
L’ Anfh et ses partenaires :

GUIDE UTILISATEUR
Profil utilisateur “GESTIONNAIRE DE COMMANDES”
en Établissement

Les Achats de Formation Mutualisés en Ligne 
pour les Établissements adhérents de l’ANFH

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



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

SOMMAIRE (1/4)

PRESENTATION GENERALE………………………………………………………………………………………
⮊ Les principales fonctionnalités de l’outil …………………………………………………………...............
⮊ Les conditions contractuelles des marchés ANFH ………………………………………………………….
⮊ Les différents profils-utilisateurs …………………………………………………………………………………..
⮊ Le glossaire des termes utilisés dans l’outil ……………………………………………………………………

CONNEXION A L’OUTIL ……………………………………………………………………………………………..
⮊ La 1ère connexion …………………………………………………………..................................................
⮊ La 2nde connexion et les suivantes………………………………………………………………………………..
⮊ Mot de passe oublié………………………………………………………………………………………………………

6
7
8

13
14

22
23
29
32

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
2



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

SOMMAIRE (2/4)

LES DIFFERENTES INTERFACES……………………………………………………………………………..
⮊ Accueil

• Le “cockpit” ……………………………………………………………………………………………………………..
• La messagerie……………………………………………………………………………………………………………
• Les actualités…………………………………………………………………………………………………………….

⮊ Mon compte : gérer ses coordonnées et changer son mot de passe………………………………
⮊ Charte : consulter la charte d’utilisation de l’outil………………………………………………………….
⮊ Recherche avancée : rechercher une formation…………………………………………………………….
⮊ Commandes : consulter ses commandes et extraire des statistiques……………………………..
⮊ Déconnexion : se déconnecter ……………………………………………………………….........................

LES MODALITES DE NAVIGATION……………………………………………………………………………
⮊ Le volet pour accéder aux boutons d’action ………………………………………………………………….
⮊ Le bouton d’action pour :

• Modifier un formulaire ……..……………………………………………………………………………………..
• Rechercher une formation ou une commande………………………………………………………….
• Afficher/effacer des informations complémentaires…………………………………………………
• Consulter le résultat de sa recherche ……………………………………………………………………….
• Extraire le résultat de la recherche au format Excel…………………………………………………..

37

38

44
47

49
53
54
55
59

60
61

62

63

64

65
66

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 3



SOMMAIRE (3/4)

PRESENTATION DU PROCESSUS DE COMMANDE………………………………..

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTÉE AU BESOIN……………………………………
⮊ La recherche avancée…………………………………………………………………………………………………….

• La gestion des filtres et des colonnes………………………………………………………………………..
• L’export d’un résultat de recherche………………………………………………………………………….

⮊ La consultation du programme détaillé………………………………………………………………………….
⮊ La consultation d’un programme proposé par plusieurs prestataires……………………………

PRÉPARER LA COMMANDE……………………………………………………………………………………….
⮊ Modalités d’accès à l’écran de préparation de commande…………………………………………….
⮊ Définition des conditions d'exécution………………………………………………………………...............
⮊ Définition des conditions tarifaires………………………………………………………………………………..
⮊ Définition du calendrier de la prestation………………………………………………………………………..

DEMANDER LA VALIDATION DE LA COMMANDE…………………………………………………
⮊ Le choix du valideur……………………………………………………………………………………………………….
⮊ La validation de la commande……………………………………………………………………………………….
⮊ La notification du valideur……………………………………………………………………………………………..

67
69
70
71
82
84

89

93

94

95

100

105

110
111

112

114

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 4



SOMMAIRE (4/4)

ÉDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE……….
⮊ Génération du bon de commande…………………………………………………………………………………
⮊ Vérification du bon de commande…………………………………………………………………………………
⮊ Envoi du bon de commande au prestataire via l’outil LA ForMuLE……………………..............

CORRIGER, RÉVISER, ABANDONNER ET ANNULER UNE COMMANDE………….
⮊ Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état……………………..........................
⮊ Corriger une commande……………………......…………………….......……………………......................
⮊ Réviser une commande......………………......………………......………………......………………......…….
⮊ Abandonner une commande......………………......………………......………………......………………….
⮊ Annuler une commande......………………......………………......………………......………………......…..

115
116
117
118

120
121
124
125
126
127

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 5



PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL

⮊ Les principales fonctionnalités de l’outil …………………………………………………………....

⮊ Les conditions contractuelles des marchés ANFH ………………………………………………

⮊ Les différents profils-utilisateurs ………………………………………………………………………..

⮊ Juridiction : périmètre d’application des droits…………………………………………………..

⮊ Le glossaire des termes utilisés dans l’outil ………………………………………………………..

6

7

8

9

10

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 6



Visualiser l’ensemble de l’offre de formation disponible et 
ouverte à la zone géographique concernée 

Rechercher une formation  

Consulter le programme détaillé d’un module 
de formation

Préparer la commande d’une session de formation 

Passer la commande de formation

Assurer le suivi des commandes, les modifier et/ou les annuler 

LES OBJECTIFS LES FONCTIONNALITÉS :

RECHERCHER ET CONSULTER 
LES FORMATIONS 

ACHETEES PAR L’ANFH

RECHERCHER ET CONSULTER 
LES FORMATIONS 

ACHETEES PAR L’ANFH

PASSER DES COMMANDES 
DIRECTEMENT AUPRES DES 

ORGANISMES DE FORMATION

PASSER DES COMMANDES 
DIRECTEMENT AUPRES DES 

ORGANISMES DE FORMATION

ASSURER UN SUIVI 
DES COMMANDES PASSÉES

ASSURER UN SUIVI 
DES COMMANDES PASSÉES
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Des programmes de formation disponibles à 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 l’ANFH sont d’une durée de 4 ans. Les établissements adhérents ont 
donc la possibilité de commander une formation de manière pluriannuelle (commande de plusieurs groupes chaque 
année durant 4 ans).

Aucun engagement sur un nombre de groupe à organiser :

Lors de l’attribution d’un marché de formation, l’ANFH conclut un accord-cadre à bons de commande.
Contrairement à une convention de formation, l’accord-cadre à bons de commande permet de ne pas s’engager, par 
anticipation, sur un minimum de groupe à 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 à accepter toute commande de formation organisée :
- Soit dans les locaux de l’établissement commanditaire de la commande,
- Soit dans un autre lieu situé à proximité (Autre établissement, salle louée dans un hôtel ou dans tout autre lieu, …).
L’exécution des prestations pourra être organisée en intra-établissement ou bien en inter-établissements.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Les conditions contractuelles des marchés ANFH
 La
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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 à laquelle est rattaché l’établissement demandeur.

Souplesse pour la constitution des groupes :

Les marchés de formation de l’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 l’ANFH :

Les organismes attributaires d’un marché ANFH s’engagent à :
- vérifier et garantir la véracité des compétences et des expériences communiquées à l’ANFH;
- confier les prestations de formation commandées aux formateurs dont l’ANFH a validé l’adéquation du profil lors de 

l’attribution du marché;
- n’effectuer aucun changement d’intervenant sans l’accord préalable de l’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 l’ANFH. Ils sont conclus à prix fermes et non révisables durant 4 ans.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Les conditions contractuelles des marchés ANFH
 La pre
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Des programmes de formation disponibles à la commande durant 4 ans :

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

 Location d’une salle de formation :
Il pourra être 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).

 Photocopies et documents :
Les dossiers documentaires et livrets participants seront à la charge du prestataire retenu.
Les organismes de formation titulaires d’un marché ANFH ne sont pas autorisés à effectuer des reprographies des supports
de formation dans les locaux de l’établissement accueillant un groupe.
Les supports remis aux participants devront être imprimés avant la date de début de la session de formation étant donné
que l’impression des supports est inclut dans le prix de la prestation de formation.

