puilic Organisation Animation Pra-reguis
Libellé de la prestation Inifier une démamnche de qualité de vie au fravail {GQVT) Libelle de la prestation Cuakté de vie su travaif (AT} De |a demarche au plotage
Prestataire LPEVE PARISIENNE Prestataire GREPS
Echéance validité 31212020 Echéance validité ItM2020
Public » Equipe des ressources humaines, membra du.. Fublic = Chef da prodet. personnel d'encadrement scteur.
Organisation Collect [en mter ou inira] Organisation Codlect (en inter ou intra}

Animation Frasentied Animation Prasential

Prérequis - Ayoirsuny une formation de conduite de. Pré-requis - Avoir suivi une formation de conduite de. .
Durée 1 Durée z

Unité jour Unite jour

Duree — Info Duree — Info

Objectifs P~ Connaitre les fondamentadx da Qualite de. . Objectifs ¥ Definir le cadre de la démarche OWT et
Description ¥ Enjewux ef cbiectifs du developpemeant da. . Description ¥ Definir le cadse de la démarchs OWT ef son .
Prix pédago TTC (hors frais} 455,00 EUR Prix pédago TTC (hors frais} 1 180,00 EUR
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L’utilisateur doit alors justifier le choix effectué en notant les différentes offres selon 3 critéres. Si la meilleure note est attribuée a l’offre

NON retenue, une alerte invite 'utilisateur a reconsidérer son choix ou sa notation.

Commander une prestation

Vous passezr une pour le te d'un ou

aufres etabli

Au préalable, il sera nécessaire de verifier que chague &tablissement bénéficiaire de cette commande a

i Création de la commande

Prestation 180030-PIC-L01-F01-MOD1-00
. o = -
Libelle Initier une démarche de qualit

*
Nom dé Fentité PIC001 - MS BOHAIN

*
Donneur d'ordre -

*
Type de prestation Formation

| Motivation du choix de la prestation -

Le programme gue vous aves sé né reléve d'un

ché multi

ts que le wotre 7

i 2 s et v

Prestataire APAVE PARISIENME{3591)

organismes de formation sont titulaires du marché.

pour passer une commande pour son comple.

Aussi, conformément & la réglementation des marchés publics et aux conditions contractuelies du marché, nous vous invitons & motiver votre choix en atfribuant une note & chacun des organismes de formation, pour chacun des critéres de choix.

Echelle de notation (de 1 3 4 points) ©
Tout & fait adapté au besoin : 4 points
Adapté au besoin - 3 pointz
Moyennemeni adapté au besoin - 2 poinis
Aszer peu adapté au besoin : 1 point

Critére de choix non pris en comple pour le choix de la formation - 0 point

Critére
Pertinence du contenu de la prestation en fonction du besoin
Rythme et durée de la prestation

Colit de Ia prestation

APAVE PARISIEMME - Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) *

14
14

4

GRIEPS - Qualité de vie au travail (QVT) : De la déemarche au pilotage *

14

Annuler
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Une fois la justification réalisée, [utilisateur va pouvoir commencer |’étape de préparation de la commande (voir chapitre : PREPARER LA
COMMANDE). La justification du choix du produit est toutefois consultable a tout moment sur le détail de la commande. En cliquant sur
“justification du choix du produit”, l'utilisateur accede aux notes accordées a chaque offre. Pour revenir a la configuration de la commande,
un bouton en haut a gauche de ’écran est disponible.

Retour & 1a configuralion de |3 commands

Commande : ANFH_CDE_000206_01

Motivation du choix de la prestation :

Justificalion du chobe du produit

. Ciitre APAVE PARISIENNE - Initier une démarche de qualifé de vie au fravail (QVT) GRIEPS - Qualité de vie au fravail (QUT) - De la démarche au pilolage
initite Ape Commumde
Pertinence du conlenu de la presiation en fonclion du besoin 414 314
" . ; Rythme el durée de la prestation 414 3n
{ ¥ ) Conditions d'exécution
s Coilt de la prestation 414 314
| En-téte de commande i 4 3
—
= Initier une dé de qualité de vie au travail (QVT) Type de prestation  Formafion

= o 5 = *
Référence de commande ANMFH_CDE_000205_01 Libellé filirune dérandhis e Guslt

Reference exleme Precisions:

Mom de lenfité  MS BOHAIN = Danneur d'ordre : ~ Gestionnaire de commande :

=
Commentaire inleme

Exercice DAPEC Numéro DAPEC f Aclion
= Date de création  09/09/2019 10:03.40 GEST = Commande envoyée le
Prestalaire  APAVE PARISIENNE{3581) = ot % [ [~

— Annutes

et

Passer i la suife °
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EVOLUTION : RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» Simuler le budget

Pour préparer les plans de formation, en cliquant sur Simuler le budget, Uutilisateur a la possibilité de faire des simulations de commandes
sans avoir besoin d’initier un bon de commande

o\ R ons ¢ Mon col “harte [= Déconnexion
Anth_

COMMANDES

Prestations

LA ForMuLE ANFH

ersion P2024030001C20241231

Simuler le budget

Si vous souhaitez commander cette formation, nous vous invitons a . au pré . le 1t intitulé «Conditions d'exécution de la formations téléchargeable dans la rubrique «Piéces jointes» de cette page.
Ce document précise les conditions d'exécution de la prestation de formation (nembre de participants minimum et maximum, conditions de report et d'annulation de la formation, etc).

Pour tout r & itaire sur le pr et les d'exécution de cette formation, merci de contacter vos interlocuteurs de la délégation ANFH.

Contenu de la prestation

=

Code prestation  2021-334 ' Libellé prestation  Gestion des conflits avec les familles des patients, des rési Domaine/Théme 29007 - (T) Gestion des confiits - de I'agressivité ou de la violence

Prestataire  IDEAGE FORMATION(456792) - N®ODPC 01656 ~' Lien fiche ODPC  [™8

=

~' périmétre géographigue  France entiére (la Corse et les DOM inclus) Fin de validité  21/11/2025

Précisions

Objectits  -Comprendre I'évolution de |a structure etdela i sur la triangulation seignant / soigné famille
-Appréhender la notion de conflit et itre ses meé i de fonctior et ses ités d'expression
-Adapter sa réaction en fonction des i i et dé une dé d'antici afin de limiter le risque d'apparition d'un conflit
-Etre en mesure de faire face a I'agressivité des familles

- Programme  -L'évolution de la structure et de la i et ses é sur la triangulation soignant / soigné / famille -
L'évolution historique de la structure et de la dynamique familiale
Limpact d'une maladie grave ou d'une dé surla
Adopter les bonnes attitudes pour faire face a Fagressivité
La triangulation soignant / soigné / famille
Les conséguences des difierentes i il sur cette tri

-La notion de conflit et ses mé it de

Précision des notions relatives aux conflits

Les différentes formes de conflits

Lidentification des mécanismes d'apparition des conflits

Les differentes étapes possibles d'un conflit avec risque d'agressivité
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EVOLUTION : RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = Simuler le budget

En cliquant sur le crayon .+ , Uutilisateur aura la possibilité de rajouter la quantité des frais de formation souhaitée

