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PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL = Les principales fonctionnalités de 'outil

LES OBJECTIFS LES FONCTIONNALITES :

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

RECHERCHER ET CONSULTER ouverte a la zone géographique concernée

LES FORMATIONS — > Rechercher une formation
Consulter le programme détaillé d’un module == T

ACHETEES PAR LANFH \
de formation 1

PASSER DES COMMANDES *
DIRECTEMENT AUPRES DES _— Préparer la commande d’une session de formation

ORGANISMES DE FORMATION

Passer la commande de formation

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 7



PRESENTATION GENERALE DE OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

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

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

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

Aucun engagement sur un nombre de groupe a organiser :

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

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

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

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

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 8




PRESENTATION GENERALE DE OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

Propositions de dates en dehors des périodes de vacances scolaires :

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

Souplesse pour la constitution des groupes :

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

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

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

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

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

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

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

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 9




PRESENTATION GENERALE DE OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

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

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

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

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

O Matériels (vidéoprojecteur, ordinateur) :
Le prestataire se doit d’apporter les matériels pédagogiques dont il aura usage au cours de la prestation et sera le seul
garant du matériel utilisé.
Le commanditaire ou un établissement accueillant peut accepter, a titre exceptionnel, de mettre a disposition du prestataire
un vidéoprojecteur. Le cas échéant, il devra s’assurer de cette possibilité par ses propres moyens avant que ne débute la
prestation. Tout matériel mis a sa disposition devra étre restitué a I'issue de chaque journée de prestation dispensée, en
I'état dans lequel il lui a été prété.

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

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 10



PRESENTATION GENERALE DE OUTIL = Les conditions contractuelles des marchés ANFH

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

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

- les attestations de formation

- la feuille d’émargement

- les évaluations a chaud

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

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

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

11



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

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

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

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

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

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

L’Organisme s’engage a :

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

- ne pas modifier tant le programme et les modalités pédagogiques que la durée et les intervenants sans I'accord
formel de ’ANFH.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 12



PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL = Les différents profils-utilisateurs

Profils utilisateurs : Gestionnaire

de camiEntes BTG | el 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 passeées et extraire
des statistiques de commande

Q00 OO0
Q00000

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 13



PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL = Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

A

C

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

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

ABANDONNER (bouton-action) :

Abandonner une commande permet d’arréter la préparation d’un bon de
commande sans y revenir plus tard.

Pour tout abandon de commande, I'outil demande a I'utilisateur de
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 a chaque formation composant I'offre de
formation achetée par I’ANFH.

A COMMANDER (état de la commande) :

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

CODE DISPOSITIF A LA CARTE (information) :

Code unique pour tous les modules de formation au choix, similaires ou
complémentaires, composant un méme dispositif.

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

ANNULE (état de la commande) :

Commande qui a été annulée apres avoir été envoyée a I'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 méme parcours de
formation.

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

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

COMMANDEE (état de la commande) :
La commande a été passée aupres de |'organisme de formation.

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

14



PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL = Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

C

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

CONTACT DE COMMANDE (information) :

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

COMMENTAIRE INTERNE (champ a renseigner — facultatif):
Annotation qui sera conservée sur I'écran de commande mais qui ne sera
pas visible par le prestataire (ex: commande passée pour ...).

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

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

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

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

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

CORRIGER (bouton-action) :

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

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

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

Si I'option « multi-établissements » a été sélectionnée dans le champ
«mode de facturation » alors il est nécessaire de renseigner dans ce
champ I'adresse de chaque entité que le prestataire devra facturer en
sus de I'entité sélectionnée dans le champ « centre de facturation ».

Le cas échéant, la facturation sera effectuée au prorata du nombre de
participants présents le(s) jour(s) au(x)quel(s) la prestation sera
exécutée, conformément aux conditions contractuelles du marché.

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

D

E

DANS LES LOCAUX DU PRESTATAIRE (option de sélection) :

Formation organisée dans les locaux du prestataire.

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

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

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

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

F

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

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

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

FORME DE MARCHE (information) :

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

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

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

FIN DE VALIDITE (information) :

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

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

ne pourront pas étre postérieures a cette date.

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

G

L

GESTIONNAIRE DE COMMANDE (profil-utilisateur) :

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

« Valideur ETS ».

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

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

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

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

LOCATION DE SALLE (option de sélection) :

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

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

dans les locaux du prestataire ou de la Délégation ANFH.

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

N

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

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

MODE DE FACTURATION (champ de sélection ) :

Deux options au choix :

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

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

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

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

MODE D’ORGANISATION (information) :

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

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

Dans les deux cas, le choix des locaux est a la convenance du commanditaire de la commande (salle réservée

au sein d’un établissement, salle réservée dans un autre lieu par le commanditaire de la commande, salle
louée par le prestataire a la demande du commanditaire de la commande).

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

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

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

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

N

P

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

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

Cette information est communiquée au prestataire a titre indicatif.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PRE-REQUIS (information) :
Conditions a remplir pour commander cette formation et/ou inscrire les

agents/professionnels concernés.
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PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL = Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

P

R

PRIX PEDAGO TTC (HORS FRAIS) (information) :

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

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

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

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 «Pieces jointes» du programme détaillée de la formation.

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

PUBLIC (information) :

Public défini dans le marché ANFH.

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

REVISER (bouton-action) :
Action qui permet au gestionnaire de commande de modifier sa
commande apres I'avoir envoyé a I'organisme de formation.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 20




PRESENTATION GENERALE DE L'OUTIL = Le glossaire des termes utilisés dans l'outil

T

U

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.

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

U 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.

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 21
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CONNEXION A 'OUTIL =» La 1ére connexion

________________

RECEPTION
N, DUNMAL ", CONNEXION “J,  LOGIN+CLE  “\  CHOIXDU NN, SECEFTATION
"« Activation de ,~"»~ VIAINTERNET Rt D’ACTIVATION ,,'/’ MOT DE PASSE Rt D’UTILISATION I

compte »

Message contenant : Téléchargez la charte
d’utilisation. Vous

stogin Entrer sur le portail : L
étes invité(e) a la lire

-Clé d’activation . .
-Login Choisir un mot de attentivement
passe et confirmez-le avant de cliquez sur

-Clé d’activation

Cf. exemple de mail .
regue par mail

d’activation de compte a la
page suivante

Bienvenue sur l'outil LA ForMulLE ANFH !

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 23



CONNEXION A ’OUTIL =» La 1ére connexion

RECEPTION D’UN \\ CONNEXION VIA 0‘1\) LOGIN + CLE \:3;\ CHOIX DU \‘\\\) ACCEPTATION DE LA A
MAIL D’ACTIVATION INTERNET D’ACTIVATION MOT DE PASSE ,2*° CHARTE D’UTILISATION ,-°
o De : ANFH Formation [mailto:noreply-anfh@oalia.com] Vous recevrez un mail dans qu uel
Envoyé : lundi 5 aolt 2019 22:41 s ) . . . y
A : JOSEPH Martin une clé d’activation vous est communiquee.
Objet : ANFH | LA ForMuLE : Activation de compte
Bonjour, Se rendre sur la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH,
T ——— pour se connecter grace a cette clé d’activation
Votre identifiant de connexion est| m.joseph@ehpad.fr |« (Cf p ag esuivan te) :
Connectez-vous en utilisant la clé d'activation comme mot de passe : jghhvgq2ql
Cette clé reste valide jusqu'a la date suivante : 03/12/2019 22:37 CET A
bugs. formauen Jaforte 2ol B ptane: Le délai de validité de la clé d’activation :

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

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

Nous restons a votre écoute. a 0 n a0
réactivation en adressant un courriel a laformule@anfh.fr

Cordialement,

Le service des Achats de I’ANFH
Péle Achats Etablissements

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 24




CONNEXION A 'OUTIL =» La 1ére connexion

™\, RECEPTIOND'UN . CONNEXION VIA AN LOGIN + CLE NS CHOIX DU ‘3;~> ACCEPTATIONDELA ™,
.~ MAILD'ACTIVATION INTERNET D’ACTIVATION ,#~" MOT DE PASSE e CHARTE D'UTILISATION -
Pour se connecter a l'outil copier le lien communiqué dans le mail d’activation
et le coller dans votre navigateur internet Google Chrome @ ' ou Mozilla Firefox Q
(navigateurs optimisés pour l'outil LA ForMuLE ANFH) |
» COPIER le lien communiqué > COLLER le lien dans votre navigateur internet :
dans le mail d’activation :
https:, Nouel onglet x  + D
Pour étre accompagné(e) lors de votre | .CDU;_)EF G hng""rf':'mmmr' bbbt WindowsFoint
st on o TR
Nous restons a votre écoute. QD Options de collage : E:r:« ;Lrl:
iy Coller Chrl+y
Cordialement, D Coller et accdder 3 hitps:/armation aformule.anfh ifintranet/
Le:sesvice des A chars de LATEES %}, Modifier le lien hypertexte...
B2 Quuvrir le lien hypertexte ikt R
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CONNEXION A 'OUTIL =» La 1ére connexion

\) RECEPTION D’UN \:2;\ CONNEXION VIA % LOGIN + CLE N CHOIX DU N
o MAIL D’ACTIVATION P INTERNET - D’ACTIVATION o MOT DE PASSE ,2*" CHARTE D’UTILISATION ,-*

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

Idantification

Login |nmsepn@ehpaﬂ.lr

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 26



CONNEXION A ’OUTIL =» La 1ére connexion

ot o— _________________ g __________ o ———— e _________ a
X N\ AN N

', RECEPTIOND'UN ', CONNEXIONVIA '\ LOGIN +CLE CHOIX DU '\, ACCEPTATIONDELA
.~ MAILD'ACTIVATION .7’ INTERNET /" D’ACTIVATION MOT DE PASSE ," CHARTE D'UTILISATION -/

Une fois que le login et la clé d’activation sont renseignés, I'outil vous propose de choisir un nouveau mot

de passe* puis, de le confirmer *.

Renseigner le mot de passe choisi dans les deux champs et cliquer sur « Enregistrer ».

A nf h — LA ForMuLE ANFH

VERSION P2019060002C20190916

Veulllez salsir votre nouveau mot de passe.

[ Saisie du mot de passe

*
Mot de passe
T d :
Confirmation nouveau mot de passe
9 |
N - l

VOTRE MOT DE PASSE DOIT RESPECTER LES REGLES SUIVANTES
Longueur minimum : 8 caractéres ///'_\‘\\

Longueur maximale : 12 caractéres ’4?
Doit contenir au moins une lettre majuscule, une lettre minuscule et un nombre.
Ne doit pas contenir vos nom ou prénom

_o—{ W

Les consignes du mot de passe :

Pour respecter la réglementation en
matiéere de sécurité des données, le mot

de passe doit :

1. Etre modifié* UNE FOIS par an

2. Comporter 8 a 12 caractéres

et au moins une majuscule, une minuscule
et un chiffre

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

= Ces consignes vous sont rappelées dans un

Ne doit pas étre votre dernier mot de passe @ursssssssssmmssnnannn asEsEmEEEEsEsEEEEEEEEEEEEEE ..........-.----------i encadré jaune lors de votre saisie. E 27
H -
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CONNEXION A ’OUTIL =» La 1ére connexion

', RECEPTIOND'UN ', CONNEXIONVIA '\ LOGIN +CLE NS CHOIX DU ™, ACCEPTATION DE LA
.~ MAILD’ACTIVATION .7’ INTERNET /.~ DACTIVATION .2’  MOT DE PASSE ,~" CHARTE D’UTILISATION

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

e P

LA ForMuLE ANFH

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION DU PORTAIL LA ForMuLE ANFH