 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, à titre exceptionnel, de mettre à 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 à sa disposition devra être restitué à l’issue de chaque journée de prestation dispensée, en
l’état dans lequel il lui a été prêté.

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

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Les conditions contractuelles des marchés ANFH
 La pr
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Le règlement des factures est conditionné à la remise des documents justifiant l’exécution de la prestation 
de formation :

Les marchés de l’ANFH prévoient que le commanditaire d’une commande de formation (l’ANFH ou un établissement
adhérent) est en droit de ne pas mettre en paiement une facture tant que les documents énumérés ci-après n’ont
pas été transmis par l’organisme de formation :
- les attestations de formation
- la feuille d’émargement
- les évaluations à 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 :

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

 Report ou annulation à l’initiative du prestataire :
L’organisme de formation s’engage à rembourser, sur présentation de justificatifs, les frais de transport et d’hébergement
engagés par les participants, ainsi que les frais d’organisation engagés par l’établissement d’accueil qui seraient également
non remboursables (réservation de salle, repas, etc…).
Si l’annulation de cette formation est annoncée dans la semaine qui précède son lancement, l’organisme s’engage
également à prévenir les stagiaires préalablement inscrits.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Les conditions contractuelles des marchés ANFH
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Respect de la confidentialité des informations recueillies au cours de l’exécution de la prestation de 
formation :

L’Organisme s’engage à faire respecter cette confidentialité par les formateurs désignés pour animer les prestations
de formation.
Toute utilisation ou diffusion d’éléments relatifs à la prestation confiée et/ou faisant mention du nom de
l’établissement devra être préalablement soumise à l’accord de celui-ci (exemple : citer l’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 à l’animation de la formation dans le respect du contenu 
de formation et des conditions d’animation validés par l’ANFH :

L’Organisme s’engage à :
- concevoir et mettre en place une action de formation qui répondra à l’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 l’accord 

formel de l’ANFH.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Les conditions contractuelles des marchés ANFH
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Profils utilisateurs :
Droits :

Gestionnaire  
de commandes ETS

Valideur ETS Lecteur ETS

Rechercher une formation
et consulter le programme détaillé

Préparer une commande

Valider une commande

Modifier une commande

Annuler une commande

Consulter les commandes passées et extraire 
des statistiques de commande

13

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Les différents profils-utilisateurs

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



A C

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

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

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

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

A COMMANDER (état de la commande) : 
La commande à été validée par l’approbateur (valideur) mais le
gestionnaire de commande n’a pas encore « passé commande » auprès 
de l’organisme de formation.

CODE DISPOSITIF A LA CARTE (information) :
Code unique pour tous les modules de formation au choix, similaires ou 
complémentaires, composant un même dispositif.
Code à renseigner dans le filtre « Code dispositif à la carte » de la 
rubrique « Recherche avancée » pour visualiser à l’écran tous les 
modules d’un même dispositif.

ANNULÉ (état de la commande) :
Commande qui a été annulée après avoir été envoyée à l’organisme de
formation. Le cas échéant, les conditions d’annulation définies dans le
marché ANFH s’appliquent.

CODE PARCOURS (information) :
Code unique pour tous les modules relevant d’un même parcours de 
formation.
Ce code est à renseigner dans le filtre « Code parcours » de la rubrique 
« Recherche avancée » pour visualiser à l’écran tous les modules de 
formation composant le parcours.

APPROBATEUR (profil-utilisateur) :
Personne qui valide les bons de commande dans l’outil La ForMuLE
ANFH. La validation d’un bon de commande par une personne qui à un 
profil « Valideur ETS » a une valeur de signature dans l’outil.

COMMANDÉE (état de la commande) :
La commande à été passée auprès de l’organisme de formation.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
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C

COMMANDE ENVOYÉE LE (information):
Date à laquelle la commande a été envoyée au prestataire.

CONTACT DE COMMANDE (information) :
Contact à 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 l’outil LA 
ForMuLE ANFH.

COMMENTAIRE INTERNE (champ à renseigner – facultatif):
Annotation qui sera conservée sur l’écran de commande mais qui ne sera 
pas visible par le prestataire (ex: commande passée pour …).

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

COMMENTAIRES SUR LE LIEU (champ à renseigner – facultatif):
Possibilité d’apporter des précisions relatives à 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 : hôtel Paradis à Sainte Victoire).

CORRIGER (bouton-action) :
Action qui permet au gestionnaire de commande de modifier sa 
commande après qu’elle ait été validée par l’approbateur.
Cette action nécessite d’avoir au préalable demandé une annulation 
d’approbation en cliquant sur le bouton-action « Annuler la demande 
d’approbation ».

COMMENTAIRES DE FACTURATION (champ à renseigner – facultatif):
Précisions apportées concernant les modalités de facturation demandées 
au prestataire.
Si l’option « multi-établissements » a été sélectionnée dans le champ 
«mode de facturation » alors il est nécessaire de renseigner dans ce 
champ l’adresse de chaque entité que le prestataire devra facturer en 
sus de l’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.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
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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 être 
sélectionnée dans le champ « lieu de formation » et le lieu de formation sera à préciser dans le 
champ « Commentaires sur le lieu ». 

EXERCICE DAPEC (champ à renseigner – facultatif) :
À renseigner s’il est souhaité que l’année de l’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 remplaçant du 
gestionnaire du bon de commande (« back-up ») pour continuer le processus de passation de 
commande à sa place (ex: envoyer la commande à l’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 être la même personne.

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

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

FORME DE MARCHÉ (information) :
Forme juridique selon laquelle le marché a été 
contractualisé. Les formations proposées à la commande 
dans l’outil LA ForMuLE ANFH sont issues d’accord-cadre 
à bons de commande.

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

DURÉE – INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES (information) :
Précisions apportées sur le séquençage de la formation (ex: si une intersession est prévue).

FIN DE VALIDITÉ (information) :
Date à laquelle la formation sera retirée de l’outil et ne 
pourra plus faire l’objet d’une commande.
Dans le cadre d’une commande, les dates de formation 
ne pourront pas être postérieures à cette date.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil

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G L

GESTIONNAIRE DE COMMANDE (profil-utilisateur) : 
Personne en charge de passer, modifier ou annuler une commande via 
l’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 à 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 hospitalière 
(information communiquée à 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 à cocher si la location de salle est demandée et est à organiser 
par le prestataire.
Ne pas cocher l’option « location de salle » si la formation se déroule 
dans les locaux du prestataire ou de la Délégation ANFH.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
 La première connexion
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M 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 :

 Facturation multi-établissements : le prestataire facturera non seulement l’entité sélectionnée dans le 
champ « centre de facturation » mais également chaque entité dont l’adresse devra être 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.

 Facturation mono-établissement: le prestataire facturera uniquement l’entité sélectionnée dans le 
champ « centre de facturation ».

NOMBRE DE DEPLACEMENTS (A/R) DU 
PRESTATAIRE (champ à éventuellement 
ajuster) :
Nombre de trajet(s) (aller-retour) 
effectué(s) par l’intervenant pour animer 
intégralement la formation commandée. 
Cette donnée est ajustable en fonction de 
ce qui a été convenu avec l’organisme de 
formation.

MODE D’ORGANISATION (information) :

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

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

Dans les deux cas, le choix des locaux est à 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 à la demande du commanditaire de la commande).