B ACCUEIL CONTRATS COMMANDES PERFORMANCE PRESTATAIRES CATALOGUES REFERENTIELS REPORTING EIBLIOTHEQUES PARAMETRAGE

Cockpit
- Type de prestation Fommation - Mode Collectf (en inter ouintra) - Mode dianimation  Présentiel
darganisation
= Durée 2 = Unité  jour = Durée — Informations 2 jours
complémentaires
- DPG demandé - Pré-requis
Parcours/Dispositi 3 | carle = Code parcours - Code dispositf & la carte
Libellé parcours/idispositif & 12
carte
- Public  Tout d'agent de la fonction publique = Familles/Métiers  Soins, Sowial et éducat, Recherche clinique. Ingénieie et maintenance techniques, Services logistiques, Qualité. hygiéne. sécurité. Systémes o gestonetaidedla Grade Tous
hospitalidre décisian, Personnels médicaux grades
Prix
= Pric pidago TTC (hors frais)  1980.00EUR — Tauxde TVA 0%
Contacts
~ Contactde commande  Marie MENIA ~  Email contact i tect marie meniag@ ioncom  Tékphone caniact commande 03 60 814007
= Conisctpidagogique Marie MENIA  Email contact pédagogious %8 mar sormatior Teliphone canfsst pédagogigue 03 50 6140 07
" . 1
l Pigces jointes
T T2 2 ke e v & M &
L=
Désignation | Contient - Tyee -
Désignation Fichier Type Date dajout
a
Programme Communicant & 202141500037 Prog com.pdi Fichier PDF 24/0512022 18:31:24 CEST
| Les simulations sont temporaires. Elles ne sont plus disponibles au dslé de 1a journée en cours,
| simutatelle & i
—
£ 1-4lsdkmens 2ignes w ok M &
Type Matre | Article Désignation Descriptin Zane Durée | Unité Quaniité PU{HT)  Taude TvA MantantHT Wontant TTG
Formation  Standard  2021ALS00037-GES-LD0-FOO-MOC-D Gestion des confiits avec les familles des patients, des résidents » L évnlution de |a structure et de la dynamigue... 2 jour 1 185000 EUR 0% 185000 EUR 1950.00 EUR
Frais Standard  2021ALSD0037-GES-LDO-FOO-MO0-0-FLS-T5 Forfait location de salle par le prestataire 75. Faris par session 0 Z0000EUR 0% 0,00 EUR 0.00 EUR
Formation  Standard  2021ALSD0037-GES-LDO-FOO-MOO-D-FRESTA Animation dune session supplémentaire par groupe 0 185000 EUR 0% 0.00 EUR 0.00 EUR
Frais Standard  2021ALSDO037-GES-LD0-FOO-MO0-0-SE)-1-75 Fisis de séjour du formateur {transport A/R, hébergement st repas) Transport AR, hébergement ef repas 75. Faris par session 0 186,00 EUR 0% 0,00 EUR 0.00 EUR
TotslHT185000EUR  Total TTG 1 950.00 EUR
o~
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EVOLUTION : RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» Simuler le budget

Apres avoir cliquer sur le crayon, la quantité peut étre modifié ici (1).

Cliquer sur (2) pour fermer

Samulateur
Type Natue Ancle Désgnason Descripton Quantté PU(HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC
Formation Standard  2021ALS00037.GES-LOO-FOO-MI00 Gestion des confits avec les familes des patents. des résdents BLévolution de la structure ef de la dynamique. 1 1050,00 EUR 0% 1$50,00 EUR 1940.00 EUR
Fras Standard  2021ALS00037-GES-LOO-FOO-MOO-O-FLS-T5 Forfart location de sale par le prestatare 75. Paris P37 se35:0n ] 200,00 EUR 0% 0,00 EUR 0.00 EUR
Formation Standard  2021ALS00037-GES-LOO-FO0-MOO-0-PRESTA Animation dune se330n supplémentare par groupe 0 1950,00 EUR 0% 0.00 EUR 0.00EUR
Frais Stndard  2021ALS00037-GES-LOO-FOO-MO0-0-SEJ-1-T5 Frais de séjour du formateur (transport AR, hébergement ot Transport AR. hébergement et repas 75. Paris Par se3i0n 0 188,00 EUR 0% 0.00 EUR 0.00 EUR
@ T
~

L’utilisateur peut exporter le résultat de la simulation du budget sous format Excel, en cliquant sur le bouton d’export (1).
Aprés avoir cliqué sur le bouton d’export, une fenétre s’ouvre (), vous proposant d’exporter la page courante ou toutes les pages. L’export
sur la page « Courante » comprendra uniqguement les résultats de la page qui est affichée a |’écran alors l’option« Toutes » en cas de résultats

sur plusieurs pages comprendra les résultats de toutes les pages.

Simutatewr & @

o 1-4laddmers Nigres v L2 M &

Tyee Nature Atcie Odsgratcn Descroton Zore Durde  Unité Quanysd PUMT)  TauxdeTVA Montant HT Montart TTC
Formaton  Standand  2021ALSO003T-GES-LOO-FOOMOOD ‘Gaston ces confs Jvec @t famides den patents. Ges rendents B L evoiton de la struchre of e 1 dyramigue 2 powr 1 1050.00 EUR o% 19690.00 EUR 1950.00 EUR
Fras Swndare 2021ALSO0007T-GE S-LO0FOOMOOLFLS-TS Forfat locaton de sa%e par e prestatace 73, Pars £ 1atECn ] 200.00 EUR o% 0.00 ELR QEUR
Formation  Sundsed  2021ALSO00DT-OES-LOO-FOOMOOL-PRESTA Ture 10310N LCDie B growoe 1 105000 EUR o% 1020,00 EUR 190,00 EUR
Fras Standams 2021ALSO00)T-OE S-LOO-FOOMIO-O-SE-1-T8 Fras de show ou lormateur (Yanspot AR hebergement et repas) Traragort AR hebergement ef repas 75 Pars Par sesnon 2 408,00 EUR o% 332.00 EUR 200 EUR

Total HT 4 232.00 EUR Total TTC 4 222.00 EUR
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EVOLUTION : RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» Simuler le budget

Télécharger 'Excel en cliquant sur « Exporter » (1).
| Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur (2).

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3 )

1-19/ 19 sements

Y F !_znﬁgnes IVI 2 0O & .

Libelié de Ia prestation | Contient =l | | Domaine/Théme  Descendante(s) w Prestataire | Confient - | Type du catalogue | Catalogue de
Duke = |w | I | on Animation [ iMMasaa |ww.;~aas &
Export du tableau
o o Typedu - =7 e | T,
Libelié de la prestation DomainefThéme  Prestataire | catalogue : Merci de préciser vos parametres l Dtltée | Un]!é | Drgams;
Connaitre, reperer et prendre en compte 5. I Catalogus »- Repererles Tous professionnels en s
esdeﬁdg;;mssensm% des personn 29{;0%{5{3;0;': .. IF80 de deficiences visuelles et contact avec des personn Furmat* EXCEL 3 jour .%;"emf.'
esagees Ak e formations auditives. .. ~Agées EllERSE
Catalogue : . ¥ ,'Ingénla!aelﬂmlntmarm . -
: S 17007 - (T) Maintien NEERIA #O0U%  p- Identifier fes aptitudes,  WLes agents coneernés pi Page(s Courante Z demi-  Collectit
. dansfempioi  VASSELAY 0% hone 125 Compétences problématique... et il témes dinformation, Management, 1 joumée interoui
[ 100%
Diagnostic/ entretien indwiduel (formatio 4547 _ 1 paintien  NEERIA Catalogue | sentifier las aptitudes,  BLes : Fermer e, Ingénierie et maintenance Pt
: e 5 - ] : agents concameas pi sy T . ;
n-action 3 Ia denii-joumée pour un stagia : ; de Ligatil 7 stémes dinformation, Management, 1 demi Individue
i) dans I'emploi VASSELAY T i les competences. _problématique. . Baicaux journée
[ 3 — . S s Soins, Social el Bducalt, Recherche clinigue, Ingénierie et maintenance
1 Elaborer son projet (par demi-journée) d;gg' Ouvrir :ﬁ;:ﬂfﬁlm- ’Lﬁﬁgﬂm par la mm Servlmslngsﬁqueﬂ QHSE Sysﬁema-sd'lnfmmaﬂm Management, 1 parjour Individue
g probiém b gestion el aide a la décision, Persennels medicaux
Elaborer son projet (si deux agents se po 1700 Toujours ouvrir les fichiers de ce type o X . . z
Esilonne sur une méms gate) cans SO Dinosemesone ’export de votre liste de recherche reprend les informations présentes
S, e Afficher dans le dossier - - dans le tableau. Avant d’appuyer sur Exporter , il faut organiser le
g B S emegenesoet tableau selon les informations que vous souhaitez retrouver dans votre =
Etre acteur de son adaptation au posted 17007 Annuler = : document (en ajoutant/supprimant et en déplagant vos colonnes, et en
e _ Directeur, encadrem . . , . T :
3 onceptset  représentant aupers - @appliquant les filtres nécessaires) puis cliquer sur Exporter i
B3 Recherche avancéexisx = ¥ memore du CHSCT.
e Gnine Snrial of aducafif Racrhercha clininiie Inaaniarie af maintenanca ‘nar
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PREPARER LA COMMANDE =» Modalités d’acces a I’écran de préparation de commande

Apres avoir consulté le programme de formation des différents modules, il existe deux maniéres d’accéder a I’étape de préparation de la

commande:

- Depuis le résultat de la recherche prestations (écran a gauche)
- Depuis la fiche du programme de formation (écran a droite)