Préambule

- L'’ANFH, Assaciation Nationale pour la Formation Permanente du Personnel Hospitalier, ayant
son siége au 265, rue de Charenton, 75012 Paris, est une centrale d'achat intermédiaire, au
VERSIM P201 m120201 w224 sens de l'article 69 de la Directive 2014/24/UE du 28 février 2014. Pour le compte de ses

publics italiers et groupements hospitaliers de territoire, elle

" mmractualwsa des accords-cadres de formation professionnelle, dans le respect de la
Lire Ia Chane réglementation des Marchés Publics. A ce titre, elle offre 4 ses adhérents un accés a un portail

deématérialisé de consultation et de commande, la ForMuLE ANFH, Les Achats de Formation
Mutualisés en Ligne pour les Eiahllssemen‘s adhérents de I'ANFH. L'accés & ce portail est
strictement réservé aux &t si ires de la ion de service la
1 ForMuLE ANFH ainsi que de son formulaire annexe « Comples et profils utiisateurs »

Art1: ion des Conditi d'Utilisation
Toute utilisation et accés au portail I.1 ForMuLE ANFH suppose | la consultation et | ameptauoﬂ

Document & cGU ANFH - LAForMuLEM
s

sans réeserve des p d'utilisation, dé les Conditions

d'Utilisation. L'ANFH est libre a tout moment et sans préavis d'ajouter, modifier, corriger ou

‘supprimer tout ou partie des présentes Conditions Générales d'Utilisation. Toute utilisation du

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

< Accepter la charte

Art. 2 : Définitions
- Portail la ForMuLE ANFH : lien web vers https:/laformule.anfh.fr
B A |
# A
- -

™ CGUANFH-LAFo..pdf ~ | 2 28
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CONNEXION A 'OUTIL = La 2nde connexion et les suivantes

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

https://www.laformule.anfh.fr  Le login (adresse mail)

- Le mot de passe choisi lors
de la 1ere cONNexion

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 29



CONNEXION A 'OUTIL = La 2nde connexion et les suivantes

CONNEXION VIA
INTERNET o 2

_________________________

Pour se connecter a l'outil copier, saisir 'URL https://www. laformule.anfh.fr dans votre navigateur
internet Google Chrome @ ou Mozilla Firefox 6 (navigateurs optimisés pour l'outil LA ForMuLE ANFH)

& - C @ httpsy//laformule.anfh.fr
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CONNEXION A ’OUTIL = La 2nde connexion et les suivantes

N CONNEXION VIA AN
//) INTERNET /,* AUTHENTIFICATION

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

x
Enregistrer le mot de passe ?

LA ForMuLE ANFH

Nom d'utilisateur gestBC11109@support.fr - |

Mot de passe | seessscns - | ©

|
|
|
|
|
1

VERSION P2019060002C20190916

b | | .\
- | Identification ;
=
I *
— Login | m.joseph@ehpad.fr | 1 1
* —

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

= 3 Les cham,ps Iogl’n et‘mot de passe seron.t. ainsi preé-
/ renseignés sur I'ordinateur que vous utiliserez au

\_/ ® | quotidien pour vous connecter.

B ﬁ /1\ /. LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 31

Mot de passe | --------------- | 2

Vous avez oubli¢ votre motde passe 7 . .ez ici.




CONNEXION A LOUTIL =» Mot de passe oublié

SIGNALER
L’OUBLI DU MOT
DE PASSE

__________________

RENSEIGNER
N LES
.~ INFORMATIONS
DEMANDEES

>, RECEPTION D’UNE
) CLE
& D’ACTIVATION

\J\,  SAISIEDELA N CHOIX DU
<. CLED’ACTIVATION .7  MOT DE PASSE

_________________________

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

LA ForMuLE ANFH

VERSION P2019060002C20190920

| Identification

*
Login | |
Ce champ est obligatoire

*
Mot de passe | |
Ce champ est obligatoire
‘ P I Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez ici

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 32



CONNEXION A LOUTIL =» Mot de passe oublié

SIGNALER REN?_'E'SGNER
o HOT R sy T INFORMATIONS
DEMANDEES e

_______________________

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

Veuillez saisir votre identifiant de connexion et votre email.

Saisie du mot de passe

*
Login | gestBC11106@support fr ‘ 1
*
' Email | gestBC11106@support fr ‘ 2
t—afl 100%
» \ g

" RECEPE'EI? D'UNE “\,  SAISIEDELA N CHOIX DU
TR /. CLED'ACTIVATION  .-.”  MOT DE PASSE

l
8 l

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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CONNEXION A LOUTIL =» Mot de passe oublié

N AN RENSEIGNER N . AN AN

L’oﬂgﬂ%{mm - = RECEP'LIE)EI D'UNE ., SAISIEDE LA N CHOIX DU
<" DE PASSE "~ INFORMATIONS  .° D'ACTIVATION .~ CLED’ACTIVATION ./ MOT DE PASSE
DEMANDEES P

_______________________

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

une nouvelle clé d’activation vous est communiquée.

Vous avez demandé 3 réinitialiser votre mot de passe.

La nouvelle clé d'activation est|: fusnvj4ibl

Se rendre sur la page d’accueil de I'outil LA ForMuLE ANFH,
A N . . . Vous pouvez désormais vous connecter a l'application en utilisant votre
pour se connecter grace a cette Cle d activation login et cette clé d'activation comme mot de passe.

v

(cf. page suivante). Cette clé reste valide jusqu'a la date suivante : 03/12/2019.
https://formation laformule anth fr/intranet/

Dour étre accompagné(e) lors de votre premiére utilisation de I'outil, pour
toute difficulté rencontrée lors de son utilisation, et/ou pour toutes
questions concernant 'outil, une seule adresse : laformule fr
Nous restons a votre écoute.

Cordialement,

Le service des Achats de I’ANFH
Péle Achats Etablissements
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CONNEXION A LOUTIL =» Mot de passe oublié

. SIGNALER REN?_'E'SGNER “\*.. RECEPTION D'UNE
S L’OUBLI DU MOT v o CLE
P 7,7 INFORMATIONS ..~
o DERASSE L DEmanpees o DACTIVATION

_______________________

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

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

° e ————— e _———

N SAISIE DE LA A CHOIX DU
~ CLE D’ACTIVATION < MOT DE PASSE

____________________

VERSION P2019060002C20190920

|dentification

*
\. Login | gestBC111066@support fr ‘
* -_,_._-——""'
Mot de passe | --------- 2| ‘ =
Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliguez ici.
“
. e connecter
35
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CONNEXION A L'OUTIL =» Mot de passe oublié

AN NN RENSEIGNER BN , s N .
. L’o?llglt‘llﬁl«)LUEsIOT \\,\) LES \\,\\ RECEP'I(':SEI D’UNE \\s\) SAISIE DE LA 4 CHOIX DU
A DE PASSE .~ .~ INFORMATIONS ol o D'ACTIVATION /,'/, CLE D’ACTIVATION y MOT DE PASSE

DEMANDEES .  “AWTNATER e

_______________________

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

Les consignes du mot de passe :

Pour respecter la réglementation en matiere
A nfh p— L A ForMuLE ANFH = de sécurité des données, le mot de passe
doit :
VERSION P2019060002C20190916 1. Etre modifié* UNE FOIS par an

2. Comporter 8 3 12 caractéres
et au moins une majuscule, une minuscule
et un chiffre

Veulllez salsir votre nouveau mot de passe.

[ Saisie du mot de passe

@

*
Mot de passe

>
~
3. Ne doit pas contenir vos nom et prénom

et doit étre différent de votre dernier mot de

passe

= *
Confirmation nouveau mot de passe

_o—{ W

N -
VOTRE MOT DE PASSE DOIT RESPECTER LES REGLES SUIVANTES

:bes consignes vous sont rappelées dans un
* encadré jaune lors de votre saisie.

36

Longueur minimum : 8 caractéres
Longueur maximale : 12 caractéres
Doit contenir au moins une lettre majuscule, une lettre minuscule et un nombre.
Ne doit pas contenir vos nom ou prénom
Ne doit pas étre votre dernier mot de passe
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Le “cockpit”

Par défaut, un utilisateur qui se connecte pour la premiére fois a l’outil LA ForMuLE arrive directement sur le “cockpit”.
Le cockpit est I’agrégation de plusieurs fenétres d’information. A la 1¢r¢ connexion, il comprend : la « messagerie » (1) et les

« actualités »(2).

Pour les utilisateurs disposant du profil APPROBATEUR, il comprend également une fenétre d’information intitulée « dossier a approuver (cf.

page suivante). Il s’agit de la liste des commandes a valider.

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

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

a Recherche avancée

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Actualités

Accueil » Cockpit

Configurer [ Uniformiser & hauteur maximale

Messagerie o

s2s Date de création X

Date de
g créati'on

17/09/2019
= 2]

17/09/2019 ANFH_CD
E_000372

15:02:33
CEST

Cockpit

¢ Mon compie E Charte

Référence Emetteur Sujet

01

Le dossier de Commande

RICHET P
APPROBATEUR
Darisle

restation ref.
NFH_CDE_000372_01
été approuvé

Uniformiser a hauteur minimale [

Détail du message

Le dossier de Commande
Prestation ref.
ANFH_CDE_000372_01
a été approuve.

Votre compte utilisateur a
éteé active.

Votre identifiant de
connexion est

Type de
message

visa

] x

w Nombre souhaité de fenétres par ligne

 Actualités
Date

29/08/2019
06:31:01 CEST

29/08/2019
06:30:28 CEST

Type

Information

Alerte

Titre

Bienvenue sur 'outil LA ForMuLE
ANFH

Mise & jour de la rubrique
"RECHERCHE AVANCEE"

= Deconnexion

Corps
»Bonjour,

Pour étre accompagne(e)
lors..

»Bonjour

Nous vous informons
qu'une nouvelle_

B8

Piéce(s)
jointe(s)
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Le “cockpit”

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

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

Q Recherche avancée ¢ Mon compte E Charte [ Déconnexion
ACCUEIL COMMANDES

Messagene  Aclualités Cockpit

Accusil ) ‘Cockpit

Uniformiser & hauteur maximale [l Uniformiser a hauteur minimale w Nombre souhaité de fenétres par ligne
Messagerie M E| Actuaiites (] x |
s2a Date de création 3 = ) Pigce(s)
Date Type Titre Corps Jointe(s)
Date de Type de B | .
g créati'on Référence Emetteur Sujet Détail du message message L 29/08/2019 T »Bonjour,
P 063101 cEST  Information ey Pour 8tre accompagné(e)
= lors..
; »Bonjour

YUIIOTE ANEHLOD. e £oloU e SOITARS: L8 ol foGoniTiangs _ 20/08/2019 —_ Mise & jour de la rubrique

15:02:33 E 000372 .00 - “NFH CDE 000372 01 ANFH CDE 000372 01 visa 5] 06:30:28 CEST "RECHERCHE AVANCEE" Nous vous informons

CEST 01 APPROBATEUR *. . — o = S = = qu'une nouvelle...

= Dranisle été approuvé a eté approuve.

Votre compte utilisateur a
été active.
Votre identifiant de
connexion est
gestBC1121@ets fr

17/09/2018 G

3 SYSTEM @ Connectez-vous en Notification
l(J:SEg{ErZS System Artivationecomple utilisant la clé d'activation  interne I | 4 »
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Le “cockpit”

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

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

En cliquant sur la croix, le message suivant apparait : Cliquez 4 nouveau pour confirmer m‘
En cliquant sur 2" fois sur la croix rouge, vous confirmez la suppression de la fenétre d’information.

a Recherche avancée ¢ Mon compie E Charte @ Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Actualités = Cockpit

Accueil » Cockpit

Uniformiser & hauteur maximale |l Uniformiser & hauteur minimale [ w  Nombre souhaité de fenétres par ligne
Messagerie @'  Actualités @ m
%28 Date de création 3 = ) reCe(s)
Date Type Titre Corps jointe(s)
= Da'terde . ) o Type de - » Bonjour,
creat‘léjn Référence Emetteur Sujet Detall du message message m 59/08/2019 T Bienvenue sur 'outil LA ForMuLE
17/09/2019 06:31:01 CEST ANFH Pour étre accompagné(e)
= lors.
[2]
; p-Bonjour,

17/09/2019 ANEH CD ooper b‘?eds‘i’;ﬁ‘:;‘ 2; Commande 'I;‘fe‘é‘t’;j;’ 2; Commande B 20/08/2019 _— Mis & jour da la rubrique

15:02:33 E_000372 ANFEH CDE 000372 01 ANFH COE 000372 01 visa el 06:30:28 CEST "RECHERCHE AVANCEE" Nous vous informons

CEST 01 APPROBATEUR . — =y = S = = gu'une nouvelle. ..