NOMBRE D’HERBERGEMENTS DU 
PRESTATAIRE (champ à éventuellement 
ajuster) :
Nombre de nuitées dont aura besoin 
l’intervenant pour animer intégralement la 
formation commandée.
Cette donnée est ajustable en fonction de 
ce qui a été convenu avec l’organisme de 
formation.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
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N P

NOMBRE PREVISIONNEL D’ETABLISSEMENTS CONCERNES (champ à 
renseigner – obligatoire) :
Nombre d’établissements ayant inscrits des agents à la formation 
commandée. 
Cette information est communiquée au prestataire à 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 à renseigner –
obligatoire) :
Nombre d’agents inscrits à la formation commandée. Le nombre de 
participants est prévisionnel uniquement pour les formations organisées 
en collectif.
Nous vous invitons à consulter la pièce 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 être dispensée.

NUMERO DAPEC / ACTION (champ à renseigner – facultatif) :
Champ à 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) :
Numéro d’enregistrement du prestataire auprès des services de l'ANDPC, 
en tant qu’organisme dispensateur d’actions ou de programmes de DPC.

PRE-REQUIS (information) :
Conditions à remplir pour commander cette formation et/ou inscrire les 
agents/professionnels concernés.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
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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 l’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 l’outil.

PROGRAMME (information) :
Contenu de la formation.
Les méthodes pédagogiques sont précisées dans le document intitulé 
«Conditions d'exécution de la formation» téléchargeable dans la 
rubrique «Pièces jointes» du programme détaillée de la formation.

REPAS DES PARTICIPANTS (option de sélection) :
Repas des participants demandé et à 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 à cette formation devra correspondre à ce 
dernier.

RÉVISER (bouton-action) :
Action qui permet au gestionnaire de commande de modifier sa 
commande après l’avoir envoyé à l’organisme de formation. 

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
 La première connexion
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TAUX DE TVA (information) :
Taux de TVA applicable pour le prix pédagogique.

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

 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).

 A contrario, si ce champ comprend la préposition « par » alors la 
durée indiquée dans ce champ est une durée minimale et ajustable en 
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). 
Le cas échéant, le champ « Durée – Informations complémentaires » 
est susceptible d’apporter des précisions sur la durée recommandée 
pour garantir la qualité de la formation/accompagnement.

TYPE DE PRESTATION (information) :
La mention « Formation » dans ce champ indique qu’il s’agit d’une 
prestation de formation imputable sur les fonds de formation.

PRESENTATION GENERALE DE L’OUTIL  Le glossaire des termes utilisés dans l’outil
 La première connexion
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

CONNEXION A L’OUTIL

⮊ La 1ère connexion …………………………………………………………........................................

⮊ La 2nde connexion et les suivantes……………………………………………………………………..

⮊ Mot de passe oublié……………………………………………………………………………………………

23

29

32

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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RÉCEPTION 
D’UN MAIL 

« Activation de 
compte »

CHOIX DU
MOT DE PASSE

44

LOGIN + CLÉ 
D’ACTIVATION

3311

CONNEXION 
VIA INTERNET

22

ACCEPTATION 
DE LA CHARTE 
D’UTILISATION

55

Entrer sur le portail : 

-Login 

-Clé d’activation
reçue par mail

Entrer sur le portail : 

-Login 

-Clé d’activation
reçue par mail

Choisir un mot de 
passe et confirmez-le

Choisir un mot de 
passe et confirmez-le

Téléchargez la charte 
d’utilisation. Vous 

êtes invité(e) à la lire 
attentivement

avant de cliquez sur 

“accepter la 
charte”

Téléchargez la charte 
d’utilisation. Vous 

êtes invité(e) à la lire 
attentivement

avant de cliquez sur 

“accepter la 
charte”

Message contenant : 

-Login 

-Clé d’activation 

(mot de passe provisoire)

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

https://
www.laformule.anfh.fr

Bienvenue sur l’outil LA ForMuLE ANFH ! 

23

CONNEXION A L’OUTIL  La 1ère connexion
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Le délai de validité de la clé d’activation :

- La clé d'activation est valide 31 jours.

- Au-delà, le compte sera désactivé et nécessitera de demander une 
réactivation en adressant un courriel à laformule@anfh.fr

Vous recevrez un mail dans lequel 
une clé d’activation vous est communiquée.

Se rendre sur la page d’accueil de l’outil LA ForMuLE ANFH, 
pour se connecter grâce à cette clé d’activation 
(cf. page suivante).

CONNEXION A L’OUTIL  La 1ère connexion

RECEPTION D’UN 
MAIL D’ACTIVATION

CHOIX DU
MOT DE PASSE

44
LOGIN + CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
CONNEXION VIA 

INTERNET

22
ACCEPTATION DE LA 

CHARTE D’UTILISATION

55
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RECEPTION D’UN 
MAIL D’ACTIVATION

CHOIX DU
MOT DE PASSE

44
LOGIN + CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
CONNEXION VIA 

INTERNET

22

 COLLER le lien dans votre navigateur internet :

Pour se connecter à 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 ForMuLE ANFH)

 COPIER le lien communiqué 
dans le mail d’activation :

ACCEPTATION DE LA 
CHARTE D’UTILISATION

55

CONNEXION A L’OUTIL  La 1ère connexion
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Le lien https://www.laformule.anfh.fr vous dirige vers le portail d’authentification de l’outil La ForMuLE ANFH. 
Vous pourrez ainsi vous connecter à votre compte. 
Renseignez le login et la clé d’activation reçus par mail puis cliquer sur « Se connecter »

CONNEXION A L’OUTIL  La 1ère connexion

RECEPTION D’UN 
MAIL D’ACTIVATION

CHOIX DU
MOT DE PASSE

44
LOGIN + CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
CONNEXION VIA 

INTERNET

22
ACCEPTATION DE LA 

CHARTE D’UTILISATION

55
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Une fois que le login et la clé d’activation sont renseignés, l’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 
matière de sécurité des données, le mot 
de passe doit : 

- 1. Etre modifié* UNE FOIS par an

2. Comporter 8 à 12 caractères 

et au moins une majuscule, une minuscule
et un chiffre

3. Ne doit pas contenir vos nom et 

prénom et doit être différent de votre 
dernier mot de passe

Ces consignes vous sont rappelées dans un 
encadré jaune lors de votre saisie.

CONNEXION A L’OUTIL  La 1ère connexion

RECEPTION D’UN 
MAIL D’ACTIVATION

CHOIX DU
MOT DE PASSE

44
LOGIN + CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
CONNEXION VIA 

INTERNET

22
ACCEPTATION DE LA 

CHARTE D’UTILISATION

55

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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CONNEXION A L’OUTIL  La 1ère connexion

Télécharger la charte d’utilisation en cliquant sur « CGU ANFH – LA ForMuLE » (1).
En cliquant sur ce bouton, vous génèrerez le téléchargement de la chate d’utilisation en bas à gauche de l’écran (2). 
Vous êtes invité(e) à la lire attentivement avant de cliquez sur “Accepter la charte d’utilisation” (3).

1

2

3

RECEPTION D’UN 
MAIL D’ACTIVATION

CHOIX DU
MOT DE PASSE

44
LOGIN + CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
CONNEXION VIA 

INTERNET

22
ACCEPTATION DE LA 

CHARTE D’UTILISATION

55

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
28



AUTHENTIFICATION

22
CONNEXION 

VIA INTERNET

11

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

- Le login (adresse mail)

- Le mot de passe choisi lors 
de la 1ère connexion

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

- Le login (adresse mail)

- Le mot de passe choisi lors 
de la 1ère connexion

https://www.laformule.anfh.fr

29

CONNEXION A L’OUTIL  La 2nde connexion et les suivantes
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CONNEXION A L’OUTIL  La 2nde connexion et les suivantes

Pour se connecter à l’outil copier, saisir l’URL https://www. laformule.anfh.fr dans votre navigateur 
internet Google Chrome         ou Mozilla Firefox (navigateurs optimisés pour l’outil LA ForMuLE ANFH)

CONNEXION VIA 
INTERNET

11

AUTHENTIFICATION

22
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CONNEXION VIA 
INTERNET

11

AUTHENTIFICATION

22

CONNEXION A L’OUTIL  La 2nde connexion et les suivantes

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

Lors de votre 2nd connexion, il vous sera proposé de 

cliquer sur « enregistrer » (en haut à droite de votre 

écran) pour ne plus avoir à saisir votre login et mot de 
passe à chaque connexion. 
Les champs login et mot de passe seront ainsi pré-
renseignés sur l’ordinateur que vous utiliserez au 
quotidien pour vous connecter. 