NCCUBIL | COMMANDES
Messogerie  Actuaités  Cockpt
Recherche svancée
Y © a4 aeements 200gres v X M & [JEE cvere]
Libellé de i2 prestation ~ Confient ha Domaine/Théme  Descendante(s w - Prestataire ' Confient
FamitiesMétiers - Duée = = Organisaion - Animaion -
Code parcours | Content -
Type du
Libelié de a prestation Domaine/Théme  Presiataire  caiaiogue  Objects Public Familesétiers Durte Unié
»Le module Somns. Social el éducatl, Recherche. HW\W ingéniene
Ete acteurdo sonstantate 00T wemia  CHOIS pememad LS dgents oHE g
.26 posle ge aval VASSELAY Fagent en e i
formations. iuation o Pt
»Le moduie Soms, Socialef éducati, Recherche cliique. ngérerie
Elie acou do 500 202080 1 coreripas  NEERIA  SHUOIUS ooty PLes spents Jques, Services logiligues, GHSE. =
0.3y gosle de biavall Femplol VASSELAY [ iong |2genten . i < umie:
situation Ia dégision. o
) . o S ottt Rectercheciniue iginers
Epmmm il e B D DpTn. e EERLTE
emes o jon. Management, geston of ade 3 .
] Femploi formations Jes outis e
5 Soins, Sm-selmu:m Redmm:unnuu 4nwm
: {mor-m e Catiiogue pPemetied  Flesaens o L
S - finsgement
Femplar focmations. 165 s S e Micacse Journde
R " Sos, Socal ot enuml Rechuicia el lonielots
PESSSR Dm0, PN nmen, SRESSTOWSARTIR g
ntormation, Man, aide s ’
Fin da Foplch Tormations I déeison * -
Dancussokaenio®icy 17007 (1) A Calalogue B-identfieries  Les agents Sy Sl MY Rech e LS et par
elfomatonacton Sla gem Maintendans  [ECEL . de aptiudes, les . 2 1 gem-
sigumée pour un stagiare)  Femploi formatians: ,“h,,-m P,,,,,,,m,,,!-“w Joumée
Soins. Social et éducatif, Recherche ciricue. Ingéniens
Dot st colecs el werra . - GaRkate BLes agents. et maintenance techniques, Senvces l0gatues, QHSE 4 demi.
M vasseLay 8 . st ment joumée
emploi 1 décision
Soms, Social et éducat, cinique. ingénians
Pridbamaie sl L) NEERuy Coskogus | »_ldostheries 'l“‘ﬂs";( ¢imantenance lecnques Senvices lgstives, nnse oty
VASSELAY N S0 Syst G
e R e 1a decision, Personnels mégicaux ok
». Permatye & Soins. Social et éducait, Recherche cimique. ingémiens
‘Sécuriser g mise on coupred 17007 - (T) HEERIA SO0V jagent e Fles agents o @i maintenance techniques. Senvices logisiques, GHSE. G
& 500 oroiet , VASSELAY {5y 3msctre e o Srsmes i Geston ef aide Fian®

-

PAP demandé

Pap
Organisafion Animation  Parcours  demandé v

Individuel

Indviduel

Individue!

Indiiduei

Collect (en

inter ou

inira)

Indiiduel

Individuel

Préseniel

Présentiel

Présente!

Présente!

Présentiel

Echéance validis = -

Type ducataiogue  Calalogue de

a Christine ACHAT

| Prix
Bédago
) TIC
Echéance  (hors Code
frais)  parcours.
@ 100000 PARCOURS-
21092021 " TeuR D101
7 50000 PARCOURS-
02 TR prsor
’ 100000 PARCOURS-
21mazezr 10000 PARCO
@ 50000 PARCOURS-
2meaozy Y0 PARCO
@ 100000 PARCOURS-
2108202t~ Teyr p1s.oy
@ 50000 PARCOURS-
21/0972021 EUR D19.01
’ 100000 PARCOURS-
2uanez 190890 PARCO
@ 50000 PARCOURS-
21092020 TEiR D10t
@ 100000 PARCOURS-
21082024 EUR D18-01

i

EEEEE

LA ForMuLE ANFH

‘Version P2019060002C20190906

Commander

Charte

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Aclualités  Cockpit

Si vous cefte nous vous invitons & consulter, au intitulé «Condit o’ de 1a formati|
Ce précise les it é de de (nombre de minimum et maxi de report et df
Pour tout sur le etles de cefte merci de contacter vos interlocuteurs de
Contenu de la prestation

o Code prestation 2017-11 ~ Libellé prestation  Etre acteur de son adaptation au poste de travail

Prestataire NEERIA VASSELAY(539909) - N ODPC
= Périmétre géographique  France entiére (la Corse etles DOM inclus) —  Fin de validité  21/09/2021
Précisions
Objectifs Le module permetira a I'agent en situation de maintien dans l'emploi ou de reprise d'emploi

- d'étre acteur de I'aménagement de son poste

- d'apprendre  organiser son poste de travail et savoir faire évoluer cette organisation au gré d'étapes clés
-de developper son autonomie pour gérer son rylhme de h‘avaw en accord avec ses capacﬂes

- de savoir identifier et relater les difficultés physiques,

- de renforcer pas a pas le sentiment d'efficacité netsunne!le et Ie conhole de la situation de travail

MODULE 6 - ETRE ACTEUR DE SON ADAPTATION AU POSTE DE TRAVAIL

DEROQULEMENT PEDAGOGIQUE
En fonction de |a situation individuelie de I'agent, plusieurs entretiens seront proposés. Les modalités alterneront entre des analyseq
Les analyses au poste de travail permeftront d'évaluer I'organisation du poste de travail de I'agent pour lui proposer des
évaluera les difficultés rencontrées dans la réalisation de ses tiches

Les M!IEMI'B permettront d' évaluer les points de blocage rencontrés sur le nouveau poste de travail, le niveau d'autonomie, les dify
I'agent a trouver les ressources pour y faire face.
Le cadre de proximité pourra étre rencontré seul ou avec l'agent, afin de le sensibiliser dans son rle d'accueil, de tutorat et de sou

temps seront avec le cadre de proximité en fonction de [ avancement du plan d actions

A chaque fin eentrehm une synthése des décisions sera rédigée, avec un ajustement du plan d'actions individuel de I'agent

~ Programme

Pour de plus amples précisions sur le programme ainsi que les moyens techniques et d'encadrement, se référer a la rubrique "Piécy

parcours professionnel, maintien dans Femploi
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PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions d’exécution

Archiver la commande
Abandonner la commande
( V'} Condifions d'exécution

Valider les conditions > 1
d'exécution | En-téte de commande & |

Initige Zi° Commande

' Prestation  Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) Type de prestafion Formation Reéférence marché ANFH  130030-PIC-LD1-F01-00
~'  Référence de commande ANFH_CDE_000206_01 o Libelié Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT)
= Référence exteme = Description
= Nom de Fentité  MS BOHAIN - Donneur dordre AGCEPTE Michet
' Gestionnaire de commande ' Email gestionnaire commande &% c.pilon@anfh fr

Telephone
= Gommentaire interne
= Exercice DAPEC Numéro DAPEC / Action
= Date de création  09/09/2019 10:03:40 CEST - Commande envoyée le

Prestataie  APAVE PARISIENNE(3561) ~' Adresse du prestataire 17 Rue SALNEUVE

75000 PARIS
' Contact de commande ~ Email contact commande %5 ¢ pilon@anth fr ™ Téiéphone contact commande 140546456
| conditions de fasturation & | R s
PR e ot ss o B R S s D’ung rpamére générale, dg nombreux champs sont deja pre-
Made de facuration Hombre v : \ renseignés avec les informations issues du compte-utilisateur, du

' Commentaires de facturation L

contrat ANFH et du module de formation choisi.

Seuls trois champs nécessitent une sélection manuelle:
* |e mode de facturation (mono/multi établissement(s)),
le nombre prévisionnel d’établissements concernés,

\

0 ization de la p i k4 !