= Dirtiala a été approuve a eté approuve.

Votre compie utilisateur a
éte active.
Votre identifiant de
connexion est
gesiBC1121@ets fr

17/09/2019 .

3 SYSTEM : Connectez-vous en Notification
l(J:SEg{ErZS System Artivatinieicomple utilisant la clé d'activation  interne I | 4 »
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Le “cockpit”

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

Q Recherche avancée ¢ M @ Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Actualités =~ Cockpit

Accueil » Cockpit

I Configurer J§ Uniformiser & hauteur maximale  Uniformiser & hauteur minimale [ w  Nombre souhaité de fenétres par ligne

Messagerie U m | Actualités E m
a8 Date de création X = ) Pigce(s)
Date Type Titre Corps jointe(s)
Date de Type de N %
= créa@n Référence Emetteur  Sujet Detall du message message il 29/08/2019 7 Bienvenue sur l'outil LA ForMuLE »Bonjour,
o 17en0te 06:31:01 cEST ~ IMformation sy E?:r stre accompagné(e)
[2] -
: »Bonjour,
17/09/2019 ANEH_CD bfeds?;’;";‘ gff Commande b‘?ei?:;;r ;ff Sorrande B 20/08/2019 —_— Mise & jour da Ia rubrique
150233  E_000D372 APPROBATEUR ANFH CDE 000372 01 ANFH CDE 000372 01 Visa a 08:30:28 CEST "RECHERCHE AVANCEE" Nous vous informons
CEST 01 P = = S = — qgu'une nouvelle. ..
= a slé approuve a eté approuve.
Votre compte utilisateur a
éte active.
Votre identifiant de
connexion est
17/09/2019 gestBC1121@ets fr )
3 SYSTEM o Connectez-vous en Notification
g%gfizs Sysiem Activation de compte utilisant la clé d'activation  interne I | 4 b
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Personnalisation du “cockpit”

73 {_13/13é&kments Z0lignes | w

L=
aa Type X
= wee |
=l calendrier
Calendrier
[= Documentation
Documentation
= Horloge
Horfoge
Liste de
S dossiers
Liste de dossiers
Liste de dossiers
= Messagerie
Mezsagens
Bl suivi
Suivi
= Tiche
Téche
Tache
Tdche
Téche
Téche

Tdche

Catendrier

Documentation

Horloge

Actuslités

Commandes de
prestations

Messagens

Mes évaluations
finalisees

Demandes 3 s'affecter
Dossiers & spprouver
Demandes 3 fraiter

Mes évaluations &
effectuer

Commandes 3 traiter

ez réceptions 3
effeciuer

@S 1-5/5¢&émenls | 20lignes W @

i Trpe X
Description = Type Tom Description 4]
=] calendrier [1]
Calendrier L4 Calendrier Calendrier Calendnier ]
= Herloge [1]
Documentation 0} Horoge Horloge Horlogs el
[5] Liste de dossiers [1]
Horloge o Lizie de dossiers Actualites Actuaiies i
= Messagerie [1]
Messagerie Messagerie Messagerie =4
Actuslités L .
= Tache [1]
Commandes de : i e z
presiations Tache Dossiers 3 approuver  Dossiers a approuver &)
Mezsagene o,

Mes evaluations
finaliséas

Demandes a s'affecter
Dossiars & approuver T4
Demandes & fraiter (=]

Mes évaluations & 0
effectuer -

Commandes 3 traiter @

Mes réceptions 3 =
effeciuer 7

Enregistrer

®

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

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

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

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

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

Pour ne plus afficher une fenétre, il suffit
de décocher I’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 a
ne pas les sélectionner.
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Le “cockpit”

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

| Q Recher

ACCUEL COMMANDES

Messagerie  Aclualiiés | Gockpil

Uniformiser & hauteur maximale il Uniformiser 3 hauleur minimale [l w  Nombre souhaité de fengires par ligne

Messagerie

=2z Date de creation %

E‘ Date de
création REéférence Emetteur | Sujet
B 1rwszo1s iz
17/09/2019 ANFH CDE RICHET  Le dossierde C Py ion ref.

15:02:33 CEST 000372 01 MNathalie  ANFH_CDE_000372_01 a &té approuvé

17022019 SYSTEM
05:08:25 CEST System

Activation de compte

E 1009/2019 (1]
10/09/2019 ANFH CDE _ RICHET
Ll

Actualités

Date. Type Titre

29/0872019 06:31:01 CEST Information  Bienvenue sur Foutil LA ForbduLE ANFH

29/0872019 06:30:28 CEST Alerte Mise a jour de la rubrique "RECHERCHE AVANGEE"

U n | Dossiers & approuver n n
' Type Référence Entite Demandé par Visa Demands le Instructions
Type de B
Détail du meszage message L/
Le dogsier de Commands Presiation raf. i =l
ANFH_CDE_000372_01 2 &té approuvé.
Wotre compte utiisateur a 8té active.
‘otre identifiant de connexion est
gestBC121@ets fr .
Connectez-vous en utiisant 1a cié d'activation m?:rzc:l'o"
comme mot de passe | 4iGezh8d01
Cefte cié reste valide jusqu'a 1a dale suivante
16/09/2020 05:08 CEST
Le dossier de Commande ré s
B Horoge (B3| | calendrier {mm ] x |
Comps Pigce(s) joints{s) 4 | Sept ¥ | 2019 LA
»Bonjour,
Pour &fre accompagné(e) lors.. ) 26 27 26 29 3031 1
» Borgour: S - 3 4 5 B T 8
. Eid 9 10 1% 12 13 14 15
Mous vous informons gu'une nouvelle .
k58 160 17 |18 19 20 21 22
EUR 03 24 25 26 27 28 29
B30 1 2 3 4 5 6

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» Accueil = La “messagerie”

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

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

Messagene | Acluaiilés

LA ForMULE ANFH Ao 2 esssere

| Messagerie

Supprimer fous les messages (5]
=

f 522 Date de création X

Option 1

= pate de création
>
= 281082019 [12]

28/08/2019 16:11.02
CEST

28/08/2019 16:10.12
CEST
26/08/2019 16:09:09
CEST

26i06/2019 15:40:02
CEST
26/08/2019 15:39:37
CEST

26/08/2018 15:39.23
CEST

26/08/2019 15:39.23
CEST

L’utilisateur peut procéder a 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 [’ancienneté est supérieure a 31 jours ou au-dela de 1000

1-20/ 91 éléments

Cogipit

Référence

ANFH CDE
ANFH CDE
ANFH CDE
ANFH CDE
ANFH CDE
ANFH CDE

ANFH CDE

1

000086 01

000096 01

000085 01

000096 01

000087 01

000094 01

000085 01

5pages PP

Emetteur

CADDIE Béatrice

PECULE Martine

EMBOUAZZA
Julie

PECULE Martine

BRETON Elodie

ACHAT Christine

EMBOUAZZA
Julie

3

& @0 &

20lignes W

Sujet

Demande de visa relative au dossier de Commande Prestation réf.
ANFH_CDE_000086_01
Demande de visa relative au dossier de Commande Prestation réf.
ANFH_CDE_000096_01

Demande de visa relative au dossisr de Commande Prestation réf.
ANFH_CDE_000085_01

Demande de vica relative au dossier de Commande Prestation réf.
ANFH_CDE_000096_01

Demande de visa relative au dossier de Commande Prestation réf.
ANFH_CDE_000087_01

Demande de visa relative au dossier de Commande Prestation réf
ANFH_CDE_000094_01

Demande de visa relative au dossier de Commande Frestation réf
ANFH_CDE_000085_01

messages, ces derniers sont automatiquement supprimeés.

(& Déconnexion

Affichage des messages:
L’écran peut comprendre jusqu’a 20 lignes (3) .

Si le messagerie comprend plus de 20 messages, cliquer
sur les fleches de navigation pour consulter les
messages de la page 2 et des suivantes (4).

Une demande d'approbation du dossler de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000085_01 vous a été transmise par Béatrice
CADDIE

Une demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000095_01 vous a été transmise par Martine
PECULE

Une demande d'approbation du dossier ds Commands Prestation réf. ANFH_CDE_D00085_01 vous a £t& transmise par Julle
EMBOUAZZA.

Une demande d'approbation du dassier de Gommande Prestation réf. ANFH_CDE_000086_01 vous a été transmise par Marting
PECULE

Une demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_D00087_01 vous a été transmise par Elodie
BRETON

Une demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_D00084_01 vous a été transmise par Christine
ACHAT.

Une demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000085_01 vous a été fransmise par Julie
EMBOUAZZA.

!Ine demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000083_01 vous a été transmise par Martine
cUs

: demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000078_01 vous a été transmise par Christine
ANCE.

: demande d'approbation du dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000071_01 vous a été transmise par Béatrice
JDIE

Type de
message

visa

visa

visa

visa

visa

W - & par Béatrice CADDIE.
Option 2 ===

: demande d, du dost |_CDE_000071_01 vous a été fransmise par Béatrice

JDIE

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

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

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

Date de créfion
19/09/2018 1]

194097201
CEST

1010972019

10/09/2019 15:17:31
CEST

09/09/2018 [1]

09/09/2019 13:37:25
CEST

06/09/2019 [1]

08/09/2019 18:59:28
CEST

Reférence

ANFH CDE 000383
ot

ANFH CDE 000235
i |

ANFH CDE 000206
01

Emetteur

AFPROBATEUR
Daniellz

APPROBATELR
Craniste

APPROBATELR

SY3STEM System

Sujet

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000383_01 a
&1é refusé

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000235_01 a
é1é approuve

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000206_01a
&l approuvé

Activation de compte

Défail du message

@3& Commande Prestalion réf ANFH_CDE_000383 01 a &t8 refusé pourle
@1 de Commande Presiation réf. ANFH_CDE_000235_01 a &té approuve.

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000205_01 a ét& approuvé.

Votre compte utilisateur a &té activé.
‘Votre identifiant de connexicn est - gestBC10013@Eets fr
Connect:ez—vous en ul_Hisam‘Ia clg d'acﬁ_\.'alfon comime mok de passe : Glg3zekaki

Type de
message

visa

visa

visa

HMaofification
inteme

{8

RN N NN RN RN AN A A RN N RN R AN AN A R R AR A AR AE AR EANERARANNANRNAANEEEERAAEEEEREAEEEEEREEEE

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

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

I'outil .

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

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

[=] Date de creéation

= 1gm9iz010 [1]

197092019 13:42:0

=l 16092019 [6]

»

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

16/09/2019 15:10:17 CEST
160972019 14:46:49 CEST
16/09/2019 14:34:00 CEST
160972019 14:33:56 CEST

Reference

ANFH CDE 000383 01

ANFH CDE 000358 01

ANFH CDE 000358 01

ANFH CDE 000345 01

ANFH CDE 000335 1

Emetieur

ACCEPTE M@

STAT Christian
STAT Christian
VALID Céline
STAT Christi

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

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

I'outil .

Sujet

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

Demande d'approbation relative au doszier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000358_01
Demande d'approbation relative au dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000356_01
Demande o approbation relative au dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000346_01

Demande d'approbation du dossier ANFH_CDE_000335_01 annulée

RN NN NN NN NN NN AN NN NI AN N NN EAENENNEEEIENENNEEEENNNNSEENENNNESEANNNNNNEANNNNNEEEIENNNEEEEENNNNSEEANNNESEENNNNNNSENNNNNEEEAENNNEEEEEENEEEEREEEEEEEERE

"amssEssEsEEEEEE
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Accueil = Les “actualités”

La rubrique “Actualités” permet au service des Achats de I’ANFH de diffuser des informations ou des alertes a tout ou partie des
utilisateurs de 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 [’outil pour la réception des commandes
- Soit a 'ensemble des utilisateurs de l’outil

@, Recherche avancée M t= B Chare B Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messageric  Aclualilés | Cockpit

Accusil P Actuslités

Actualités

& t1-2028éments | 200gnes v & M &

Date Type Titre
njour.
29/08/2019 06:31:01 CEST Information  Bienvenue sur l'oufil LA ForMuLE A
étre accompagné(e) lors..