1

2

3
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Depuis la page d’accueil de l’outil LA ForMuLE ANFH, cliquer sur 
« Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez ici. » 

CONNEXION A L’OUTIL  Mot de passe oublié

SIGNALER 
L’OUBLI DU MOT 

DE PASSE

RECEPTION D’UNE 
CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
RENSEIGNER 

LES 
INFORMATIONS 

DEMANDEES

22

SAISIE DE LA 
CLE D’ACTIVATION

44

CHOIX DU
MOT DE PASSE

55
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Dans le 1er 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). 

1

2

3

CONNEXION A L’OUTIL  Mot de passe oublié

SIGNALER 
L’OUBLI DU MOT 

DE PASSE

RECEPTION D’UNE 
CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
RENSEIGNER 

LES 
INFORMATIONS 

DEMANDEES

22

SAISIE DE LA 
CLE D’ACTIVATION

44

CHOIX DU
MOT DE PASSE

55
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SIGNALER 
L’OUBLI DU MOT 

DE PASSE

RECEPTION D’UNE 
CLÉ 

D’ACTIVATION

3311
RENSEIGNER 

LES 
INFORMATIONS 

DEMANDEES

22

Vous recevrez un mail dans lequel 
une nouvelle clé d’activation vous est communiquée.

Se rendre sur la page d’accueil de l’outil LA ForMuLE ANFH, 
pour se connecter grâce à cette clé d’activation 
(cf. page suivante).

CONNEXION A L’OUTIL  Mot de passe oublié

SAISIE DE LA 
CLE D’ACTIVATION

44

CHOIX DU
MOT DE PASSE

55
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SIGNALER 
L’OUBLI DU MOT 

DE PASSE

SAISIE DE LA 
CLE D’ACTIVATION

44
RECEPTION D’UNE 

CLÉ 
D’ACTIVATION

3311
RENSEIGNER 

LES 
INFORMATIONS 

DEMANDEES

22

Depuis la page d’accueil de l’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 communiquée par mail.

Se rendre sur la page d’accueil de l’outil LA ForMuLE ANFH, 
pour se connecter grâce à cette clé d’activation 
(cf. page suivante).

CONNEXION A L’OUTIL  Mot de passe oublié

CHOIX DU
MOT DE PASSE

55
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Une fois que le login et la clé d’activation sont renseignés, l’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 matière 

de sécurité des données, le mot de passe 
doit : 

- 1. Etre modifié* UNE FOIS par an

2. Comporter 8 à 12 caractères 

et au moins une majuscule, une minuscule
et un chiffre

3. Ne doit pas contenir vos nom et prénom

et doit être différent de votre dernier mot de 
passe

Ces consignes vous sont rappelées dans un 
encadré jaune lors de votre saisie.

CONNEXION A L’OUTIL  Mot de passe oublié

SIGNALER 
L’OUBLI DU MOT 

DE PASSE

SAISIE DE LA 
CLE D’ACTIVATION

44
RECEPTION D’UNE 

CLÉ 
D’ACTIVATION

3311
RENSEIGNER 

LES 
INFORMATIONS 

DEMANDEES

22

CHOIX DU
MOT DE PASSE

55
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

LES DIFFERENTES INTERFACES 

⮊ ACCUEIL
• Le “cockpit” …………………………………………………………………………………………………..
• La messagerie…………………………………………………………………………………………………
• Les actualités…………………………………………………………………………………………………

⮊ Mon compte : Gérer ses coordonnées et changer son mot de passe

⮊ Charte:         Consulter la charte d’utilisation de l’outil

⮊ Recherche avancée : Rechercher une formation

⮊ COMMANDES : Consulter ses commandes et extraire des statistiques

⮊ Se déconnecter

38
38
44

47

49

53

54

55

59

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 37



LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Le “cockpit”

38

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

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

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

1 2
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Deux boutons permettent de rendre l’affichage d’avantage harmonieux en cas de modification de la taille des fenêtres:

Le bouton « uniformiser à hauteur maximale » permet d’ajuster la taille des fenêtres en s’alignant sur la fenêtre la plus grande (1).

Le bouton « uniformiser à hauteur minimale » permet d’ajuster la taille des fenêtres en s’alignant sur la fenêtre la plus petite (2).

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

1 2 3

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Le “cockpit”
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En cliquant sur le carré noir situé en haut à droite de chaque fenêtre d’information, vous pourrez agrandir la fenêtre concernée (1).

La croix rouge située également en haut à droite de chaque fenêtre d’information permet de supprimer la fenêtre d’information concernée (2).

En cliquant sur la croix, le message suivant apparaît :

En cliquant sur 2nde fois sur la croix rouge, vous confirmez la suppression de la fenêtre d’information. 

1

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Le “cockpit”

2
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En cliquant sur Configurer, une fenêtre pop-up s’ouvre, permettant la configuration du cockpit. 

L’utilisateur a la possibilité de compléter le cockpit avec des fenêtres supplémentaires telles que l’ « horloge » ou le  « calendrier ».

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Le “cockpit”

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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1. Les éléments cochés correspondent aux 

fenêtres affichées dans le cockpit. Par 
exemple, la messagerie et les actualités  
qui apparaissent dans le cockpit sont bien 
cochées.
Pour rajouter le calendrier et l’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 fenêtre, il suffit 
de décocher l’élément en question sur la 
partie droite de l’écran (2).

Les autres fonctionnalités ne sont pas 
utiles pour l’usage de l’outil LA ForMuLE
ANFH. Les utilisateurs sont donc invités à 
ne pas les sélectionner.

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Personnalisation du “cockpit”

1 2

3
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En fonction de la configuration choisie sur la slide précédente (Messagerie + Dossiers à approuver + Actualités + Horloge + Calendrier), le 
cockpit affiche l’ensemble des fenêtres d’information sélectionnées. 

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Le “cockpit”

1 2

3 4 5
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Option 1

Option 2

44

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

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

L’utilisateur peut procéder à la suppression de tous les messages de sa
messagerie en un seul clic (option 1), ou supprimer les messages souhaités
en les sélectionnant un par un puis en cliquant sur le pictogramme
“poubelle” (option 2).
Les messages dont l’ancienneté est supérieure à 31 jours ou au-delà de 1000
messages, ces derniers sont automatiquement supprimés.

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  La “messagerie”

1

2

Affichage des messages:

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

- Si le messagerie comprend plus de 20 messages, cliquer 
sur les flèches de navigation pour consulter les 

messages de la page 2 et des suivantes (4).

34
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Dans l’exemple suivant, le gestionnaire de commande reçoit dans sa messagerie de l’outil La ForMuLE ANFH, une notification lorsque 

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

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  La “messagerie” (affichage gestionnaire de commande)

1

2

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

- L’utilisateur reçoit, au préalable, une notification sur sa boîte mail professionnelle pour lui éviter d’avoir à vérifier quotidiennement la messagerie de 
l’outil .

3
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Dans l’exemple suivant, l’approbateur reçoit dans sa messagerie de l’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).

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  La “messagerie” (affichage approbateur)

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

- L’utilisateur reçoit, au préalable, une notification sur sa boîte mail professionnelle pour lui éviter d’avoir à vérifier quotidiennement la messagerie de 
l’outil .