Mode d'organisation  Coliectif (en inter ou intra Durée 1 e

Nombre prévisionnel de participants Repas des participants ||

lllllllltill
| |

e Gt 12. s = Lieu de formation  PICOD1 - IS BOHAIN = et le nombre prévisionnel de participants.
g Location de salle || Dans Ies locaux du prestataire || NN NN NN NN E NN NN EEE N EEEE NN EEEEEEEEEE SN EEEE NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Commentaires sur ie lieu
Mombre de déplacements (AR} prestataire 1 Nombre d'hebergements prestataire 0
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PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions d’exécution =» En-téte de commande

- L’en-téte de commande est intégralement pré-renseignée avec les données issues du compte-utilisateur, du contrat et du module de
formation choisi. L’utilisateur a la main pour modifier certaines des informations s’il le souhaite, en cliquant sur le crayon jaune de chaque
rubrique (voir partie « Les modalités de navigation »)

- A cette étape, il est possible de commander pour une autre entité (ex : un autre établissement) pour lequel U'utilisateur a un droit de

commande.

Archiver la commande

Abandonner la commande

(W) Conditions d'exécution

Valider les conditions r
d'exécution ‘ En-téte de commande &

Prestation
" Référence de commande
=
Reference exieme
- Nom de 'entité
| Gestionnaire de commande

Téléphone

Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT)

ANFH_CDE_000206_01

MS BOHAIN

J I Commenaire inferme:

Type de prestation

Libelig

Formation | Référence marché ANFH__ 130030-PIC-L01-F01-00 I

Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT)

= Description

=

Donneur d'ordre

~ Email ‘gestionnaire commande

Les champs « Commentaire interne » et « Description/Précision »

sont facultatifs :

-Le champ « Description » permet d’indiquer des informations RiSEEssue st s

complémentaires a I’attention du prestataire (les coordonnées
d’un autre interlocuteur en cas d’absence par exemple)

-Le champ « Commentaire interne » permet d’insérer une
annotation qui ne sera pas visible par le prestataire
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PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions d’exécution =» Conditions de facturation

- L’adresse de facturation est pré-renseignée, par défaut, avec le nom de l’entité commanditaire de la commande. Il est possible de
modifier ce choix en sélectionnant une autre entité a facturer (établissement ou délégation ANFH).

- Mode de facturation : choix de facturation mono ou multi-établissements. Si facturation multi-établissements : sélectionner la 1ere
adresse a facturer dans le champ « centre de facturation » puis, indiquer les autres entités a facturer dans le champ « commentaire de
facturation ».

Le cas échéant, le facturation des établissements concernés sera effectuée au prorata des présents.

- Une fois les conditions de facturation renseignées (mode de facturation et nombre prévisionnel d’établissements concernés), |’ utilisateur

valide sa saisie en cliquant sur “Enregistrer et passer a la suite”.

»
Conditions de facturation &

= Centre de facturation  PIC00T - MS BOHAIN Adresse 57 RUE OLIVIER DEGUISE
02110 BOHAIN EN VERMAMDOIS
Mode de facturation Mombre prévisionnel d'éfablissements concemes
* Commentaires de facturation

Enregizsirer Annuler

et

Passer a la sufte
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions d’exécution =» Organisation de la prestation

Les options choisies ici conditionneront le montant total de la prestation de formation.

Lieu d’exécution de la prestation de formation (1) :

- Lieu de formation: la localisation définie par défaut est [’adresse de |’établissement avec possibilité de sélectionner un autre établissement, une
délégation ANFH, ou la mention « Autre lieu » si la formation est organisée dans les locaux du prestataire ou dans un autre lieu.

- Commentaire sur le lieu: vous avez ici la possibilité d’apporter des précisions sur le lieu (ex : salle de réunion B), ou d’indiquer une adresse si « Autre
lieu de formation » a été coché dans le champ « lieu de la formation ».

- Location de salle: a cocher si la location de la salle est a organiser par ’organisme de formation.

Nombre prévisionnel de participants (2) :
Communiqué a titre indicatif quand il s’agit d’une formation organisée en collectif.

Cette information permet de calculer le nombre prévisionnel de repas a facturer par le prestataire si [’option « repas des participants » a organiser par le
prestataire est cochée. Le cas échéant, les repas seront facturés au prorata des présents.

Nombre de déplacements (3) et nombre d’hébergements du formateur (4) : champs pré-renseignés avec possibilité de les modifier

: Organisation de la prestation

Mmﬂmr Masquer |
Mode d'organisation  Collectif (en inier‘ I Durée 1 ~ Unité  jour

* )
Mombre prévisionnel de participants 10 Repas des participants 4
. * e
Zone geographique 02. Aisne - Lieu de formation PICO01 - M5 BOHA W
Location de salle Ll Dans les locaux du prestataire Cl
Commentaires sur |e lisu Salle de réunion - 3éme Etage - Batiment
Mormandis

* *
Mombre de déplacements (A/R) prestataire 1 Nombre d'hébergements prestataire 0 104




PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions d’exécution =» Organisation de la prestation

| Organisation de la prestation |

lamm Masguer
Mode d'organization  Collectif (en inter ou intra) il Duree 1 = Unite jour
et 2 * v B
Mombre prévisionnel de participants 10 Repas des parficipants
- * =
Zone geographique 02. Aisne - Lieu de formation PICO01 - M5 BOHA W
- ] L]
Locafion de salle Dans fes locaux du prestalaire

Commentaires sur le lieu Salie de réunion - 3éme Etage - Batiment
Mormandi g 000 q q q ,

RS Une fois les conditions d’organisation renseignées,

'utilisateur valide sa saisie en cliquant sur “enregistrer et

passer a la suite”.

*
Nombre de déplacements {A/R) prestataire D —————— ____/ =

Enregistrer Egiat Annuler
el

Passer & la suite
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LA ForMuLE ANFH

Version P2019060002C20190006

Archiver la commande

PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions tarifaires

En fonction des éléments renseignés sur |’écran précédent, l’outil calcul des lignes de prix détaillées@

Si les lignes de prix correspondent déja a la prestation souhaitée, |’utilisateur peut valider directement les conditions tarifaires@
Autrement, ['utilisateur peut supprimer une ligne en cliquant sur x @
L’utilisateur peut également modifier ou ajouter une ligne de prix en cliquant sur la loupe @ @

A cette étape, il est toujours possible de revenir sur les Conditions d’exécution@ou bien d’abandonner la saisie de la commande@

Accusil ) Commandes de prestations » Commande : ANFH_CDE 000206 01

5 \ ) Conditions d'exécution

\¥) Conditions tarifaires
AVANT DE FINALISER VOTRE COMMANDE. nous vous invitons a consulter l'ensemble des lignes de prix disponibles sur cette formation.
Pour cela, CLIQUER sur LA LOUPE (située ci-dessous, sous lencart « lignes de commandex)
ous pourrez ainsi :

- ajuster les quantités de chaque ligne de pnx en fonction des ités o isali éresdela avec | i (iocation de salle, repas des part a org; parle p
- gjouter des lignes de prix ades i

- ajouter des lignes de prix adaptées pour les i isées dans un dé d'Qutre-Mer (cf. condifions parficuligres décrites ci-aprés pour les DOM),
Conditions parficuliéres pour les ganisées dans un dép d'Quire-er :
i le formafeur est non-résident du dé et que cette il d des lignes de prix « sur devis » alors les conditions tarifaires sont les suivantes

-Les billets d'avien : facturation sur |a base d'un billet en classe économique et sous réserve de présentation d'un jusfificatif,
-Les billets de frain en métropole, pour se rendre @ un aéroport - facturalion sur la base d'un billel en classe economique el sous réserve de présentation d'un justificalif,
-La location de véhicule - facturation sur I3 base d'une catégorie A el sous réserve de présentation d'un justificatif.

Pour les frais «Hebergements, «Restaurations et « Location de véhicule » - un délai de route d'une journée avani le débul de la premiére session et une matinée aprés la fin de la derniére session est accordé dans le cadre du calcul

T 5 1
Lignes de commande & i

@ |2 1-sisééments 20ignes v X M &

ire ou par volre établissement, repas du formateur 3 facturer par ['organisme ou organisé par voire établissement, ...},

Type Désignation Deszcription Durée  Unité Quantité Montant HT Montant TTC
Formation Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) »- Enjeux et objectifs du développement de... 1 jour 1 360,00 EUR 456,00 EUR
Formation Goiit de conception par premigre session 1 520,00 EUR 820,00 EUR
Frais Frais Restauration Participant par agent par session 10 320,00 EUR 384,00 EUR
Frais Frais de Déplacement Formateur Un allerfretour par déplacement 1 21200 EUR 23320 EUR
Frais Frais Restauration Formateur » Parrepss non oﬁmisé parle commanditaire._ par session 1 32,00 EUR 3520 EUR

Total HT 1764.00 EUR Total TTC 192840 EUR
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PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions tarifaires

En cliquant sur & . utilisateur accéde a une liste de lignes de prix correspondants a la prestation demandéee. A partir de cette liste de prix, il
peut ajouter des éléments (+)

@,

| Ligne de commande

= 1-5i5ééments 20lgnes | w & [T & memi

a ses propres lignes de prix

en choisissant préalablement les quantités nécessaires (- ou +) @

| Veuillez rechercher les élémenis a ajouter & votre commande.