¥ Bonjour,

Piéce(s) jointe
is)

Nous vous informons qu'une nouvelle...
fonctionnalité a été ajoutée dans la rubrigue "RECHERCHE AVANCEE™.

Vous pourrez dé i une rec par "code Di itif & Ia carte” et par "code Parcours”. @
Cette nouvelle i ité vous de vi: liser & I'écran I des formations relevant d'un méme parcours ou d'un méme dispositif.
29/08/2018 06:30:28 i Mise 3 jour de la rubrique "RECHERCHE Vous trouverez ci-joint une fiche-pratique précisant le mode opératoire pour utiliser cette fonctionnalité.
AR bl R AE Pour étre é(e) lors de voire premis il de I'outil, pour toute difficulté rencontrée lors de son utilisation, et/ou pour toutes questions cancernant I'outil, une seule

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

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

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

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

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

- la date et du créneau horaire sur lesquels l’outil sera inaccessible en raison d’une opération de mise a jour,

- l’acces a une nouvelle fonctionnalités de 'outil. Le cas échéant, ’ANFH insérera une fiche pratique en piéce jointe de Ualerte (3) pour
accompagner 'utilisateur dans la découverte de cette nouvelle fonctionnalité.

Actualités i x|
Pigcels) 2
Date Type Titre Corps jointe(s)
19/09/2019 16:09:57 Boctinent D 1t de pré tion n ! ¥ Veuillez trouver en piéce jointe un pas i... * Démo.x|
CEST fonctionnalité pas présentant cette nouvelle fonctionnalité X
¥ Bonjour,
Pour étre accompagné({e) lors...
de votre premiére utilization de Poutil, pour toute difficulté rencontrée lors de son utilization, etou pour toutes questions concemant Foutil, une seule
adresse :

29/08/2019 06:31:01 Iaformule@anth.fr
CEST

Information || Bienvenue sur I'ocutif LA ForMuLE ANFH

Nous restons & votre écoute.

Cordialement,
Le service des Achats de I'ANFH b
¥ Bonjour, - 1l n’est pas nécessaire de noter les coordonnées de I'assistance a
Nous vous informons gu'une nouvelle... , o . - 5 a o .
oot & g e G i nnque reckercie 4 | Utilisation, elles sont toujours disponibles sur la page d’accueil de
;. . L,

@ Vous pourrez dézormaiz effectuer une recherche par "code Di I OUtIII dans Ia rUbrIque « Actualltes ».

Cette nouvelie fonctionnalité vous permetiia de visusliser 1« _ | e jnformations communiquées dans la rubriques Actualités sont

290512019 as:sﬂ:zzi Merte | Mise dour ce s rubriaue "RECHERCHE Vous trouverez cijoint une fiche pratique precisantlemede o toyjours actualisées : toute alerte ou information disparaftra des |
Pour £tre accompagné(e] lors de votre premiere ulisationde — qu’elle sera caduque (ex: interruption temporaire de I'acces a
questions concernant Poutil, une scule adresse @
lafarmule@anth.fr I'outil) ».
- N ) =
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» “Mon compte”

En cliquant sur le nom de Uutilisateur connecté en haut a droite (1), une pop up s’ouvre (2) indiquant des informations liées au

compte de la personne connectée :
- les nom et prénom de l'utilisateur

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

@ Rec cée €3

ACCUEIL COMMANDES

i)em:m

Uniformiser & hauteur maximale il Uniformiser 4 hauteur minimale

Messagerie
222 Date de création 3
B Date de création _
[ 2808i2019 (1]
28/08/2019 15:49:21 CEST

Messagerie  Actualités | Gockpit

Référence

ANFH CDE 000094 01

Emetteur

w  Mombre souhaité de fendires par ligne

LUNLEUE wene

Sujet

Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000094_01 a £t approuvé

Utilisateur

Entité CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD
Profil Gestionnaire BC ETS
Connexion 04/09/2019 13:49 CEST

Détal du message

Le dossier de Commande Prestation &1, ANFH_CDE_000094_01 2 &€ approuvé.

Type de message O

visa,

= lim|

Horloge

oa|

Calendrier

4 sept

w2019

(] x]

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» “Mon compte”

Dans l’onglet “informations” (2) de la rubrique « Mon compte » (1), Dans [’onglet “Préférences” (3) de la rubrique “Mon

lutilisateur accéde aux informations liées a son compte : compte” (1), Uutilisateur accéde aux informations liées au

-Les nom, prénom et coordonnées de !’utilisateur paramétrage de son compte :

-Le profil de connexion (cf. page 13 pour consulter les droits des 3 types - Langue

de profil-utilisateur). - Fuseau horaire

-Le login (adresse mail professionnelle de I'utilisateur) - Devise

-L’établissement de U'utilisateur - Page d’accueil par défaut : l'utilisateur peut choisir une
autre page d’accueil que le cockpit, en cliquant sur le
stylo.

Q = avancée ¢ Mon comple |_B& Charte

ACCUEIL = COMMANDES a /3\
Messageric  Aclualiiés | Gockpil Accueil Ilnn\ ’

Informations Préférences
T = -
7 Mon compte Paramétres personnelsf &

- Préférences Langue Francais Fuseau horaire  GMT + 01:00 (Métropole) Devize EUR

Utilisateur ;ff I Page d'accueil par défaut Messagerie

Prénom Nom

En choisissant le cockpit comme page d’accueil par défaut, I'utilisateur dispose

Profil  Gestionnaire BC ETS Fonction  Gestionnaire BC ETS-support = . . . . 7 . E

= de toutes les informations dont il a besoin sur un seul écran : la messagerie, les :

Login isupport.ir Emall & TEST | r u onz . < »

= actualités et, pour les approbateurs, les dossiers a approuver. :

Téléphone Poriable - »
SR e 3 Les modalités de personnalisation du cockpit sont indiquées a la page 42 :

Entité IDFOG0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Lecaisation 107050 -cH auaTre vicess LOFS de la création de votre compte-utilisateur, 'ANFH s’est chargée de pre- :

Date de fin dzctivation. 290312019 Utiisater délégué : renseigner les deux onglets de la rubrique « Mon compte » avec les :
Etat e Tutiisateur At Etstaucompte  Actit : informations que vous avez communiquées sur le formulaire de création de :

: £

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

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

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

@ > Q Ri M E Charle
ACCUEIL COMMANDES
A nf h Messagerie  Aclualités | Cockpit °
' =

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060001C20190828 Prélerences
ch Ie mot d = o g |

@ Prénom  Christine Nom AGHAT
- Profil  Gestionnaire BC ETS Fonction Gestionnaire BC ETS-support

Login  c.achat@support.fr Email & TES ss@anth.fr

Téléphone Portable: Fax

Secrétaire Téléphone Secrétaire
Entité  IDF0S0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Localisation IDF0G0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD

Date de fin d'activation. 29/08/2019 Utilisateur délégue
Etat de Mutilisateur.  Achif Efat du compte.  Actif
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LES DIFFERENTES INTERFACES = “Mon compte” = Modifier mon mot de passe (2/2)

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

ACCUEIL COMMANDES

A n f h Messagerie  Aclualités = Cockpit
' =1

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060001C20190528 Infarmations | | Préférences | . o . -
ongueur minimum - caracieres

Changer le mot de passe f. | Longueur maximale : 12 caractéres
| Utilisateur | Doit contenir au meins une lettre majuscule, une lettre minuscule et un nombre.

Me doit pas contenir vos nom ou prénom
Me deit pas étre votre dernier mot de passe

Modification du mot de passe

VOTRE MOT DE PASSE DOIT RESPECTER LES REGLES SUIVANTES

Prénom  Christine
Profl Gestionnaire BC ETS Modification du mot de passe
Login  c.achat@supportfr z

Ancien mot de passe

Téléphone 5 3
— : . = : Nouveau mot de passe
. IDFO60 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Lo
ion:  29/03/2019 Utifisateu Confirmation nouveau mot de passe
cur Actf Etatd|

Annuler

NN NN AN AN NS AN NN NS AN NEEEANENNEEEANNENNEEEAENENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

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

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

Q Rechesche avancée l: Mon comple Ei Charte

ACCUEL COMMANDES o
Messagerie  Aclualilés | Cockpi

Aml)

Uniformiser a hauleur maximale Ml Uniformiser 4 hauleur minimale w»  MNombre souhail

Messagerie

i T Préambule
aaa Date de création X L'ANFH, Assaciation Nationale pour la Formation P du Personnel Hospitalier, ayant
son siége au 265, rue de Charenton, 76012 Paris, est une centrale d'achat intermédiaire, au
Dtz da sens de l'article 69 de la Directive 2014/24/UE du 26 février 2014. Pour le compte de ses
IE‘ o s publics italiers et groupements hospitaliers de territoire, elle
crg 1 Detail du m conlrac'[ual\se des ds-cadres de formation pi ionnelle, dans le respect de la
Cuvrir reglemematloﬂ des Marchés Publics. A ce titre. elle offre & ses adhérents un accés a un portail
E‘ 17 : : : ion et de la ForMuLE ANFH, Les Achats de Formation
Toujours ouvrir avec le lecteur systéme Mutualisés en L|gne pour les Etablissements adhérents de I'ANFH. L'accés a ce portail est

17 i . Le dossier d sfrictement réservé aux organismes adhérents et signataires de la convention de service la
15 Cuvrir avec le lecteur systéme s FH CDE ForMuLE ANFH zinsi que de son formulaire annexe « Comptes et profils utilisateurs ».
[prouve o,

Afficher dans le dossier Votre compd] Art.1 : Acceptation des Conditions Générales d'Utilisation

‘Votre IdEI'ItI[I Toute utilisation et accés au portail Ia FnrMuLE ANFH suppose la consultation et I'acceptation
[ sans réserve des présentes d' ées les Conditions Générales

Annuler d'Utilisation. L'ANFH est libre a tout moment et sans préavis d'ajouter, modifier. corriger ou

supprimer tout ou partie des présentes Conditions Générales d'Utilisation. Toute utilisation du

& portail aprés modification des Conditions Générales d'Utilisation vaut acceptation par

w  CGU ANFH - LA Fo...pdf ¥ I'Utilisateur des nouvelles Conditions Générales d'Utilisation.

CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION DU PORTAIL LA ForMuLE ANFH

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

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

Q Recherche avancée

P ~

Messagerie  Actualitées =~ Cockpit

Accuell » Recherche avancée

Recherche avancée

Y T & tts/tsdemens soignes v & M & [FESN caerie

Libellé de la prestation ~ Contient - Domaine/Théme Descendants(s) w - Prestataire | Contient - T
Familles/Métiers - Durée = - Organisation - Animation - Echéance validité = -
Code Dispositif & la carte | Contient v
Type du PAP Echéance
Libellé de la prestation  Domaine/Théme Prestgta'\re catalogue = Objectifs Public Familles/Métiers Durée  Unité Organisation Animation Parcours demandé validité
Soins, Social et éducatif, Recherche
»Le module clinique, Ingénierie et maintenance
Etre acteur de son ada 17007 - (T) Catalogue % »les agants F : e
ptation au poste de trav  Maintien dans NEERIA de b concernés parla techr‘\lques,"Servmesl logistiques, QHSE 2 jour Individuel Présentiel s 21/09/2021
" " s VASSELAY . l'agent en G Systémes d'information. Management,
ail I'emploi formations 59", problématique. 5 it Pl
situation... gestion et aide a la décision, Personnels
médicaux
Soins, Social et éducatif, Recherche
»Le module clinique, Ingénierie et maintenance
Etre acteur de son ada 17007 - (T) Catalogue g »Les agenis 2 : Rz par
ptation au poste de trav  Maintien dans 355;‘%%\( de Ferrne::lra & concamsés par la gecf;qlquesaIIS?mce; \ugi;‘l\ques, QH?E' 2 demi-  Individuel Presentiel < 21/09/2021
ail Iemploi formations ' 29SMLEN problématique. Joionics Dl Ol Vol Ien journée
situation... gestion et aide a la décision, Personnels
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » = Consulter ses commandes

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

-Les commandes qu’il a passé lui-méme (2)

-Les commandes passées par les utilisateurs relevant du méme périmétre d’activité (3), soit son établissement ou GHT
Il peut modifier les colonnes a afficher grace au bouton de la bibliotheque des colonnes a afficher (4)

ACCUEIL COMMANDES

Accuell ) Commandes de prestations

Commandes de prestations

Y *°z 1-5!5é|éme@es + X &
Commandes de mon périmétre Réf commande  Contient - Lib.
Lib.