2

13
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La rubrique “Actualités” permet au service des Achats de l’ANFH de diffuser des informations ou des alertes à tout ou partie des 
utilisateurs de l’outil : 

- 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 l’outil pour la réception des commandes

- Soit à l’ensemble des utilisateurs de l’outil 

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

Si une actualité apparaît 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, l’actualité changera de couleur et le bouton “J’ai lu” disparaîtra. 

Ainsi, à la prochaine connexion, les nouvelles actualités (lues ou non lues) seront plus facilement identifiables.

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Les “actualités”

1

2
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Les Informations (1) permettent notamment à l’ANFH d’informer les utilisateurs des coordonnées de l’assistance mise à leur disposition pour 

les accompagner à la prise en main de l’outil ou à la résolution des éventuelles difficultés rencontrées lors de la recherche ou passation 
d’une commande via LA ForMuLE ANFH.

Les Alertes (2) permettent notamment à l’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 à jour,

- l’accès à une nouvelle fonctionnalités de l’outil. Le cas échéant, l’ANFH insèrera une fiche pratique en pièce jointe de l’alerte (3) pour 

accompagner l’utilisateur dans la découverte de cette nouvelle fonctionnalité.

LES DIFFERENTES INTERFACES  Accueil  Les “actualités”

2

3

1

- Il n’est pas nécessaire de noter les coordonnées de l’assistance à 
l’utilisation, elles sont toujours disponibles sur la page d’accueil de 
l’outil, dans la rubrique « Actualités ».

- Les informations communiquées dans la rubriques Actualités sont 
toujours actualisées : toute alerte ou information disparaîtra dès 
qu’elle sera caduque (ex: interruption temporaire de l’accès à 
l’outil) ».

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



En cliquant sur le nom de l’utilisateur connecté en haut à 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)

49

LES DIFFERENTES INTERFACES  “Mon compte”

2

1
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Dans l’onglet “informations” (2) de la rubrique « Mon compte » (1), 
l’utilisateur accède aux informations liées à son compte :
-Les nom, prénom et coordonnées de l’utilisateur
-Le profil de connexion (cf. page 13 pour consulter les droits des 3 types 
de profil-utilisateur).
-Le login (adresse mail professionnelle de l’utilisateur)
-L’établissement de l’utilisateur

Dans l’onglet “Préférences” (3) de la rubrique “Mon 
compte” (1), l’utilisateur accède aux informations liées au 
paramétrage de son compte :
- Langue
- Fuseau horaire
- Devise
- Page d’accueil par défaut : l’utilisateur peut choisir une 
autre page d’accueil que le cockpit, en cliquant sur le 
stylo.

50

LES DIFFERENTES INTERFACES  “Mon compte”

2

1 3

En choisissant le cockpit comme page d’accueil par défaut, l’utilisateur dispose
de toutes les informations dont il a besoin sur un seul écran : la messagerie, les
actualités et, pour les approbateurs, les dossiers à approuver.

Les modalités de personnalisation du cockpit sont indiquées à la page 42

Lors de la création de votre compte-utilisateur, l’ANFH s’est chargée de pré-
renseigner les deux onglets de la rubrique « Mon compte » avec les
informations que vous avez communiquées sur le formulaire de création de
compte.
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51

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

2

1

3

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, à 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).
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Une fenêtre pop up s’ouvre alors : elle permet à l’utilisateur de définir un nouveau mot de passe.

52

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

Par mesure de sécurité, chaque année, à la date anniversaire du 
compte, l’outil LA ForMuLE ANFH demandera à l’utilisateur de modifier 
son mot de passe dès l’écran de connexion.
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Vous pouvez à tout moment télécharger la charte d’utilisation de l’outil LA ForMuLE grâce au bouton « Charte » (1) en haut de votre écran.
Le fait de simplement cliquer sur ce bouton génère le téléchargement (2). Vous pourrez ouvrir le fichier téléchargé pour le consulter.

53

LES DIFFERENTES INTERFACES  La « charte » d’utilisation

2

1

3
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La fonctionnalité recherche avancée permet de rechercher l’ensemble des formations ouvertes à la zone géographique de l’entité à 
laquelle l’utilisateur est rattaché. Pour une explication détaillée, veuillez vous référer au chapitre « La recherche avancée » (cf. 69).

54

LES DIFFERENTES INTERFACES  La « recherche avancée »
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1

4

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-même (2)
-Les commandes passées par les utilisateurs relevant du même périmètre d’activité (3), soit son établissement ou GHT

Il peut modifier les colonnes à afficher grâce au bouton de la bibliothèque des colonnes à afficher (4)

Commande de mon périmètre : Il s’agit a minima de toutes les commandes passées
par les utilisateurs de mon établissement, y compris les vôtres. 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).

LES DIFFERENTES INTERFACES  Les « commandes »  Consulter ses commandes

4
2

1

 Possibilité d’intégrer dans le tableau (sous forme de colonne) toutes 
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.

 La 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 
l’a composé à la précédente connexion.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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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, l’export sur la page
« Courante » générera le téléchargement d’un fichier Excel comprenant seulement les résultats de la page qui est affichée à l’écran. S’il y choisit 
l’option « Toutes », alors l’ensemble des résultats sur toutes les pages apparaitront dans l’export.
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LES DIFFERENTES INTERFACES  Les « commandes »  Extraire des statistiques sur les commandes passées

Télécharger l'Excel en cliquant sur « Exporter » (1).

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

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3).

2

3

1

L’export de votre liste de recherche reprend les informations présentes
dans votre tableau. Avant d’appuyer sur Exporter , il faut organiser le
tableau selon les informations que vous voulez retrouver dans votre
document (en ajoutant/supprimant et en déplaçant vos colonnes, et en
appliquant les filtres nécessaires) puis cliquer sur Exporter

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 57



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 l’export dans le premier onglet (1) 

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

1 2
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LES DIFFERENTES INTERFACES  La « déconnexion »

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

Toutes les personnalisations d’affichage que vous aurez effectuées dans les différentes 
rubriques de l’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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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

LES MODALITES DE NAVIGATION

⮊ Le volet pour accéder aux boutons d’action 

⮊ Le bouton d’action pour:

• Modifier les données saisies

• Rechercher un formation ou une commande

• Afficher/effacer des informations complémentaires

• Consulter le résultat de sa recherche 

• Extraire le résultat de la recherche au format Excel

61

62

63

64

65

66
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Le volet pour accéder aux boutons d’action

61

Un bouton situé en haut à gauche de l’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 l’outil. 

Les actions proposées dépendent de l’écran sur lequel l’utilisateur se situe et de son profil.
L’utilisateur peut rabattre/masquer ce volet en cliquant une nouvelle fois sur le bouton en haut à 
gauche de l’écran.

Par exemple, l’action « Changer son mot de passe » (2) est 
accessible dans la rubrique « Informations » de « Mon compte ».

2

1
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62

LES MODALITES DE NAVIGATION > Le bouton d’action pour modifier un formulaire

Le stylo situé en-dessous de l’intitulé 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 uniquement modifiables par l’ANFH, à savoir : le login, l’établissement et le profil
utilisateur. Ces informations conditionnent l’accès à l’outil et les droits accordés à l’utilisateur. Aussi, pour toute demande de modification de
ces données, merci d’adresser votre demande au service des Achats de l’ANFH (laformule@anfh.fr).
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Filtrer : afficher les formations répondant aux critères de recherche saisies dans les différents filtres

Annuler les filtres

Actualiser la recherche en prenant en compte les critères de recherche saisies 

LES MODALITES DE NAVIGATION > Les boutons d’action pour rechercher un formation ou une commande
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Sélectionner des nouvelles colonnes à afficher : afficher à l’écran des informations complémentaires 
sur les formations proposées (Vous pouvez également retirer des colonnes)

Réinitialiser le paramétrage du tableau

64

LES MODALITES DE NAVIGATION > Les boutons d’action pour afficher/effacer des informations complémentaires

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

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

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

Mode de présentation : sélectionner la forme de présentation des résultats que 
vous souhaitez (liste ou galerie) 
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Exporter les données du tableau : extraire, sous format Excel, les formations répondant aux critères 
de recherche

66

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

2

3

Lorsque vous cliquez sur          une fenêtre (1) s’affiche à votre écran. Cliquez sur Exporter pour télécharger l’Excel.