Y T° 2 t1siveemens M 1

o > W & [ o

Désignafion  Contient -

Désignafion Iinformations Zone Mature Unité TVA Prix unitaire (HT) Prix unitaire (TTC)

Coiit de conception Picardie Ferme par premiére session 0% 320,00 EUR 820,00 EUR

Frais de Déplacement Formateur Un alleriretour 02. Aisne Ferme par déplacement 10 % 212,00 EUR 233,20 EUR

Frais Hébergement Formateur Diner et petit dejeuner inclus 02. Aisne Ferme par session 10 % 13000 EUR 143 00 EUR

Frais Hébergement Veille Formateur Diner et petit dejeuner inclus 02 Aisne Ferme par session 10 % 130,00 EUR 143,00 EUR

Frais de Location de Salle 02. Aisng Ferme par session 10 % 212,00 EUR 233,20 EUR
@ & 1-siséemens 2ignes v & M & [JEIY calere|
Type Désignafion Description Durée Unité Quantité PU (HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC
Formation Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) »- Enjeux et objectifs du développement de... 1 jour 1 330,00 EUR 20 % 350,00 EUR 456,00 EUR
Formation Coiit de conception par premiére session 1 520,00 EUR 0% 820,00 EUR 20,00 EUR x
Frais Frais Restauration Participant par agent par session 10 32,00 EUR 20 % 320,00 EUR 384,00 EUR b 4
Frais Frais de Déplacement Formateur Un allerfretour par déplacement 1 212,00 EUR 10 % 212,00 EUR 233,20 EUR x
Frais Frais Restauration Formateur » Par repas non organisé par le commanditaire. par session 1 32,00 EUR 10 % 32,00 EUR 3520 EUR x

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

Total HT 1 764,00 EUR
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PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions tarifaires

CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix
Consigne : Une formation de 2 jours pour laquelle le formateur doit faire un aller-retour entre les deux journées (soit

2 aller-retours a prévoir)

» Les étapes
1. Dans I’exemple qui suit, 'utilisateur n’a que le colit pédagogique dans ses lignes de prix @D, et souhaite ajouter la

ligne de prix des frais de déplacement du formateur. -
2. Pour ajouter des lignes de prix supplémentaires, cliquer sur Q|2 1-siseemens 2ines v & M & [JEE coere

3. Afin d’ajour les deux aller-retours, sélectionner « 2 » dans la ligne correspondant au « frais de séjour du

formateur @ en cliquant sur le + @pour augmenter la quantité.

Ligne de commande

Veuillez rechercher les éléments a ajouter 3 votre commande.

T T2 s o ;

Désignation = Contient -

Désignation Informations Zone Nature Unité TVA Prix unitaire (HT) Prix unitaire (TTC)

Forfait location de salle par le prestataire 75. Paris Ferme par session 20 % 350,00 EUR 420,00 EUR - & +

2 déj par participant (Si déj a org; parlep pour la durée de la session) 75. Paris Ferme par agent par session 10 % 29,55 EUR 32,50 EUR - 1 +

Frais de séjour du formateur (transport A/R, hébergement et repas) Transport A/R, hébergement et repas 75. Paris Ferme par session 10 % 0.00 EUR 0,00 EUR I — 1 +

Fermer

@ £ 1-1i1ééments 200gnes v X M &

Ti ésignation Descrigtion Durée Unité __ Quantité PU (HT) Touxde TVA Montant HT Montant TTC —
Formation Evolution de Ia réglementation des achats publics : actualisation des connaissances »- Le champ organique et matériel : pourquoi 2 jour 1 1650,00 EUR 20% 1650,00 EUR 1980.00 EUR 1

Total HT 1 650.00 EUR Total TTC 1 980.00 EUR \1:
LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 108




PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions tarifaires

CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix

4. Apres avoir choisi la bonne quantité de frais de déplacement du formateur @, ajouter la ligne supplémentaire dans ses

lignes de prix en cliquant sur le +

Ligne de commande

Veuillez rechercher les éléments a ajouter a votre commande.

Y T° & 1-3/3ékmens &
Désignation  Contient -
Forfait location de salle par le prestataire

Forfait déj par participant (Si déj 3 organiser par le prestataire pour 1a durée de Ia session)

Frais de séjour du formateur (transport A/R, hébergement et repas)

@ £ 1-1i1ééments 20ignes v X M &

Type Désignation
i ion de la ré des achats publics : actualisation des

Informations Zone Nature

75. Pans Ferme

75. Pans Ferme

Transport A/R, hébergement et repas 75. Paris Ferme

Fermer
Description Durée Unité
»- Le champ organique et e POoUrquoi.. 2 jour

Unité TVA Prix unitaire (HT) Prix unitaire (TTC)
par session 20% 350,00 EUR 420,00 EUR - 1+
par agent par session 10% 29,55 EUR 32,50 EUR - 1+
par session 10% 0,00 EUR 0,00 EUR @-I-E
Quantité PU (HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC
1 1650,00 EUR 20% 1650,00 EUR 1 980,00 EUR
Total HT 1 650,00 EUR Total TTC 1 980,00 EUR
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PREPARER LA COMMANDE = Définition des conditions tarifaires

CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix
5. La ligne de déplacement du formateur est alors ajoutée aux lignes de prix de la commande@

’

Cette étape vous permet d’ajuster vos différentes lignes de prix indépendamment des informations déclarées dans les sections précédentes. Le
bon de commande (et le montant financier) tiendront uniquement compte des lignes choisies ici. D’ailleurs le prix total de la prestation est

calculé automatiquement !

Ligne de commande

Veuillez rechercher les éléments 4 ajouter 3 votre commande.

T ® 2 e o
Désignation = Contient -
Désignation Informations Zone Nature Unité TVA Prix unitaire (HT) Prix unitaire (TTC)
Forfait location de salle par le prestataire 75. Pans Ferme par session 20% 350,00 EUR 420,00 EUR - 1+ +

Forfait déjeuner par participant (Si déjeuner a organiser par le prestataire pour la durée de la session) 75. Paris Ferme par agent par session 10% 29,55EUR 32,50 EUR - ESE

Frais de séjour du { AR, héberg nt et repas) Transport A/R, hébergement et repas 75. Paris Ferme par session 10% 0,00 EUR 0,00 EUR - 2+ + I

N
\
Fermer \‘
@ £ 1-2/2ééments 206gnes v X M & BT @
Type Désignation Description Durée Unité Quantité PU (HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC /
Formation Evolution de la réglementation des achats publics : actualisation des connaissances P Le champ org-anique et matériel : pourquoi 2 jour 1 1 650.00 EUR 20 % 1650.00 EUR 1950.00 EUR 4
Frais Frais de séjour du AR, héberg et repas) Transport A/IR, hébergement et repas par session 2 0,00 EUR 10 % 0,00 EUR 0,00 EUR X I
Total HT 1 650,00 EUR Total TTC 1 980,00 EUR
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

L’utilisateur peut définir jour par jour le calendrier de la prestation : cliquer sur « Ajouter une ligne » aprés avoir renseigné une date de
formation en indiquant le Libellé (1), la Date (2) et d’éventuelles Précisions (3) et Conditions d’organisation (4) sur la journée de formation.
Libellé : En cas de formation sur plusieurs jours, vous pouvez nommer les jours (exemple : jour 1, jour 2, jour 3, ...). Sinon vous pouvez simplement
reprendre U’intitulé de la formation
@ Précisions : Ce champ vous permet de donner des informations a [’organisateur de la session (exemple : le nom du formateur, des informations sur
[’agencement de la salle pendant la formation, ...)
@ Conditions d’organisation : Ce champs vous permet d’apporter d’autres informations sur la session qui seront contractuelles. Vous pouvez a titre
d’exemple renseigner le nom du (des) formateur(s), les horaires de la journée... afin qu’elles apparaissent sur le bon de commande et deviennent
contractuelles.