Date de création

Contient hd

Réf. commande Prestataire

ANFH CDE 000078 01 Qualité de vie au travail (QVT) - De la démarche au pilotage 28/08/2019 14:17:57 CEST GRIEPS(1:
ANFH CDE 000073 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:43:34 CEST NEERIA W
ANFH CDE 000072 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:37:26 CEST NEERIA W}
ANFH CDE 000069 01 Diagnostic/ atelier collectif 28/08/2019 12:01:02 CEST NEERIA W/

= 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, I'utilisateur retrouvera son tableau de recherche tel qu'il
I'a composé a la précédente connexion.

ACCUEIL COMMANDES

Presiafions

Accuell ) Commandes de prestations

| commandes de pmstat@ 1
b £ To & 1-9 ents  20fignes  w & Fo

(o9 =T T G S T Sl Mes Commiandes | Ref commande | Contient - Lib.  Contient -

Prestataire

Réf. commande Lib. Date de creation
L

ANFH CDE 000135 01 Ergonomie et QVT: un duo’'gagnant 29/08/2019 15:00:20 CEST GRIEPS(1284)

ANFH CDE 000131 01 Ergonomie et QVT. un duo gagpant 29/08/2019 14:57:03 CEST GRIEPS(1284)
ANFH CDE 000128 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnant 20/08/2019 14:56:05 CEST GRIEPS(1284)
ANFH CDE 000078 01 Qualité de vie au travail (QVT) : De la démarche au pilotage 28/08/2019 14:17:57 CEST GRIEPS(1284)
ANFH CDE 000073 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:43:34 CEST NEERIA VASSELF
ANFH CDE 000072 01 Pré-diagnostic 28/08/2019 12:37:26 CEST NEERIA VASSEL?

Commandes de mon périmétre

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

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

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

ACCUEIL COMMANDES

Frestalions

Avcidl)y Gomnmaiges ge piestations

Export du tableau

Commandes de prestations

| Merci de préciser vos parameéires
Y T Z 1-vroéements 20ignes w | &

o &

Commandes de mon périmétre Réf commande  Contient Forniak EXCEL - Prestataire -
Ré&f commande Lib. Prestataire Entité

ANFH CDE 000135 01
AMFH CDE D0D131 01
AMNFH CDE 000128 01
ANFH CDE 000078 01
ANFH CDE 000073 01
ANFH CDE 000072 01

Ergonomie et QVT: un duo gagnant

Ergonomie et QVT. un duo gagnant

Ergonomie et QVT. un duc gagnant

Qualité de vie au travail {QVT) : De la démarche au
Pré-diagnostic

Pré-diagnostic

*
Page{s) Courante | w
Courante

ok

ra

—————————— v rEs s CES T

2810812019 12:37:26 CEST

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

GRIEPS(1284)
GRIEPS{1284)
GRIEPS(1284)
GRIEPS(1284)
NEERIA VASSELAY(539000)
NEERIA VASSELAY(539909)

PIC065 - CHU AMIENS
PIC065 - CHU AMIENS
PIC065 - CHU AMIENS
PIC065 - CHU AMIENS
PIC065 - CHU AMIENS
PIC065 - CHU AMIENS
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » =» Extraire des statistiques sur les commandes passées

Export du tableau

| Commandes de prestations }

Y T 2 1-srvcemens 2omnes v X M A&

Commandes de mon périmatre flﬁt: |€onﬁem @] | | 1;). |E:;!nﬁent []I“%] |: Merci de préciser YOs pa ramétres ‘W
GG [ [Eie e uieaton) [iema et
AMFH CDE 000135 01 Ergonomie et OVT: un duo gagnant 20/08/2019 15:00:20 CEST GRIEPS * EXCEL JE Céling
ANFH CDE 000131 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnant 29/08/2019 14:57:03 CEST GRIEPS Format JE Céline.
A_N CDE 000128 01 Ergonomie et QVT: un duo ga_g_l'la?li 29/08/2019 14:56:05 CEST GRIEPS * JE Céline
ANEL ADE DARNTS A1 RS e 2 sl AL 1Nk s e e b et s 22872019 141757 CEST GRIEPS Page(s) Courante - E Christing

19 12:43:34 CEST E Christine

Télécharger 'Excel en cliquant sur « Exporter » (1). 19123726 CEST @ E Chnstine
L . 19 12:01:02 CEST rmer E Christine

Le fichier se télécharge alors sur votre ordinateur (2). (o 0u32 45 est 5 come
19 20:28:41 CEST T S 'COMCEDE Céline

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3)

.

©)

Quvrir

©)

Toujours ouvrir les fichiers de ce type
Afficher dans le dossier

Annuler

Commandes de pr....xIsx

v

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 déplagant vos colonnes, et en
appliquant les filtres nécessaires) puis cliquer sur Exporter
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LES DIFFERENTES INTERFACES = Les « commandes » =» Extraire des statistiques sur les commandes passées

Le fichier correspondant contient deux onglets dans lesquels vous retrouvez :

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

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

Ll (nseition

L=t Insertion Formules

¥

B

Ed .

T - %
Calibri S - KK Calibri - KN L3 E ?
—. Z '

= a o o
v ©15- =/ GIS- - an-A- S . 0g oo | %4 99 Miseen forme: Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format |, Trier et Rec
conditionnalle~  detableau~  cellules - = = = fittrer = sek
Presepa_ T Folic= Palice g Aliggrsmsnt - Mombre i Style Cliles Eufititan
GG : fr G324 - J
D E F 4l A B | [ D | E E [} H |
1 LA FOrMu LE AN FH 1 Réf. commande Lib. Date de création Prestataire Entité Donneur d'ordre Date de commande Total (TTC) Etat de la commande
2 ANI'H_E.DL-_MJ}]S_EI'I Erganamim et OVT: un dues Eagna 29/08/2019 15:00:21 GHIEPS PICOGS - CHU AMIENS  JOSEPH Martin 23/08/2019 20; £}} 750,00 € Initide
4 powered by Oalia EXCELLENCE 3 |ANFH_CDE_ 000131 01 Ergonomie et QVT: un duo gagnar 20/08/2019 14:57:04  GRIEPS PICOGS - CHU AMIENS IOSEPH Martin  23/08/2019 20:33:31 750,00 € Initide
3 4 |ANFH_CDE_00DI2E 01 Ergonomie et OVT: un duo gagnar 29/08/2019 145606 GRIEPS PICOGS - CHU AMIENS  JOSEPH Martin  23/08/2019 20:33:31 750,00 £ Initiée
4 Informations géné 5 |ANFH_COE O0DOTE 01 Cualité de vie au travail [QOVT) - 0 28/08/2019 14:17:57  GRIEPS PICOBS - CHU AMIENS  JTANSON Nicole  23/08/2019 20:33:31 2429,00 € A commander
5 & ANFH_CDE_0OD073 01 Pré-diagnestic 28/08/2019 12:43:35  NEERIA VASSELAY PICOGS - CHU AMIENS IANSON Nicole  23/08/2019 20:33:31 750,00 £ Initie
5 Liste exportis Commandes de prestations 7 | ANEH_CDE_000072_01  Pro-diagnostic 28/08/2019 12:37:27  NEERIA VASSELAY  PICOGS - CHU AMIENS IANSON Nicole  23/08/2019 20:33:31 500,00 € Initice
| m"’ Jérdme ’I"""‘"' 8 :ANFH_CDE_M_N Diagnostic/ atelier collectif ZE/08/2010 12:01:03  MEERIA VASSELAY  PICOES - CHU AMIENS IANSOM Micole  23/08/2019 20:33:31 1000,00 € Initige
g i Poali g::i::ni:: e 9 |ANFH_CDE_00DOBE 01 Lencadrement : acteur de la Qual 28/08/2019 08:3245  GRIEPS PICOGS - CHU AMIENS JOSEPH Martin  23/08/2019 20:33:31 2 262,00 € A commander
5 Consaiion 20/09/2019 114735 10 |ANFH_CDE_00D039 01 Diagnostic/ atelier collectif 23/08/2010 20:28:41  NEERIA VASSELAY  PICOGS - CHU AMIENS JOSEPH Martin  23/08/2010 20:33:31 1000,00 € Commandée
11 | Dt dFexport 24/09/2019 12:24:23 1
12| Pags(s) Courante 12
13 Nombre d'éléments par page 20 13
14 14
15 15
16 (s) de filtrage 16
17 17
1 Commandes de mon périmélre 18
19 | Archivi Non 19

B
R
- o

o
]

o

)

o

és de I'export |

(&

Proprétés de l'expart
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LES DIFFERENTES INTERFACES =» La « déconnexion »

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

5 Y = .
G‘l Recherche avancée ¢ Mon compte E Charte [(® Déconnexion

ACCUEIL COMMANDES

Messagerie  Actualitées = Cockpit

Accueil ) Cockpit

Uniformiser a hauteur maximale W Uniformiser a hauteur minimale w MNombre souhaité de fenétres par ligne

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

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

LES MODALITES DE NAVIGATION

O Le volet pour accéder aux boutons d’action n‘ 61
2 Le bouton d’action pour:
»
* Modifier les données saisies f 62
~
* Rechercher un formation ou une commande Y 1’ ~ 63
« Afficher/effacer des informations complémentaires D & 64
« Consulter le résultat de sa recherche M+ rupes 3 W 20iges v [N caeie| g5

« Extraire le résultat de la recherche au format Excel l‘-'ﬂ

- — \ <

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Le volet pour accéder aux boutons d’action

Un bouton situé en haut a gauche de ’outil LA ForMuLE ANFH permet d’afficher ou masquer

un volet (1) contenant des boutons d’action, et ce tout au long de la navigation dans ’outil.
ACCUEIL COMMANDE

Les actions proposées dépendent de [’écran sur lequel I’utilisateur se situe et de son profil.

L L LB | utilisateur peut rabattre/masquer ce volet en cliquant une nouvelle fois sur le bouton en haut a
n gauche de ’écran.
[ | =

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060001C20190825

Changer le mot de passe

Informations Préferences

.
| Utilisateur &

Prénom  Christing Mom ACHAT
@ = Profil  Gestionnaire BC ETS Fonction Gestionnaire BC ETS-support
1anin  r achat@amnnar fr Email &% TEST. Gann fr
Par exemple, ’action « Changer son mot de passe » (2) est Portable Fax

accessible dans la rubrique « Informations » de « Mon compte ».
Teiéphone Secréfaire

Enfité  IDFOS0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Localisation  |DFDG0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD
Date de fin d'activation  29/08/2019 Utilisateur délégue
Elat de lutilisateur  Achif Efat du compte  Achif
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Le bouton d’action pour modifier un formulaire

Le stylo 7" situé en-dessous de Uintitulé du formulaire permet de modifier les informations contenues dans le formulaire. Par exemple, dans
« Mon compte », onglet « Informations », rubrique « Utilisateur », un utilisateur peut modifier ses informations personnelles en cliquant sur le
stylo.

Certaines informations de la rubrique « Mon compte » sont uniguement modifiables par ’ANFH, a savoir : le login, [’établissement et le profil
utilisateur. Ces informations conditionnent l’accés a l’outil et les droits accordés a U’utilisateur. Aussi, pour toute demande de modification de
ces données, merci d’adresser votre demande au service des Achats de ’ANFH (laformule@anfh.fr).