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

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3).

1
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

PRÉSENTATION DU PROCESSUS DE 
COMMANDE

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
67



Recherche d’une formation adaptée aux besoins à partir de la rubrique 

« RECHERCHE AVANCEE »
11

Je fais l’étape 4 

Consultation du programme détaillé d’une formation

Lorsque l’utilisateur a identifié une ou plusieurs formations susceptibles de répondre aux besoins, il 

consulte le ou les programmes détaillés pour finaliser son choix

22

Préparation de la commande de formation

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

la préparation de la commande

33

44 Demande de validation de la commande

Via le circuit d’approbation, la commande est transmise à la personne habilitée à valider la 

Commande. La validation électronique génère le bon de commande

Edition du bon de commande et transmission au prestataire via le portail 

Prestataires
55

68

PRESENTATION DU PROCESSUS DE COMMANDE
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

RECHERCHER UNE FORMATION 
ADAPTEE AU BESOIN

⮊ La recherche avancée
○ La gestion des filtres et des colonnes
○ L’export d’un résultat de recherche

⮊ La consultation du programme détaillé
⮊ La consultation d’un programme proposé par plusieurs prestataires

70
71
82
84
89
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La fonctionnalité recherche avancée permet de rechercher l’ensemble des formations ouvertes à la zone géographique de l’entité à 
laquelle l’utilisateur est rattaché. 

Afin d’accéder à la recherche avancée, cliquer sur « Recherche avancée » en haut de l’écran (1).
L’écran de recherche avancée est organisé en 2 parties :

- Un bandeau comprenant l’ensemble des critères de recherche pré-paramétrés par défaut (2), pour plus de détails, voir slide suivante

- Les résultats présentés de manière linéaire (3) : une ligne = une formation

1

2

3

70

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée 
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Filtrer : afficher les formations répondant aux critères de recherche saisies dans les différents filtres

Annuler les filtres

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

Sélectionner des nouvelles colonnes à afficher : afficher à l’écran des informations complémentaires 
sur les formations proposées

Réinitialiser le paramétrage du tableau

71

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes
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LES FILTRES : utiliser les champs des filtres pour faire des recherches avec des critères spécifiques
Par exemple, pour rechercher toutes les formations d’une durée inférieure à 2 jours : indiquer dans les critères de recherche une durée < 2 
jours (1). On constate que la recherche donne 7 résultats (2). Chaque ligne (3) correspond à une formation disponible sur le périmètre 
géographique de l’utilisateur.

1
2

33

72

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

Vous pouvez également ajouter des filtres qui ne sont pas présent par
défaut.
L’ajout de filtre vous permet d’affiner vos recherches de formation.
Exemple : en recherchant uniquement des formations faisant partie d’un
parcours (filtre sur « Parcours ») ou uniquement les formations
appartenant au même parcours :(filtre « Code parcours »)



LES COLONNES : votre tableau contient des colonnes par défaut que vous pouvez toutefois personnaliser (ajout ou suppression).

Pour ajouter une ou plusieurs colonnes à votre tableau, cliquer sur la bibliothèque des colonnes        (1) 
Une liste des différentes colonnes disponibles s’affiche à votre écran (2)
Sélectionner une ou plusieurs colonnes que vous souhaitez ajouter au tableau (3) puis cliquer sur Enregistrer. 

73

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

1

2

33Tous les champs présents dans cette liste ne
sont pas utiles pour l’ANFH et ses adhérents et
font partie intégrante de l’outil de l’éditeur du
logiciel qui a servi pour développer l’outil La
ForMuLE ANFH.

L’ajout de la colonne « Programme » vous permet de communiquer les programmes
des formations trouvées.
En ajoutant cette colonne, les programmes des formations apparaissent dans le
tableau. Vous pouvez alors exporter votre tableau en cliquant sur le bouton
pour le transmettre le tableau à un cadre de pôle, par exemple.
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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 icône apparait sur le libellé de la colonne (1) 
2. Cliquer sur l’icône : une liste déroulante s’affiche (2)
3. Sélectionner « Filtre » dans la liste déroulante

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

1

2

Si le filtre que vous désiré n’est pas présent dans une
colonne du tableau. Il faut d’abord ajouter la colonne
à votre tableau. Cf page précédente
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GESTION DES FILTRES ET DES COLONNES 

CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant l’ensemble des formations qui relèvent d’un même parcours

Indications :
 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

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

A

B
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CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant l’ensemble des formations qui relèvent d’un même parcours

Etapes 2. Après avoir sélectionner le champs « Code Parcours » dans la bibliothèque de recherche.  La colonne « Code parcours » 
se rajoute à votre tableau. 

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

A
B
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant l’ensemble des formations qui relèvent d’un même 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 champs « Code parcours » (C), puis,

- Cliquer sur filtrer        pour lancer la recherche (D).

AA

BBCC

DD
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

GESTION DES FILTRES ET DES COLONNES 

CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant l’ensemble des formations qui relèvent d’un même parcours

Résultat de la recherche : le tableau des résultats a trouver deux formations qui relèvent du Code parcours D21-96-01

L’outil LA ForMuLE ANFH permet de rechercher une formation selon de nombreux critères de recherche qu’il est possible de combiner :
- Durée maximale de la formation
- Échéance minimale de validité de la commande
- Mode d’organisation (collectif ou accompagnement individuel)
- Mode d’animation (présentiel, e-learning, …)
- Thème
- Public et/ou famille de métiers
- Parcours (pour visualiser l’ensemble des modules de formation composant le parcours)
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En cliquant sur le pictogramme au dessus du titre de la colonne (A), l’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, à gauche, au centre ou à droite de la
colonne

11

22

33

44

A

B
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



80

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  La gestion des filtres et des colonnes

Il est intéressant de Grouper la colonne « Domaine/Thème » afin de pouvoir comparer les formations de même sujet.

 Sur le premier tableau : les résultats de formation sont rangés de manière aléatoire (1) .
 Sur le deuxième tableau, nous avons « Groupé » sur la colonne « Domaine / Thème » : les résultats sont donc rassemblés en fonction du thème de la 

formation(2) . 

11 22  On constate que la colonne groupée devient
automatiquement la première colonne du tableau.

 Il est possible de ranger les lignes de résultat de

chaque thème en cliquant sur (A)
 Un encadré est apparut, cliquer sur la

croix rouge pour annuler le groupement (B)
A

B
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L’utilisateur peut exporter le résultat d’une recherche sous format Excel. Pour cela il convient d’effectuer la recherche sur la Recherche 

avancée puis d’exporter le résultat en cliquant sur le bouton d’export       (1).
Après avoir cliqué sur le bouton d’export, un fenêtre 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 à l’écran alors l’option« Toutes » en cas de résultats sur 
plusieurs pages comprendra les résultats de toutes les pages.

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  L’export d’un résultat de recherche 

Cette fonctionnalité est utile par exemple pour communiquer à 
son directeur de pôle les formations relevant d’un même 
parcours.(Cf. cas pratique page 67).

11

2
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Télécharger l'Excel en cliquant sur « Exporter » (1).

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

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3).