'V_’ Calendrier de la prestation
Un bon de commande est un document réglementaire. |l 2 pour objet d'engager une commande ferme en confirmant & I'organisme de formation les dates auxquelles fa formation c* . N
Les modalités de report ou dannulation de la formation sont fixées par les conditions contractuslles du marché de PANFH. H Renselgner Chaque date une a une vous permet de prendre en Compte
Les conditions applicabies aux reports ou annulations sont consultables dans le programme de la formation (cf. piéce jointe «Condition d'exécution de Ia formations} les intersessions |

Vous pouvez cependant gagner du temps en les saisissant autrement.
Plus de détails sur les astuces de saisie des dates en page suivante

| Date(s) de la session

Montrer m
= e = *
Libelle | Jour 1 - | Date prévue | 181172018

Précisions Forma}eur: S':]qu Arrr!and
Eeifisass}o BA RGN e @ Aprés avoir renseigné les différents champs (Libellé,
Date prévue, Précisions et Conditions d’organisation), il
” faut impérativement cliquer sur Ajouter une ligne pour
Conditions d'organisation | Horaires - renseigner les autres dates, sinon les informations
AR T @ saisies ne seront pas enregistrées.

00% "
Passer sans ajouter une ligne Annuler

4 £ o-o/oésments 200gnes w & [T &
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

Apres avoir cliqué sur Ajouter une ligne, une ligne reprenant les informations renseignées apparait dans la partie inférieure de |’écran.
L’utilisateur pourra alors saisir une autre date pour la méme session de formation.

Q;) Calendrier de la prestation
Un bon de commande est un document réglementaire. Il a pour objet d'engager une commande ferme en confirmant & isme de ion les dates Ia i ée sera organisée.
Les modalités de report ou d'annulation de la formation sont fixées par les conditions contractuelles du marché de I'ANFH.
Les conditions applicables aux reports ou ijons sont cor dans le programme de la formation (cf. piéce jointe «Condition d'exécution de la formations).

Date(s) de la session

n =] 2 * =] - *
Libelle Date prévue ii/MM/aaaa )
Précisions

Conditions d'organisation

Passer sans ajouter une ligne ° Annuler

4+ £ 1-1/1ééments 206gnes w X M &

L ]
Référence Libelié Date prévue Précisions Conditions Etat
»Formateur : Salia Armand Horaires :
ANFH_DEL_000256_01_05 Jour 1 18/1172019 Lo ks Sont . She0- 1630 Actif B 4 b 4

Pendant votre saisie, vous pouvez supprimer un ou plusieurs dates saisies en cliquant sur x
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

Pour vous faciliter la saisie des dates et vous éviter de saisir toutes les dates unes a unes en cas de sessions comprenant plusieurs jours de
formation, plusieurs astuces existent :

" Dates consécutives :
Option 1 : Renseigner les différentes dates, écrire les conditions d’organisation et les précisions uniqguement sur le premier jour en indiquant qu’elles sont

valables pour tous les jours de la session
b . , .
4+ £ 1-3/3eemens 20ignes v & M & Dans le cas ou une date n’est pas encore fixée lors de la
i préparation d’une commande, vous pouvez le préciser dans
Référence Libellé Date prévue Précisions Conditions Etat Précisions. En fonction de I'état de la commande au moment
ANFH_DEL_000256_01_08 Jour1  18/11/2019 » Formateur sur toute la formation : Salia... $ orpkos SUy el & lomistion; Actif X i de la fixation de la date, il conviendra de venir Corriger ou
) i Réviser votre commande pour renseigner cette date.
ANFH_DEL_000256_01_09 Jour2z  19/11/2019 Actit X . i L
Cf. le chapitre « Corriger, réviser une commande »
ANFH_DEL_000256 01 _10 Jour 3 20/11/2019 Actif X

Option 2 : Renseigner une date de début et une date de fin (ajouter deux lignes de date indépendamment du nombre de jours consécutifs de la formation).

4+ & 1-2/28kments 20ignes v X [T &

~
Référence Libellé Date prévue Précisions Conditions Etat
¥ Formateur : Salia Armand Horaires
ANFH_DEL_000256_01_11 Date de début 18/1172019 Les clés sont... Lundi : 10h - 16h Actif b4
a récupérer le matin dans le bureau de M. Joseph (salle 438) Mardi : 9h30 - 17h30
ANFH_DEL_000256_01_13 Date de fin 2011122019 e Actif X

® Dates non consécutives
Option 1 : Renseigner une date de début et inscrire les dates des jours suivants dans les précisions

4 £ 1-1/1ééments 206gnes v X [ &

=
Référence Libellé Date prévue Précisions Conditions Etat
-~
¥ Formateur - Salia Armand
3 ¥ Horaires :
j33:2 : 1911172019 Jour 1, jour 2 et jour 3:...
ANFH_DEL_000256_01_14 Jour 1 18/1172019 g 10h30 - 16h30 Actif b 4
3:25/11/2019 J .
P our 4 : 9h - 16h
Hourd . 212019 Jour 5 - 10h - 15n30
Jour 5:9/12/2019 : 113




PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

Dans la cas ou vous étes en train d’apporter des modifications a une commande (apres ’annulation d’une approbation, pendant la révision d’une
commande), les champs a remplir n’apparaissent pas automatiquement. Pour ajouter une date appuyer sur le +

| > | Date(s) de la session

Monirr
1

. * = *
Libelle Date prévue YMM/aaaa =

Précisions

Conditions d'organisation

Passer sans ajouter une ligne °

Commande : ANFH_CDE_000256_01

Initiée Commande Q 0

@ Conditions d'exécution

@ Conditions tarifaires,

@ Calendrier de la/prestation

Un bon de de est un d t taire. Il a pour objet d' ger une de ferme en confif al i de formation les dates lles la fe ti Se sera organisée.
Les modalités ge report ou d'annulation de la formation sont fixées par les conditions contractuelies du marché de FANFH.
Les conditiong applicables aux reports ou annulations sont consultables dans le programme de Ia formation (cf. piece jointe «Condition d'exécution de la formations).

/

Daze(s)ﬁ la session ;

4+ |& o0-0/0ékments 20ignes v X M A&

Référence Libelle Date prévue Précisions Conditions Etat
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

Une fois toutes les dates connues ajoutées, ’utilisateur pourra valider le calendrier en cliquant sur “Passer sans ajouter une ligne”.

Passer sans ajouter une ligne Fermer
>

+ £ 1-2028ments 20ngnes v & [T &

Réference Libeflg Dale prévue Précisions Conditions Etat
a
Horaires: »Pas de rep ies dans I'établi i i
ANFH_DEL_000206_01_01 Jowr 1 02/032020 0BR0D - 12h30 / 1330 - 17h00 i Actif
Horaires: =
ANFH_DEL_000206_01_02 Jour 2 03/03/2020 R Ll R e Actif x

713

Apreés avoir ajouté autant de dates que vous souhaitiez, cliquer sur Passer sans ajouter une ligne si vous avez terminé
la préparation de votre commande afin de passer a la prochaine étape : la demande d’approbation.

Si vous souhaitez modifier le calendrier de la prestation de formation aprés avoir demandé [’approbation de la
commande, il vous faudra cliquer sur Annuler la demande d’approbation afin de pouvoir corriger les dates saisies.

Vous avez désormais terminé la préparation de votre commande. Vous pouvez passer a la prochaine étape : la validation de votre commande.
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH » L

e DEMANDER LA VALIDATION
DE LA COMMANDE

2 Le choix du valideur 110
‘| 2 Lavalidation de la commande 112
2 La notification du valideur 114
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =» Le choix du valideur

Le gestionnaire de la commande désigne la personne habilitée a valider la commande au regard des délégations de signature en place au sein
de I’établissement. S’il s’agit de la méme personne, son nom apparaitra dans la liste des valideurs. Elle pourra immédiatement valider et
envoyer la commande.

L’utilisateur a la possibilité de sélectionner un valideur parmi une liste d'au moins 2 valideurs (1) pour prévoir les éventuelles absences. Il peut,
si il le souhaite ajouter des précisions (2) (champ facultatif). Il doit ensuite cliquer sur “demander I’approbation” (3). Cette action enclenche
alors circuit de validation : le valideur sélectionné recoit une notification sur l’outil LA ForMuLE ainsi que dans sa messagerie professionnelle.

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060002C201!