ACCUEIL COMMANDES

Messagenie  Aclualiiés Cockpil

Informations Préférences
i . Utilisateur
Prénom  Christine Meom - ACHAT
= Profil  Gestionnaire BC ETS Fonction  Gestionnaire BC ETS-support
Legin  c.achat@support.ir Email =% TEST_ i@anfh fr
Teiephone Portable Fax
Secrétaire Téléphone Secrétaire
Entité IDFOG0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD Localisation |1DF0S0 - CH QUATRE VILLES SAINT-CLOUD
Date de fin d'activation  29/08/2019 Utilisateur délégué
Etat de lutitisateur  Actif Efat du compte  Actif
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LES MODALITES DE NAVIGATION > Les boutons d’action pour rechercher un formation ou une commande

U | 115115 8ments 201ignes » & [T & W

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

< |« |«

Annuler les filtres

Q

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

Y 9° & 1-15/158éments  20lignes w

¥ | Réinitialiser le paramétrage du tableau

AR - ED

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

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

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

Yy wve

1-20 /358 éléments

/18 pages

» M

20 lignes -

| 1

/18 pages

» M

20 lignes

-

2 o o]

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

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

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

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

Y T° 2 t1-15/15¢éments 20ignes w | | M & W

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

Lorsque vous cliquez sur £ une fenétre (1) s’affiche a votre écran. Cliquez sur Exporter pour télécharger UExcel.

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

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3)

Export du tableau
Merci de préciser vos paramétres @I Ouvrir

Toujours ouvrir les fichiers de ce type

* EXCEL

Format Afficher dans le dossier

@ Annuler

1 82 Commandes de pr...xlsx ¥

rome

*
Page(s) Couranie  w

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 66



ol Ty \M) T N

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

e PRESENTATION DU PROCESSUS DE
COMMANDE

T N

@9
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PRESENTATION DU PROCESSUS DE COMMANDE

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

. a Consultation du programme détaillé d’une formation

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

° 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

° Demande de validation de la commande

Via le circuit d’approbation, la commande est transmise a la personne habilitée a valider la
Commande. La validation électronique génere le bon de commande

Edition du bon de commande et transmission au prestataire via le portail
Prestataires
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L’outil de commande de formation « LA ForMuLE ANFH » b

RECHERCHER UNE FORMATION

ADAPTEE AU BESOIN

O Larecherche avancée 70
o La gestion des filtres et des colonnes 71 ]
o L'export d’un résultat de recherche %

2O La consultation du programme détaillé
O La consultation d’un programme proposé par plusieurs prestataires & v

G0 =

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La recherche avancée

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

Afin d’accéder a 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 critéres de recherche pré-paramétrés par défaut (2), pour plus de détails, voir slide suivante
- Les résultats présentés de maniére linéaire (3) : une ligne = une formation

@& Recherche a Se Mo e Charle = Déconnexion
ACCUEIL | COMMANDES

Messagerie  Aclualilés | Coekpil

Recherche avancée

T 19 £ 1-15/15é8ments 2oigres w | B [T] % @
Libelé de la prestation Contient - Domaine/Théme Descendanie(s w - Prestataire Contient -
Type du catalogue Catalogue de i w Familles/Métiers - Durée = - Organisation - Animation -
Echéance validité = - AR = A, =
T
e
TTG
Libellé de la Type du PAP Echéance {hors Code
prestation D ineThéme P i Objecti Public FamillesMétiers Durée Unité (s} iz ati i i P & wvalidite frais) parcours
Connaitre. repérer st . ' Tous
prendre en compte 29002 - (T) Soins C ', Reperef L i I A N B
les défic iatifs et fin de  IFSO de en confact avec Socialetedacatiy 3 jour Collecuten Présentiel = 26/07/2021 3300:00
. 2 : visuelles et Personnels médicaux 1 inter ou intra) i EUR &
sensorielles des vie formations diti des personnes
personnes dqées RYER e, agées
Soins, Social et
&ducalif, Recherche
clinigue, Ingénierie et
maintenance
17007 - (T) Catalogue »- Identfifier les »Les agents techniques. Services
D atelier i MEERIA 2 - S demi- Coliectif (en = ¢ 100000 PARCOURS- _
collectit P dans VASSELAY de . des. les =  par 1a 1 , QHSE, 1 journée inter ou intra) Présentiel i | 21/09/2021 EUR D19.01 Commander
d'information,
Managemeni, gestion
el aide & la décision,
Personnels médicaux
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La recherche avancée = La gestion des filtres et des colonnes

Recherche avancee |

T°| & 1-15/158ments 200ignes v | & || M| & m

o (8] [«] |8 |« |~

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

Annuler les filtres

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

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

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

LES FILTRES : utiliser les champs des filtres pour faire des recherches avec des critéres spécifiques

Par exemple, pour rechercher toutes les formations d’une durée inférieure a 2 jours : indiquer dans les critéres de recherche une durée < 2
jours (1). On constate que la recherche donne 7 résultats (2). correspond a une formation disponible sur le périmétre
géographique de 'utilisateur.

Accuel ) Recherche avancée

Al T 2

Lipelé de la prestation  Confient -

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 uniguement des formations faisant partie d’un
Type du catalogue | Catalogue def W Familles/Métiers - IDurée 2 v 2 parcours (filtre sur « Parcours ») ou uniquement les formations
appartenant au méme parcours :(filtre « Code parcours »)

eme  Descendanie(s  w

4
le
=]
fo

Echéance validité = w | iMMiazaz = iMMAaaas = E
f NN EEEIEEEEEEE NN NN EEEEEIEEEEE NN NN EEEEEIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Pric
pédago
TIC
Libellé de Type du PAP Echéance (hors Code
preztation aine/Théme  Prestataire  catalogue = Objectife Public Familles/Meétiers Durée Unité Organisation  Animation Parcours demandé validité fraig} parcours
Soins, Social et éducatif,
Recherche clinigue,
Ingénierie et maintenance
. ) 17007 - (T) Catalogue w- Identifierles  »Les agents technigues, Services . .
Diagnostic!  pyointen gans  MEERIA e aplitudes, les  concemés parla  logistigues, QHSE, q demi- JCollechii(en — proconge 21j0ar2021 1 000.00 PARCOURS-
atelier collectif s VASSELAY . = o : i - 3 joumée Qinter ou intra) EUR D19-01
F'emploi formations competences...  problématique...  Systeémes d'infermation,
- Management, gesfion et
aide A la décision,
Personnels médicaux
Diagnostic/ Soins, Social et éducatif,
Llaa ool Recherche clinique,
eniretien R -
m! ) ]ngen_lerle et malptenanoe
formialion: 1?(!0?_' -{T) NEERIA Catalogue b-_ldenhﬁer les  wLes ag!ermi 1et:hn_|t|ues, Services par ] B : ) = . 500,00 PARGOURS-
T Malmle_n dans VASSELAY de ) aph!:.rc'les, les Concemes parla Iog{si_lques, (_lHSE. ] i geml-_ Individuel Présentiel i 21010972021 EUR D19.04 m
—> dwemj—" i F'emploi formations compétences..  probl t .. Sysh dinformation, joumee
DOUr un Wanagement, g. shon ct
P aide ala dems':m_'l,
stagiaire] Perzonnels médicaux
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La recherche avancée =» La gestion des filtres et de colonnes

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

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

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

Sélection des colonnes a afficher

2

Accusil ) Recherche avancée ARl ¢
Etat
| Recherche avancée g e
Grade
Y 1° 2 i-1gr1vsemens 2imes v X lM 1A m@ Libellé parcours
Libellé de la prestation | Contient - T ——— | Descendante(s) w - Prestataire | Cd Lien fiche ODPC
) ' . i Mots-clés
Durée = - Organisation - Animation - Echéance validite = -
Prix pédago HT (hors frais)
Tous les champs présents dans cette liste ne Prix unitaire (HT)
Type du i ’ A #| Programme
Lipellé de ia DFESI&UOI’I Domaing/Théme Prestataire cata1ogue Sont pas Utlles pour | ANFH et Ses adherents et P - -
B B , . YT ré-requis
Comsile, repérer st prendre 1 come. 5600 (1 s casogue  TONt partie intégrante de I'outil de I'éditeur du ' _
g;éﬂéences sensorielles des personn palliatifs ot fin de vie IFSO Ej—ma“ons |OgiCiE| qui a servi pour développer Iloutil La e Remise -
- Catalogue ForMuLE ANFH. rc Enregistrer Fermer
. . y 17007 - (T) Maintien NEERIA 4
Diagnostic/ atelier collectif S . de i, 4
JEEE IemDIOI e S EL Ay formations YUOW GGG A et e, v d3lS
Diagnostic/ entretien individuel (formatio =i Catalogue x 2 =
ey e n — 17007 - (T) Maintien NEERIA - [dentifier les aptitudes,  »Les Q q "
%ﬁnladmjourneepourun stagia oo remploi VASSELAY 8 les compétences... prosiematt. L'@jout de la colonne « Programme » vous permet de communiquer les programmes =
- — : : des formations trouvées. :
Diagnostic entretien ndiiduel Tomato. 47007 -(T) Maintien NEERIA  SH@°9Y%  pjgenifier fes aptitudes,  D-Les ages . . . 1
dies Blhmomedas) | dans fempioi VASSELAY 5 . les compétences.. prooiemati EN @joutant cette colonne, les programmes des formations apparaissent dans le :
ErE— : tableau. Vous pouvez alors exporter votre tableau en cliquant sur le bouton &
Elaborer son proiet (car demiioumas) 17007 - (T) Maintien  NEERIA A QU pemettre & I'agent »Les ager R a — "
Elaborer son projet (par demijoumés) e o pig; vASSELAY 9 . dacquérirles outls.. problemate POUr le transmettre le tableau a un cadre de poéle, par exemple. .
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La recherche avancée =» La gestion des filtres et des colonnes

»

Jusssmssmas

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 icéne apparait sur le libellé de la colonne (1 )

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

che avancée

1-19719siements 200gnes w & [T A& [NIE calere |

1 | Confient - Domaine/Thémel

Organisation - Anima

Type du

1 Domaine/Théme Prestataire | catalogue | Objectifs

arendre en compte le Catalogue B
T =— 20002 - (T) Soins »- Repérerles d
lles des personnes 3 Pt IFSO de .
TeeeemE= S palliatifs ef fin de vie formations  Visuelies et auditi
- 17007 - (T) Maintien NEERIA dC:ta“’g“e > dentifier les a
f—— dans l'emploi VASSELAY eeTElIONS les compétences
ndividuel (formation-a 17007 - (T) Mainien NEERIA o004 jgenifor fes
2 pour un stagiaire)  dans l'emploi VASSELAY o hons 188 COmpétences.
ndividuel (formation-a - - Catalogue .

3 -5 deux stagiaires, 17007 - (T) Maintien NEERIA de - Identifier les a

dans l'emploi VASSELAY les compétences.

formations

PAP
damande

v

n contact
lgées
4Bs par la

IEs par la

1Bz par la

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

a votre tableau. Cf page précédente

samsssssssssssssssssnmsmssnennanndiddWadsnnannnnnEnnnnnRnE

sLes agents concemés par la
woblématique. ..