L’export de votre liste de recherche reprend les informations présentes
dans votre tableau. Avant d’appuyer sur Exporter , il faut organiser le
tableau selon les informations que vous souhaitez retrouver dans votre
document (en ajoutant/supprimant et en déplaçant vos colonnes, et en
appliquant les filtres nécessaires) puis cliquer sur Exporter

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  L’export d’un résultat de recherche 

33

22

11
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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(2)

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La recherche avancée  L’export d’un résultat de recherche 

11 2
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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 avancée (1).
Si le choix de formation a déjà été effectué au préalable, il est possible de passer directement à l’étape de la préparation de la commande 
en cliquant sur « Commander » (2).

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme détaillé

11 2
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme détaillé

Programme détaillé - page 1
11

2

33
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme détaillé

Programme détaillé - page 2
44

55

66

77
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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 après laquelle cette formation ne sera plus disponible (à la commande et à la prestation).

 Zone géographique couverte par le marché en sus de celle de l’établissement de l’utilisateur

 Lien fiche ODPC permet de vérifier si la formation est toujours éligible en tant que action de DPC à 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
 Le type de prestation / le mode d’organisation / le mode d’animation
 La durée 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 l’une des commissions ANDPC au moment de 

l’attribution du marché par l’ANFH.
 Prérequis : niveau minimum de compétences nécessaires pour suivre la formation ou bien les modules à avoir  suivi préalablement 
 Code Dispositif à la carte : coché si la formation relève d’un dispositif pour lequel plusieurs modalités de déploiement sont proposées (ex: accompagnements 

individuels des agents)
 Code parcours : code attribué au parcours, codifié à partir des thèmes afin de pouvoir répertorier les parcours par thème. Ce code, en l’insérant dans l’écran de 

recherche, permet d’afficher l’ensemble des formations relevant d’un même parcours.
 Libellé parcours
 Informations public : public indiqué dans le cahier des charges ANFH et donc repris dans l’offre de l’organisme de formation
 Familles/Métiers : référentiel construit à partir du répertoire de la DGOS
 Public : les grades

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme détaillé
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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 à l’animation de la formation
 Contact de commande : contact du prestataire relative à l’organisation de la prestation et à la commande. Cet personne est à 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 
- l’éventuelle prise en charge organisationnelle (refacturé à l’établissement) de la location de salle, repas des participants, …

Pièce jointe (6) : cette section vous donne accès à des documents annexes qui peuvent être communiqués par le prestataire ou le service AMG utile pour 
l’organisation de la formation

- Programme communiquant
- Taille du groupe
- A terme : profils des formateurs

Autres attributaire du marché ANFH (7) : champ renseigné s’il s’agit d’un marché multi-attributaire, c’est-à-dire, plusieurs organismes de formation (à raison de 
deux au minimum) ont été retenus pour dispenser la même formation. Le cas échéant, l’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

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme détaillé
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- Dans le cas d’un marché multi-attributaire, l’utilisateur 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 même 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 l’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 l’utilisateur (2). Il faudra cliquer  sur le bouton comparer (3) pour pouvoir 

comparer les 2 modules de formation (voir page suivante).

1

2
3

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme proposé par plusieurs prestataires
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3
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À modifier
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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)

1 2

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme proposé par plusieurs prestataires
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L’utilisateur doit alors justifier le choix effectué en notant les différentes offres selon 3 critères. Si la meilleure note est attribuée à l’offre 
NON retenue, une alerte invite l’utilisateur à reconsidérer son choix ou sa notation.

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme proposé par plusieurs prestataires
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Une fois la justification réalisée, l’utilisateur va pouvoir commencer l’étape de préparation de la commande (voir chapitre : PRÉPARER LA
COMMANDE). La justification du choix du produit est toutefois consultable à tout moment sur le détail de la commande. En cliquant sur
“justification du choix du produit”, l’utilisateur accède aux notes accordées à chaque offre. Pour revenir à la configuration de la commande,
un bouton en haut à gauche de l’écran est disponible.

RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN  La consultation du programme proposé par plusieurs prestataires
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

PREPARER LA COMMANDE

⮊ Modalités d’accès à l’écran de préparation de commande
⮊ Définition des conditions d'exécution……………………………………………………………….............
⮊ Définition des conditions tarifaires………………………………………………………………………………
⮊ Définition du calendrier de la 

prestation…………………………………………………………………………………………………………………….

94
95
100

105
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Après avoir consulté le programme de formation des différents modules, il existe deux manières d’accéder à l’étape de préparation de la
commande:

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

PREPARER LA COMMANDE  Modalités d’accès à l’écran de préparation de commande
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PREPARER LA COMMANDE  Définition des conditions d’exécution

D’une manière générale, de nombreux champs sont déjà pré-
renseignés avec les informations issues du compte-utilisateur, du
contrat ANFH et du module de formation choisi.
Seuls trois champs nécessitent une sélection manuelle:
 le mode de facturation (mono/multi établissement(s)),
 le nombre prévisionnel d’établissements concernés,
 et le nombre prévisionnel de participants.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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- L’en-tête 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 l’utilisateur a un droit de
commande.

Les champs « Commentaire interne » et « Description/Précision » 
sont facultatifs :

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

complémentaires à l’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

PREPARER LA COMMANDE  Définition des conditions d’exécution  En-tête de commande
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- 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 à facturer (établissement ou délégation ANFH).

- Mode de facturation : choix de facturation mono ou multi-établissements. Si facturation multi-établissements : sélectionner la 1ere 
adresse à facturer dans le champ « centre de facturation » puis, indiquer les autres entités à 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), l’utilisateur 
valide sa saisie en cliquant sur “Enregistrer et passer à la suite”. 

PREPARER LA COMMANDE  Définition des conditions d’exécution  Conditions de facturation

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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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 l’adresse de l’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: à cocher si la location de la salle est à organiser par l’organisme de formation.

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

Cette information permet de calculer le nombre prévisionnel de repas à facturer par le prestataire si l’option « repas des participants » à 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



Une fois les conditions d’organisation renseignées, 

l’utilisateur valide sa saisie en cliquant sur “enregistrer et 

passer à la suite”.
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En fonction des éléments renseignés sur l’écran précédent, l’outil calcul des lignes de prix détaillées    . 

Si les lignes de prix correspondent déjà à la prestation souhaitée, l’utilisateur peut valider directement les conditions tarifaires

Autrement, l’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
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PREPARER LA COMMANDE  Définition des conditions tarifaires
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En cliquant sur             l’utilisateur accède à une liste de lignes de prix correspondants à la prestation demandée      . A partir de cette liste de prix, il 

peut ajouter des éléments (+)       à ses propres lignes de prix       en choisissant préalablement les quantités nécessaires (- ou +)       .
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PREPARER LA COMMANDE  Définition des conditions tarifaires
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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 à prévoir)

• Les étapes 

1. Dans l’exemple qui suit,  l’utilisateur n’a que le coût pédagogique dans ses lignes de prix      , et souhaite ajouter la 

ligne de prix des frais de déplacement du formateur.

2. Pour ajouter des lignes de prix supplémentaires, cliquer sur 

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.
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CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix 

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

lignes de prix en cliquant sur le 

103
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CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix 

5. La ligne de déplacement du formateur est alors ajoutée aux lignes de prix de la commande

104
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Cette étape vous permet d’ajuster vos différentes lignes de prix indépendamment des informations déclarés 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 prestations est 
calculé automatiquement ! 7

7
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Renseigner chaque date une à une vous permet de prendre en compte 
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

Après avoir renseigné les différents champs (Libellé,
Date prévue, Précisions et Conditions d’organisation), il
faut impérativement cliquer sur Ajouter une ligne pour
renseigner les autres dates, sinon les informations
saisies ne seront pas enregistrées.