Archiver la commande

DOSSILR A FAIRL APPROUVER

Annuier la demande

T approbation Vous devez demandes [appIodaton de Ce dozmer

# Accés dwect au crcuit Capprobation

II§

Le ehooe de Fapprobateut devia étre efieciue & 3997 aftnbuees au sem oe voire slabissement nolamment 3u regard de L nature of du montand &2 La prestabon commandee

¢ Circuit Commande EPROC

Visas | étapes
Libebe Apprcbateut

Ftape 1 Apprcdaton commande =
Prbchstons; Approbateur 1
Approbateur 2

n«mm Fapprobatson °
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =¥ La validation de la commande = Ecran propre au valideur (1/2)

Le valideur ayant recu une notification de demande d’approbation sur l’outil LA ForMuLE ANFH a juste a cliquer sur le lien de la commande dans
sa messagerie et est automatiquement dirigé sur la commande concernée (voir écran suivant).

Messanerie ﬂ EI
%:2 Date de création X
rence ype de |
= REfé Type d B
Date de création Emetteur Sujet Detail du message message |
-
= osmogi2019 [1] i
09/09/2019 13:12:03 ANFH CDE 000205 01 = Demande d'approbation relative au dossier de Commande Prestation ref. . " - A Tl ¢ T G [
CEST === — BACCEPTE Michel ANFH_CDE_000206_01 Une demande d'approbation du dossier de Commande Prestation ref. ANFH_CDE_000206_01 vous 3 el transmise par A i
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =¥ La validation de la commande = Ecran propre au valideur (2/2)

Il saisit sa décision (1) et peut motiver sa réponse en cas de refus.

Il a également la possibilité de “devenir backup Gestionnaire de commande” (2) s’il veut envoyer lui méme le bon de commande au
prestataire. Sinon il peut cliquer directement sur “Enregistrer” (3) pour valider son action.

Initide Coxmmand 0 0

DOSSILR A APPROUVER

Ocvenir backup Gestionnaire
3¢ commande

Ce dosmer nécesste vorre approbation
# Acces dwect au circurt d'approbation

@ Conditions dexécution

® Conditions tantases

@ Calendricr 0¢ I prestation

' Curcuit Commande EPROC

Legende Visas | étapes
(7] - visa aceordé ou étape wanchve Viaa Appdobateur Date de demande Date de réporse
= Visa en aliente ou élape en cours
-
D‘Vﬂf@lﬂﬁwmm Ltape 1 Apprebabion commance RICHLT Nathaie 09092019 13:12.03 CLST

= Visa non solicité ou elape non enclenthée

Précisions
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =» La notification du valideur

Une fois la commande approuvée ou refusée, ’utilisateur recoit une notification dans sa messagerie, avec le lien lui permettant d’étre
automatiquement dirigé vers le dossier de la commande contenant le bon de commande généré suite a la validation de la commande.

Messagerie i

£ 1-2/28kments 20ignes v & M A&

=21 Date de création X

[=]  Date de créafion Référence Emetieur Sujet Détail du message Type de message =]
-

= 09/09/2019 [1]

I 09/09/2019 13.37:25 CEST ANFH CDE 000206 01 Le dossier de Commande Prestation réf, ANFH_CDE_000206_01 a été approuve Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000206_01 a &té approuvé. visa O I

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 120



o/ "y \M T N

L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH » L

e EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE
COMMANDE AU PRESTATAIRE

2 Génération du bon de commande 115
O Vérification du bon de commande 116
2 Envoi du bon de commande au prestataire via I'outil LA ForMuLE 117
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE = Génération du bon commande

La validation de |’approbateur génere le bon de commande dans le dossier de la commande.

Le bon de commande est disponible au format PDF. Il conviendra a ’utilisateur d’ouvrir ce fichier afin de vérifier les informations inscrites.
Toutes les informations de la commande sont automatiquement reportées sur le bon de commande.

Le bon de : i ferme & 4garnd du presiatsi
Auzssi, nous vous imvitens & vérfier e contenu du ben de nde svant

¥ e circuit Circuit Commande EPROC, initié e 09/0312015 13:12:03 CEST 3 été approuvé le 05/09/2045 13:57:25 CEST.

(W) Bande commande

Lapprobateur = validé la commande.
Caquar sur aPasser pour s com U e

[ o diffusés au prestatai i
|

& 1-101é&Emens  20iignes = 2 0O &

Type d= document | Fichier Date

Bon de commands I &, Bon de commande pef I 09M4/2018 13:37:37 CEST
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE =» Vérification du bon commande

L’utilisateur consulte le bon de commande en cliquant sur le fichier généré et en vérifie les informations.

Type de document

Bon de commande

Fichier

I & Bon de commande pdf I

Commande &

Date
00/02010 13:37:37 CEST

 Commands envoyée =

G : recus par e izzeur s

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

Outil de commande en ligne LA ForMuLE A nfh - |REFERENCES DU MARCHE
Les Achats de Formation Mutualisés en Ligne pour les Etablissements adhérents h1-00 BON DE COMMANDE N° BEED O Page
\ ForMuLE ANFH_CDE_000206_01 05/09/2019 2/5
BON DE COMMANDE N* DATE D’EMISSION Page bravail APAVE
LA ForMuLE ANFH_CDE_000206_01 09/09/2019 1/5 CONDITIONS D'EXECUTION DE LA PRESTATION :
H‘ . TITULAIRE DU MARCI" tion commandée sera réalisée dans le respect des conditions contractuelles du marché dont les références sont
COMMANDITAIRE DE LA COMMANDE | anente : \E PARISIENNE supra et dans le respect des conditions d'exécution particuliéres définies ci-aprés.
Nom: MSBOHAIN H ite(s) d'exécution :
N°de SIRET: 260208673 i
Contact: i SIRET:  39316827300026 el Batal Eitcslon(:] Conditonts) dorpanation
Tl H .
Mail:  c.pilon@anfh.fr E Contacs:
e la i 02/03/2020 | Horaires: Pas de reprographies dans
i 3
OBJET DE LA COMMANDE E 09h00 - 12h30 / 13030 - 1700 I'établissement.
i
Le présent bon de commande a pour objet de commander auprés du Titulaire du marché Ia prestation suivante = ER E Le formateur a la charge de .
I : photocopier et fournir aux participants
Deésignation » H Tél. 140546456 les supports de formation.
de la prestation:  APAVE-QVT-A1 - Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) i
nfh.fr i Mail :
Les conditions d'exécution, | ditions tarifaires ainsi que les modalités de f; tion et de régl dela i .
prestation dée sont indi aux pages sui UNITE DE COMMANDE 03/03/2020 | Horaires:
H 0%h00 - 12h30 / 13h30 - 16h30
UTTITE e T i
définie i .
H eu d'organisation :  PICO01 - M5 BOHAIN
dans lemarché: 1 H Unité de temps  jour i 3
H arspdifio: 57 RUE OLIVIER DEGUISE
L 02110 BOHAIN EN VERMANDQOIS

Salle de réunion - 3¢me Etage - Batiment Normandie
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE

=» Envoi du bon de commande au prestataire via l'outil LA ForMuLE ANFH

Une fois le bon de commande vérifié, ’utilisateur passe commande aupres du prestataire en cliquant sur “Passer commande” (1)

LA ForMuLE ANFH

‘ersion P2018060002C20100806

Archiver la commande

ferme & 'égard i

L i
i, nous vous invitans & vérifier le contenu du bon de commande avant de Je transmettre au prestataire,

Abandonner a commande

¥ Lo circuit Circuit Commande EPROC, inifié le 09/09/2018 13:12.03 CEST, 2 &46 approuv Ie 0910312013 13.37.25 CEST.
-
(W) Bon de commande
Lsporobateur 2 valide s commande.
Chquer sur eFasser rour
[o diffusés au ire |
8 11t8mets Migees = & M &
Type de donument R Fiahier Date
o de commande &, Bion de commande pdf 00I09/2018 13:37:37 CEST
Commande &
= gele = le
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE

=» Envoi du bon de commande au prestataire via l'outil LA ForMuLE ANFH

Une fenétre pop up contenant un message d’alerte s’ouvre, rappelant au commanditaire que ’envoi du bon de commande au prestataire
constitue un engagement financier.

En cliquant sur “Enregistrer” (1), Uutilisateur confirme l’envoi du bon de commande au prestataire. La date d’envoi (2) de la commande
s’incrémente dans le dossier de la commande.