=

=

Echéance

validité

26/07/2021

21/09/2021

21/09/2021

21109/2021

21/09/2021

0l |

Organisation

Collectif (en
inter ou intra)

Collectif (en
inter ou intra}

Individuel

Individuel
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Animation|

Présantiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel

FamillesiMétiers -

Prix

PTP . Echéa_noe
ande | validite
Tri Ascendant
Tri Descendant
Pas de tri
Filre ikl
Grouper

Aligner la colonne & gauche

= Centrer

Aligner la colonne & droite

THREF
|AAAE

Ann nn
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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 I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours
Indications :

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

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

‘ Recherche avancée }
Y T° 2 t-13/196kmens |20kones | !m o Bl Lisie
. ) i )
Ubels de laprestation | Content |~ A | Domaine/Théme. Dess oction des colgties  aficher | Type cucatalogue | Catalogusdeto [w | Familesieters -
Duwte = v | | | Orgeniation | anmaton | raea 35|
s
o&1 Y
/ e sty = \ P
=1 Chemin complet - libelé [code] \ e
e ) Coe Disposi a6 | Ongaction | kvt aseauns | i bl | o)
Livel de o presta |Donmemine ||| Prstaiie | s s ‘ /1 Code Dispositt & a cane . | Daree] (e ([ ougescton] o e—. [t | S
) Dgncketinete g : ('] Cods UNSPSC \
Connaitre, repérer et prendre en compte ey Catalogue. »- Repérer les Twsprﬁ ; % B
ies deficiences sensorislles des parsonn 0002~ (TSNS \ogry de défiiences visuglies 8t contact ¥l Code parcours 3 jour COMBCT(eN oioher 1) ¥ plovizozi S 0000
% palliatifs et fin de vie " i inter ou intra) EUR
€5 agées formations auditives... agees. | Code ctati
- || oo i
- 2 ;. 17007 - (T) Maintien NEERIA AAE0GUE ) \qontifier fes apiiludes, Plesagen || Date de la version ﬂ‘q’m’“ : demi-  Collectif(en 5. . @ 100000 m—
Diagnostic/ atelier collectif SR Ny Isnle "m B matiof] Management, oy Pokseriiell  ® 0 21m00n0pt 1%
ormations || Date de mise a jour
Diagnostic/ entretien individus! (fermatio = Catalogue e prsT—y : maftenance par _ _ e
n-aclion 4 a Gem-joumés pourunstagia. /o0 g ool NEERIA L e O Dureo- inomahons compentaes matifn, Management, 1 demi individuel  FPrésentiel ¥ o oweanmozt  HEX
ire) : formations \ Délai de fivraison dOtnEe '
-
Diagnostic/ entretien individuel (formatio = Catalogue - | St intenance
i i e e g“l‘:?rmra'""’“ "ﬁgéﬁm e ;‘m“”ﬁm' >Les agen \ Fermer ation, Management, 1 parjour Individuel  Présentiel ¥ L 21092021 "wggg
e : o emp!
- Catalogue o . N Z sintenance par =
o o 17007 - (T) Maintien  NEERIA »-Fermettre & lagent WLes age par - d . e oo - 50000 e
Elaborer son projet (par demi-jpurnée) Z de S L nnues,Servmssfng’_sEues,mSE, es d'inform: T 1 demi-  Individuel Présentiel < L 21/09/2021 Command
dans femploi VASSELAY {5 . dacquériries outls... problématique. . N e npersmneism s EUR -
. - Gatalogue 3 : T o el e i b0 i
Elsborer son projet (si deux agenis se po gg:?rm:hmm NEERIA SEHAOE  p permetie & ragent W Les agents concemés parla 0 ."%&m,ﬁqm;m&: A MEEDa 5 parjour idvidost  Priseitel # B oo —100&?2

sitionne sur une- date} empl VASSELAY 1 i d'acquérirles oufils. problématique.

aide 4 la décision, Per médicaux
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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 I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours

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

Lk
Domaine/Théme  Descendante(s) w 4 Prestataire = Contient - milles/Métiers
- Animation - Echéance validite = - iMMizaaa | pMidiaaaa Ellesmétiers =
pédago
TIC
Pri -~ bR Echéance ({hors Code
Objectiis Public Familles/Vétiers Du e da;DO{,, andé  validite frais) gours _ il
-
»- Repérer les Tous professionnels en \\ 330000 Ascendant
déficiences visuelles et contact avec des personnes  Social et educatif, Personnels médicaux = Echéance {nor Code 1 I 26/07/2021 ELI?, THD -
auditives .. agées ndé | validité fra|5‘ purs e Enman
»- |dentifier les W Les agents concemés par | S0INS: Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance ﬁ Y’ sl oo Pas de tri
aptitudes, les ia roblgmati s P techniques, Services logistiques, QHSE, Systémes dinformation, 3300,00 § V4 217092021 UR =
compeétences. P e~ Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux 26/07/2021 EUR Semm” Filtre
- |dentifier les P Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance 43 Grouper
aptitudes, les ;Lﬁ;g:‘;ﬁ clj:;cemes par techniques, Services logistiques, QHSE, Systémes dinformation; 100000 PARCOURS 21/09/2021 ISL?S e R
compétences... p que... Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux 24/09/2021 S ene - \ = Aligner |2 colonne & gauche
»-- |dentifier les 5 Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance Centrer
aplitudes, les ;L?igg;rﬁ cl?;cerr!es P techniques, Services logistiques, QHSE, Systémes dinformation, 21109/2021 1 003%) Aligner Ia colonne 3 droitef
compétences. .. P e - Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux 31/12/2020 750.00 D21-95-01 L g o
»Permettre & lagent »Les Higenls cancamish par Soins, Social et &ducatif, Recherche clinique, Ingénierie et mamtenance EUR 500.00 ;APDQ.L;ES— /-
d'acquérir les outils... la problematique... tetNNKRIos, Soias ] o L g gl = fm—— e 21/06/2021 EUR D19-01 el T

Management, gestion et aide & |a décision, Personnels rneolcaux journge
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CAS PRATIQUE : Réaliser une recherche couvrant I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours

Etapes 3. Le champ « Code parcours » est désormais présent dans les filtres de recherche (A)
- Copier le code parcours sur lequel vous voulez effectuer votre recherche (B)
- Coller ce code dans le champs « Code parcours » (C), puis,

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

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

Libellé de la presiation = Contient

Durée | = -

Libelie de la presiation

grer ef prendre en com
ces sensorielles des p
£rsonnes agges

Diagnostic/ atelier collectif

Diagnostic/ entretien individuel (form
ation-action 3 la demi-jpurnée pour u
n stagiaire)

x stagiaires, 4 la méme date)

Elaborer son projet (par demi-journé
g

© positionne sur une méme daie)
Ergonomie et QVT. un duo gagnant

Etre acteur de son adaptation au pos

1e de travail

Elre acteur de son adapiaiion su pos
te de travail

Domaine/Theme

29002 - (T) Soins
palliatifs et fin de
vig

17007 - (T)
Maintien dans
F'emploi

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

17001 - (T) Gestion
des ressources
humaines

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

17007 - (T)
Maintien dans
remploi

ciam e B
Domaine/Theme  Descendante(s) w - Prestataire  Contient -
Organisation - Animation - Echéance validite = w | [/MM/asoa B | MM/zaaa
Type du
Prestataire catalogue Objectifs Public Familles/Métiers
Caialogue - Repérer les Tous professionnels en
IFSO de déficiences visuelles et contact avec des personnes  Social et éducatif, Personnels médicaux
formations  auditives agees
Caialogue P identifier les ) Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance
G.ESEQIL?.AY de aptitudes, les ;Lﬁ;gﬁzﬁ e B . Services i , QHSE, Systémes dinformation,
formations compétences. P e Management, gestion ef aide 3 I3 décision, Personnels médicaux
Catalogue  »- Identifier las ) Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et maintenance
vEEESRIE‘:‘_AY de aptitudes, les ;sz;g;’:ﬁ io;cernes par techniques, Services logistigues, QHSE, Systémes dinformation,
formations compétences. p que... Management, gestion et aide 3 la décision, Personnels médicaux
Catalogue - Identifier les . Soins, Social et éducatif, Recherche clinigue, Ingénierie et maintenance
c.ESESRIIE?_AY de aptitudes, les ;Les 2genis CoNCemes par ., i\ “Services logistiques, QHSE, Systémes dinformation,
formations compétences.. b B 1t, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux
Catalogue . . Soins, Social et éducatif, Recherche clinigue, Ingénierie et maintenance
\N,’.fe‘%SRIE?_AY de ;:‘;Tﬂr;: ngz.m ;L‘:i;gz‘:‘i iugcemes par technigues, Services logistiques, QHSE, Systémes d'information,
formations q o P que... Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux
NEERIA g:la\ugue »Permettre & Fagent »Les agents & par Soins, Sumséglweig;;:ah[ R'E[:hemgi{glg";Iﬁ‘térrﬁgsni;rﬁoﬂn“;gm:enmm
VR formations CEETEE T EpEotic i =2 Management, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux
GRIE]
] Code parcours = Contient w  D21-96-01 x|
VASY
BIEE T 3 F Techniues. Benices fodisugues, LNTEE, Dystemes dintormanon,
VASSELAY s I'agent en situation. . la pr

1t, gestion et aide & la décision, Personnels médicaux

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur

Type du catalogue Caislogue defo w Familles,
= Icudeaarcwm Contient -
PAP
Durée Unité  Organisation Animation Parcours demandé
" Collectif (en . ¥
3 jour nter ou intr2) Présentiel
demi-  Collectif (en " =
1 Jjournée inter ou intra} Présentiel
par
1 demi-  Individuel Présentiel td
journée
1 parjour Individuel Présentiel Cd
par
mi-  Individuel Présentiel Cd
ée
ur Individuel Présentiel Ld
Collectif (en . 7
1 Jjour inter ou intra) Présentiel
par
2 demi- Individuel Présentiel L4
journée

Individuel

Présentiel

Echéance

validite

26/07/2021

211092021

217092021

21/08/2021

21/08/2021

21/09/2021

31M12/2020

21/0%/2021,

Prix
pédago

Tc
Code
parcours

{hors
frais)

330000
EUR

PARCOURS-
D19-01

1000.00
EUR

500,00 PARCOURS-
EUR D19-01

1000,00

EUR

PARCOURS-
D19-01

50000

PARCOURS-
0-01

500,00 PARCOURS-
EUR D19-01

1000,00 PARCOURS-
EUR D19-01
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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 I’ensemble des formations qui relévent d’un méme parcours

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

Accueil ) Recherche avancée

Recherche avancée

Y T & 1-206kmens 200gnes v X M & m@l

Famili

Libellé de Ia prestation  Contient - Domaine/Théme  Descendante(s) w - Prestataire  Contient - Type du catalogue  Catalogue defo  w -
Durée = - Organisation - Animation - Echéance validité = - | | i & | [MMaaaa ] Code parcours | Contient w  D21-86-01
Prix
pédago
TiC
Type du P (hors Code
Libellé de la prestation Domaine/Théme Prestataire  catalogue  Objectiis Public FamillesiMétiers Durée Unité Organisation = Animation Parcours | demandé validité frais) parcours
s
N . 17001 - (T) Gestion Caialogue  P- Connaiire les Directeur, encadrement, Qualite, hygiene, securite, i - Ci i ) en pi 1 des risques 4
%gww des ressources GRIEPS de principaux concepls et représentant du personnel, professionnels, Qualité, hygigne, sécurité, environnement - Encadrani{e) de la sécurité des 1 jour i?ngfiﬂrsﬁrnaj Présentiel T4 3171212020 75@N1 o
‘ gaanant humaines formations  notions... membre du CHSCT. personnes et des biens
Qualité de vie au travail (Q , Catalogue ora 5 Qualité, hygiene, sécurité, envi -G are) en pre 1 des risques
VT)_ De la démarche au pil llogs{r‘%i?uame de GRIEPS de ;hgijanrlé’rtlzga\?'?e?e ;g;’gﬁz;g%;zﬁmne‘ professionnels. Qualite, hygiene, sécurité, environnementi - Encadrant(e) de la sécurité des 2 jour ﬁ?gfgﬂ‘hifaj Presentiel £ 31112/2020 ! 18&? 21:96-
1 otage formations i 2 personnes et des biens

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

- Echéance minimale de validité de la commande

- Mode d’organisation (collectif ou accompagnement individuel)

- Mode d’animation (présentiel, e-learning, ...)

- Théme

- Public et/ou famille de métiers

- Parcours (pour visualiser I'ensemble des modules de formation composant le parcours)
78
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La recherche avancée =» La gestion des filtres et des colonnes

@
waimel Théme  Preslataire
o - w

Tn Ascendant

En cliquant sur le pictogramme au dessus du titre de la colonne (A), ’utilisateur peut

T Deacendant placer la colonne la ou il le souhaite sur son tableau de résultat.
- ToLe

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

Pas de In N
possibilite de :

Y Filtre

Grouper

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, & gauche, au centre ou a droite de la
colonne

=
= Aligner la colonne & gauche
Centrer

Aligner la colonne a droite
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La recherche avancée =» La gestion des filtres et des colonnes

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

> Sur le premier tableau : les résultats de formation sont rangés de maniére aléatoire (1) .