L’utilisateur peut définir jour par jour le calendrier de la prestation : cliquer sur « Ajouter une ligne » après 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 l’intitulé de la formation

- Précisions : Ce champ vous permet de donner des informations à l’organisateur de la session (exemple : le nom du formateur, des informations sur 

l’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 à titre 

d’exemple renseigner le noms du (des) formateur(s), les horaires de la journée… afin qu’elles apparaissent sur le bon de commande et deviennent 

contractuelles. 

1 2

3

4
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3
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Après avoir cliqué sur Ajouter une ligne, une ligne reprenant les informations renseignées apparait dans la partie inférieure de l’écran. 

L’utilisateur pourra alors saisir une autre date pour la même session de formation.

Pendant votre saisie, vous pouvez supprimer un ou plusieurs dates saisies en cliquant sur x

PREPARER LA COMMANDE  Définition du calendrier de la prestation
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Pour vous faciliter la saisie des dates et vous éviter de saisir toutes les dates unes à unes en cas de sessions comprenant plusieurs 
jours de formation, plusieurs astuces existes : 

 Dates consécutives : 
Option 1 : Renseigner les différentes dates, écrire les conditions d’organisation et les précisions uniquement sur le premier jour en indiquant qu’elles sont 
valables pour tous les jours de la session

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). 

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

107

Dans le cas où une date n’est pas encore fixée lors de la
préparation d’une commande, vous pouvez le préciser dans
Précisions. En fonction de l'état de la commande au moment
de la fixation de la date, il conviendra de venir Corriger ou
Réviser votre commande pour renseigner cette date.
Cf. le chapitre « Corriger, réviser une commande »

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 à unes en cas de sessions comprenant plusieurs jours de 
formation, plusieurs astuces existent : 
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Dans la cas où vous êtes en train d’apporter des modifications à une commande (après l’annulation d’une approbation, pendant la révision d’une 

commande), les champs à remplir n’apparaissent pas automatiquement. Pour ajouter une date appuyer sur le +

PREPARER LA COMMANDE  Définition du calendrier de la prestation
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Une fois toutes les dates connues ajoutées, l’utilisateur pourra valider le calendrier en cliquant sur “Passer sans ajouter une ligne”.

Après 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 à la prochaine étape : la demande d’approbation.
Si vous souhaitez modifier le calendrier de la prestation de formation après avoir demandé l’approbation de la
commande, il vous faudra cliquer sur Annuler la demande d’approbation afin de pouvoir corriger les dates saisies.

PREPARER LA COMMANDE  Définition du calendrier de la prestation

Vous avez désormais terminé la préparation de votre commande. Vous pouvez passer à la prochaine étape : la validation de votre commande.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



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

DEMANDER LA VALIDATION 
DE LA COMMANDE

⮊ Le choix du valideur
⮊ La validation de la commande
⮊ La notification du valideur

110
112
114
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Le gestionnaire de la commande désigne la personne habilitée à valider la commande au regard des délégations de signature en place au sein 
de l’établissement. S’il s’agit de la même personne, son nom apparaîtra 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 l’approbation” (3). Cette action enclenche 
alors circuit de validation : le valideur sélectionné reçoit une notification sur l’outil LA ForMuLE ainsi que dans sa messagerie professionnelle.

Approbateur 1
Approbateur 2

1

2 3

DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE  Le choix du valideur
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Le valideur ayant reçu une notification de demande d’approbation sur l’outil LA ForMuLE ANFH a juste à cliquer sur le lien de la commande dans 
sa messagerie et est automatiquement dirigé sur la commande concernée (voir écran suivant).

DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE  La validation de la commande  Ecran propre au valideur (1/2)
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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 même le bon de commande au 
prestataire. Sinon il peut cliquer directement  sur “Enregistrer” (3) pour valider son action.

1

2

3

DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE  La validation de la commande  Ecran propre au valideur (2/2)
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Une fois la commande approuvée ou refusée, l’utilisateur reçoit une notification dans sa messagerie, avec le lien lui permettant d’être 

automatiquement dirigé vers le dossier de la commande contenant le bon de commande généré suite à la validation de la commande.

DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE  La notification du valideur
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

ÉDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE 
COMMANDE AU PRESTATAIRE

⮊ Génération du bon de commande
⮊ Vérification du bon de commande
⮊ Envoi du bon de commande au prestataire via l’outil LA ForMuLE

115
116
117
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La validation de l’approbateur génère le bon de commande dans le dossier de la commande.

Le bon de commande est disponible au format PDF. Il conviendra à l’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. 

ÉDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE  Génération du bon commande
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L’utilisateur consulte le bon de commande en cliquant sur le fichier généré et en vérifie les informations.

ÉDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE  Vérification du bon commande
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Une fois le bon de commande vérifié, l’utilisateur passe commande auprès du prestataire en cliquant sur “Passer commande” (1).

1

ÉDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE 
 Envoi du bon de commande au prestataire via l’outil LA ForMuLE ANFH
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Une fenêtre pop up contenant un message d’alerte s’ouvre, rappelant au commanditaire que l’envoi du bon de commande au prestataire 
constitue un engagement financier.

En cliquant sur “Enregistrer” (1), l’utilisateur 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.

1

2

ÉDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE 
 Envoi du bon de commande au prestataire via l’outil LA ForMuLE ANFH
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH »

CORRIGER, RÉVISER, ABANDONNER ET 
ANNULER UNE COMMANDE 

⮊ Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état 
⮊ Corriger une commande
⮊ Réviser une commande
⮊ Abandonner une commande
⮊ Annuler une commande

121
124
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Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état 

RÉVISÉE
La commande a été modifiée 

après envoi au prestataire

LES DIFFÉRENTS ÉTATS DE LA COMMANDE 

ABANDONNÉE
La saisie de la commande a

été abandonnée avant 
l’envoi au prestataire

INITIÉE
En cours de saisie 

A COMMANDER 
La commande est validée mais 

l’utilisateur n’a pas encore passé 
commande auprès de l’organisme 

de formation

COMMANDÉE
La commande est passé 
auprès de l’organisme 

de formation

ANNULÉE
La commande a été annulée

après envoi au prestataire

Corriger
Action du menu 

contextuel

Annuler 
l’approbation 

Action du menu 
contextuel

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état 

Modifier / annuler sa commande 

Modifier sa commande Modifier sa commande Annuler sa commande

État de la commande Action du menu contextuel

INITIÉE Revenir aux conditions Abandonner la commande

A COMMANDER
1. Annuler l’approbation
2. Corriger la commande

1. Annuler l’approbation 
2. Abandonner la commande

COMMANDÉE
Réviser la commande Annuler la commande

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



123

Visibilité de l’état des commandes après chaque action dans mes commandes

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



CORRIGER, RÉVISER, ABANDONNER ET ANNULER UNE COMMANDE

124

Dans le cas où l’utilisateur souhaite modifier des informations déjà 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 grâce au bouton d’action “Corriger 
la commande” (2) disponible dans le volet gauche des actions.

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

1

2

CORRIGER UNE COMMANDE
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Dans le cas où l’utilisateur souhaite modifier des informations déjà saisies sur les formulaires de la préparation de la commande, et que le
bon de commande A DÉJÀ été envoyé au prestataire (1), il est possible de réviser la commande grâce 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”.
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Dans le cas où 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 grâce au bouton d’action “Abandonner la commande” (2) disponible dans le volet 
gauche des actions.

Si le bon de commande a déjà été envoyé au prestataire, se référer au chapitre “Annuler une commande”.
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Dans le cas où l’utilisateur souhaite annuler une commande, et que le bon de commande A DÉJÀ été envoyé au prestataire (1), il est possible 
d’annuler la commande grâce au bouton d’action “Annuler la commande” (2) disponible dans le volet gauche des actions.

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