La date de commande (2) est inscrite automatiquement lorsque le prestataire accuse réception du bon de commande sur LA ForMuLE.

Souhatez-vous confirmer votre commands suprés du presistaire ?

Le cas échéant, cliguer sur « Envegistrer » pour iui ransmetire e bon de commande?
Par cetta acton vous confirrez au prestataine les dates auxguelies |3 formation commandéa sera organsse. || 5'agit denc &'un engagemant farme.
Le= conditions de report ou dannulation de iz formation sant fixées par fes condifions contractueliss du marche de FAMFH. Elies sont consultablas dans le programme de |z formatiol

1 Enregistrer Annuler

N

Commande

~ Commande envoyee = OBORI2018 14:52:50 CEST Cammande recus par e foumisseur =
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2 Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état 121
‘| 2 Corriger une commande 124
2 Réviser une commande 125
2 Abandonner une commande 126
2 Annuler une commande 127
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Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état

LES DIFFERENTS ETATS DE LA COMMANDE

or INITIEE moulfe,
ABANDONNEE anny En cours de saisie \ Corriger
La saisie de la commande a Action du menu
été abandonnée avant l contextuel
I’envoi au prestataire
S)
/7/7(//
S A COMMANDER
La commande est validée mais Mo
) ) I'utilisateur n’a pas encore passé \\\\(\7//7@,. Annuler
REVISEE commande aupres de I'organisme ~<

: ~sl ['approbation
La commande a été modifiée de formation PP

. . . Action du menu
apres envoi au prestataire @/7 contextuel
/7(//&
/~
COMMANDEE
ANNULEE La commande est passé

H \ ) .
La commande a été annulée mOd'fler aupres de I'organisme
apres envoi au prestataire de formation
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Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état

Modifier / annuler sa commande

Modifier sa commande Annuler sa commande

Etat de la commande Action du menu contextuel
INITIEE Revenir aux conditions Abandonner la commande
: |’ i 1. Annuler I’ i
A COMMANDER 1 AnnL.JIer approbation i nnuler 'approbation
2. Corriger la commande i 2. Abandonner la commande
COMMANDEE Réviser la commande Annuler la commande
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LA ForMuLE ANFH

Version F2019060002C20190916

Visibilité de I'état des commandes apres chaque action dans mes commandes

Accueil ) Commandes de prestations

Commandes de prestations

Y 1° & 1-4/46kmens 200gnes v X [T &

Commandes de mon périmétre| Réf. commande  Contient -

Réf. commande

ANFH CDE 000366 0
1

ANFH CDE 000365 0
1
ANFH CDE 000257 0
q

NFH 0

Lip.

Connailre, repérer et prendre en compte les défici sen des p

dgées

Connaitre, repérer et prendre en compte les déficiences sensorielles des personnes
agées

Connaitre, repérer et prendre en compte les défici er des
dgées
Evolution de la réglementation des achats publics : ion des cor

Lib. Contient

Date de créagon
17/09/2019 13:19:26
CEST

17/09/2019 10:58:39
CEST

11/09/2019 12:03:55
CEST

11/09/2019 12:01:21
CEST

Prestataire

IFSO(68834)
IFSO(68834)

IFSO(68834)

CKS
PUBLIC(477916)

Prestataire

Entité

AMG - ANFH - Service des
Achats

AMG - ANFH - Service des
Achats

AMG - ANFH - Service des
Achats

AMG - ANFH - Service des
Achats

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

- Etat de la commande

Donneur d'ordre

GAUDET
Clémence

GAUDET
Clémence

GAUDET
Clémence

GAUDET
Clémence

Date de
commande

- Archivé
Etat de la Version
Total (TTC, p Archivi
330059 initee 2
3302&0 Abandonnée 2
56923: A commander 2
198809 initee 2
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CORRIGER UNE COMMANDE

Dans le cas ou l'utilisateur souhaite modifier des informations déja saisies sur les formulaires de la préparation de la commande, et que le
bon de commande N’A PAS ENCORE été envoyé au prestataire (1), il est possible de corriger la commande grace au bouton d’action “Corriger
la commande” (2) disponible dans le volet gauche des actions.

Si le bon de commande a déja été envoyé au prestataire, se référer au chapitre “Réviser une commande”

LA ForMuLE ANFH

- Le circuit Circuit Commands EPROC, initié le 09/09/2018 13:12:03 CEST, 2 68 approuvé |e 09/09/2019 13:37:25 CEST.

() Bon de commande

Lapprobateur 2 validé la commande.
Chiquer sur oPasser rden pour s de au prestatare.

D diffusés au 1

£ 1-1/1dEmens  20lgnes v FS 1 .

Type de document Fichiar Date

-

Bon dz commande & Bon de commande pdf 00/08°2010 13:37.37 CEST

| Commands & |

= Commande envoyée s Commanse ragus par e fournissaur &
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REVISER UNE COMMANDE

Dans le cas ou U’utilisateur souhaite modifier des informations déja saisies sur les formulaires de la préparation de la commande, et que le
bon de commande A DEJA été envoyé au prestataire (1), il est possible de réviser la commande grace au bouton d’action “Réviser la
commande” (2) disponible dans le volet gauche des actions.

Si le bon de commande n’a pas encore été envoyé au prestataire, se référer au chapitre “Corriger une commande”.

Enregistrer |a sasee purs sonir du formulaire

LA ForMuLE ANFH

Version P2018050002C20180005

Annuler la commande

() conditions dexécution

=
() Conditions tarifsires
S

() calendrier de 1a prestation

¥ Le circuit Circuit Commande EPROC. initié |= 09/09/2019 13:12:03 CEST, a &té approuve le 09/09/2019 13:37:25 CEST,

W) Bon de commande

i D diffusés au pi I

2 1-titééments migres v X M &

Type de document Fichier Date

Bon de commande &, Bon de commande pof 08/08/2018 13:37:37 CEST
| commands |

In Commande envoyee | 090872019 14:50:50 CEST I Commande fegue par le foumissaur e
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ABANDONNER UNE COMMANDE

Dans le cas ou l'utilisateur souhaite abandonner la préparation de la commande, et que le bon de commande N’A PAS ENCORE été envoyé au
prestataire (1), il est possible d’abandonner la commande grace au bouton d’action “Abandonner la commande” (2) disponible dans le volet

gauche des actions.
Si le bon de commande a déja été envoyé au prestataire, se référer au chapitre “Annuler une commande”.

LA ForMuLE ANFH o
Version P2018050002C20160005
A commander -2 I Cammmand
Archiver la commande
Lebon de constitue un farme 3 ldgard du o ;
Corriger la commande Aussi, nous vaus invitens & vérfier je contenu du ben de avantde e aup
G@ Calendrier de |a prestation
F Le circuit Circuit Commande EPROC, initié le 09/03/2049 12:12:03 CEST, 3 été approuve le 08/08/204% 13:37:25 CEST.
'._" } Bon de commande
L'approbataur 2 vabde la commande.
Chquer sur Passer pour Ia aup
‘ D diffusés au p i I

2 1-titdémens oignes v X M &

Type de documsant - Fichier. Date
Bon da commande & Bon de commande pdf 00022010 13:37:37. CEST
= =  T—_— :
Commandes envoyse e I regue parle =]
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ANNULER UNE COMMANDE

Dans le cas ou utilisateur souhaite annuler une commande, et que le bon de commande A DEJA été envoyé au prestataire (1), il est possible
d’annuler la commande grace au bouton d’action “Annuler la commande” (2) disponible dans le volet gauche des actions.

Si le bon de commande a déja été envoyé au prestataire, se référer au chapitre “Abandonner une commande”.

Enregistrer |a sasee purs sonir du formulaire

LA ForMuLE ANFH

Version F2018050002C20100008 Commands -

() conditions dexécution

Annuler la commande

ondittons tarnifaires

c
".‘

Calendrier de la prestation

¥ Le circuit Circuit Commande EPROC. initié |= 09/09/2019 13:12:03 CEST, a &té approuve le 09/09/2019 13:37:25 CEST,

W) Bon de commande

i Documents diffusés au p I
2 1-titééments migres v X M &
Type de doctimant Fichiar Date
Bon de commands &, Bon de commande pof 08092019 13:37:37 CEST

| commands |

’ = Gommande envoyse = 00972019 14:50:50 CEST Commande fegue par le foumissaur e
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

NOUS RESTONS A VOTRE ECOUTE
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