> Sur le deuxiéme tableau, nous avons « Groupé » sur la colonne « Domaine / Théme » : les résultats sont donc rassemblés en fonction du théme de la

formation

> Recherche avancée

Libelié de Ia prestation
Connaitre_repérer et prendre en com|
ple les déficiences sensorielles des |

nsoriell [
ersonnes dgées
% rement - r de | ité
de Vie au Travail (QVT
Evolution de la réglementation des a
chats publics : actualisation des con
naissance:

£ au travail (QVT)

Elaborer son projet (par demi-journé
e)

Diagnostic/ atelier collectif

Pré-diagnostic

lité de vi
démarche au pilotage

Ergonomie et QVT. un duo gagnant
Qualité de Vie au Travail (QVT)

Etre acteur de son adaptalion au pos
te de travail

Domaine/Theme

29002 - (T) Soins
palliatifs et fin de
vie

17002 - (T)
Management

11001 - (T) Droit -
Législation

17004 - (T) Qualité
de vie au travail

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

17007 - (T)
Maintien dans
Temploi

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

il (QVT) - De |3l 17004 - (T) Qualité

de vie au travail

17001 - (T) Gestion
des ressources
humaines

17004 - (T) Qualité
de vie au travail

17007 - (T)
Maintien dans
I'emploi

> Recherche avancée

st ¥ On constate que la colonne groupée devient

Organisation = st
= mmsinennémex® automatiquement la premiére colonne du tableau.
Il est possible de ranger les lignes de résultat de
Prestataire = \ 5
chaque théme en cliquant sur = (A)
Domaine/Théme Libelié de la prestation , o eTheme X | |
2 2s: Domaine/Theme
FS0 AL R Un encadré est apparut, cliquer sur la
Législation [1] 5
croix rouge pour annuler le groupement (B)
GRIEPS 11001 - (T) Droit -
Législation Sincas Che S e
1’“1.“’:55"0‘] = - -
CKS PUBLIC B des ressources Actuel » Recherche avancée
humaines (1) 11001 - (T) Droit -
APAVE ;Zg&:;s(l;rdrf;sﬁnn Législation [1]
PARISIENNE oo e 17001 - (T) Gestion
17002.(1) des re_ssources
‘ﬁ&t\? e _E Manogsmnt 1] humaines [1]
17002 - (T)
17002 -(T) Management [1]
NEERIA Management -
VASSELAY 1?004 -(M Qualite de
[ 17004 - (T) Qualité w vie au travail [3]
fr— de vie au travail [3] = 17007 - T) Maintien
VASSELAY 17004 - (T) Qualité d A 5 Ve Tl (V) APAVE dans Femploi [12)
vie au travail e PARISIENNE )
17007 - (T) Maintien  Etre acteur de son adaptation au postedet NEERIA
GRIEPS " - : e dans lemploi ravail VASSELAY
17004 - (T) Qualté dff Initier une démarche de oualité de vie 3
vie au travail u travail (QVT)
17007 - (T) Maintien  Etre acteur de son adaptation au postedet NEERIA
GRIEPS 17004 - (T) Quailté dff Quaiité de vie (QUT):Dedd grieps dens Femplol et VASSELAY
vie au travail émarche au e
prm— 17007 - (T) Maintien  Elaborer son projet (si deux agents se positi NEERIA
17007 - (T) Maintien| dans lremploi onne sur une méme date VASSELAY
PARISIENNE g dans 'emploi [12] 4 !
2 : 17007 - (T) Maintien o NEERIA
VASSELAY et il [ Dl dans Tempoi Elsborer son oroet (par demounse)  yasoelay
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche avancée = Lexport d’un résultat de recherche

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

avancée puis d’exporter le résultat en cliquant sur le bouton d’export 3 (1).

Apreés avoir cliqué sur le bouton d’export, un fenétre s’ouvre (2), vous proposant d’exporter la page courante ou toutes les pages. L’export sur la

page « Courante » comprendra uniqguement les résultats de la page qui est affichée a I’écran alors |’option« Toutes » en cas de résultats sur

plusieurs pages comprendra les résultats de toutes les pages.

AN NN NN AN EENEENEENENENSENNNNSNNSNNSENNNNNNNNENEENEEEEEEEEEEEEEE
Accusl ) Recherche avances
1 = Cette fonctionnalité est utile par exemple pour communiquer a
Recherche avancée .
- n . N . ’ N
= son directeur de pble les formations relevant d’'un méme
Y T & 1-1e/10eemens 2imnes | £ IM & 1 X
: parcours.(Cf. cas pratique page 67).
Libelié de la prestation | Contient - Domaine/Théme | Descendante(s)  w - Presiataire  Contient i
LERR R} E NN NN NN NN NN NN NI NN NN NI NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NEEEEEEEEEEEE
Durée = - Organisation - Animation - Echéance validite = w  [/MM/aasa M MMEaa
Prix.
pédago
TIc
Type du PAP Echéance (hors
Libelie de Ia prestation Domaine/Theme Prestataire catalogue  Objectiis Public Organisation Animation Parcours demandé validite frais)
Connaitre repérer et prendre en compte . Catalogue - Repérerles Tous professionnels en &
les dé i des personn Zgﬁigﬁfsgr)ﬂsn“r‘l’:vie IFSO de déficiences visuelles et contact avec des personnes ﬁiugfginiﬁ?a) Présentiel L4 26/07/2021 3 SDEDUDQ
85 A08es p formations  auditives agees
aneci atetarcollacis 17007 - (T) Maintien NEERIA g;"""’ﬂ“E »- Identifier les aptitudes,  wLes agents concemés par fa f;c' bi  Collectien L. Jtioaaop1 1000.00  —
Llanrosts &is.87 Lolecht dans Femploi VASSELAY les e - émati 04 née inter ou intra) EUR <
- . . |
Diagnostic/ entretien individuel (formatio Catalogue . Soi Merci de preciser vos parametres
B B 17007 - (T) Maintien NEERIA »- Identifier les aptitudes,  »Les agents concemnés par la D l'-'l . 500.00 -
n-action a |a demi-journée pour un stagia I'e de : p tecl ni-  Individuel Présentiel o 21/09/2021 Commander
) dans 'emploi VASSELAY formations les compeétences... probléematique... ged i i - née EUR
Diagnostic/ entretien individuel (formatio § Catalogue N " B Soi
n-acfion & Ia demi-jourée -si deux stag] ;ZSE“TE,EF )‘["“"“‘”“e” Ufggg‘_m de ;;""“"“ﬂe’ el ClomaketEnsmE * jour Individuel  Présentiel < 210012021 ! ““E“h"g
aires 3 la méme dais) p formations g - ged EKCEL
17007 - (T) Maintien NEERIA Catalogue eormettre 4 ragent »Les agents concemés parla -0, Format 500,00
Elaborer son projet (par demi-ioumée) oo i vassELay e dacquérir les outlls. problématiaue. tecl - Individuel Présentiel 7| 21/09/2021 EUR
formations geq née
Elaborer son projet (si deux ggents se po 17007 - (T) Maintien NEERIA geahlogue »Permettre & l'agent »Les agents concemés par la 13;5:‘ Pagﬂ{ 5} * Gﬂulaﬂtﬂ' -> c o Présentiel o 21/00/2021 1000.00
sifionne sur une méme date) dans 'emploi VASSELAY P d'acqueérir les outils.. problématique... ged ! EUR
17001 - (T) Gestion Catalogue M- Connaitre les Directeur, encadrement, Qui
Ergonomie et QVT: un duo gagnant des ressources GRIEPS de principaux concepts et représentant du personnel, risgj Gﬂurantﬁ ‘{':“ogfiﬂi;et?a] Prézentiel td 3111212020 75&?‘2
humaines formations  notions... membre du CHSCT. de -
Elre acteur de son adaotation au poste d 17007 - (T) Maitien NEERIA G298 b1 o mogyie permetiraa  »-Les agents concemés parla oy Toutes L oo mEmm O I -0olc
€ iravail dans lemploi VASSELAY I'agent en situation... problématique... B EUR
formations geg | née
r
19

“
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche avancée = Lexport d’un résultat de recherche

Export du tableau

Merci de préciser vos paramétres

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

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

Vous pouvez y accéder en cliquant sur Ouvrir (3)

Toujours ouvrir les fichiers de ce type
Afficher dans le dossier

Annuler

Recherche avancéexlsx = ¥
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La recherche avancée = Lexport d’un résultat de recherche

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

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

voulez faire

Formules  Données  Révision

Insertion Affichage ) D

Mise en page S-NoUS ce que vou

PRl inetion  Miseenpage Formules Données Révision Affichage ) Dites-nous c Accuewf

A R i < _ O =}
Calibri 1 A A ¥ Renvoyer 4 la automatiquement Calibri “m ¥ Renvoyer a la ligne automatiquement  Standard b [ “.‘ ,,,‘\-‘
Coller = GIS- oA~ = f er gt @. g G I S~-|H- : Fusionner et centrer ~ . 05 000 &8 02 Mise en forme Mettre sous forme Styles de Insérer Supprimer Format & -
n conditionnelle~  detableau - cellules - = % ! -
presmu pr e Palice 5 Alignement RNomte. Palice & Alignement i Nombre ] style Cellules
c7 - X« fc | Miriam ALLAIRE M4 5 f
{ A B C ) E F
“ i A 8 < D £ £ G H i K
[ . | | Eché: Prix péd:
orMu : Libellé de la prestation Domaine/Thime Prestataire Objectifs Public Familles/Métiars Durée Unité Organisation i_"';.': "1;:";'::
1 LA ForMuLE ANFH e - S oo
naitre, repérer et prendre en compte 29002 - () Soins - T R TR o Collectif (en
% 2 | les déficiences sensorielles des palliatifs et fin devie "™ ens e st avec des persannes dgées Seginilishensat doiie e e B T i
2 powered by Oalia EXCELLENCE demiier | o ; E
f " Sains,
3 v s liées ks .
ar physia .
. 17007 - T) Maintien  NEERIA g terme demi- Collectif(en
isgnestic/ ateli it ix 1
s formations générales B e e S s e e L e o st S e S o
5 Co-contruire un pian d'actions pour préparer favenir en fene poscolity
3 1180 svec I'bgent, I'établiszement et IANFH professionnel.
6 Liste exportée Recherche avancée z . =
= — uces 14 " Soins, Soeial et éducatif, Recherehe cliniqu,
7| Utilisateur Miriam ALLAIRE| Disgnastic entretien individul . N2 tormia T it degaien sl |y i 8 o
8 Entité EHPAD COUCY LE CHATEAU (formation-action  Ia demi-journée gour 1% 11 i o - Retrouves [e sens et [a cohérence de ses choix dans o P i :‘ Togistiques, QHSE. Systémes d'information. 100 " 9™ individuel 21/08/2021 50000¢€
| = un stagiaire) jans lemplt <0n parzaLrs 0& vie, scolsire et protessionnel sont les agents en stustionde | fanagement, gestion et 2ide  Ia décision, Tk
9 Profil Gestionnaire BC ETS - Co-contruire un plan 'actions pour préparer Favenir | UEsHomementsur leur PAICOUTS g connels médicaux
: en lien avec Fagent, Metablissement et I pitdisxinnine
10 Connexion 26/09/2019 10:01:25 4 i -k e e I erore e oo
| Identifier les E5 es compétences et les mothvations de ins, Social et éducatif, Recherche clinique,
11 Date d'export 26/09/2019 11:13:19 Diagnostic/ entretien individuel S — Vagent sans oublier les aptitudes lides b rétst de s S e n"‘:r:'; 2 i , Services
12 Pagel(s) Courante (formation-action b la demi-journée-si | o 50 e sanié physique et psychaicgique Ykt st Togistiques, QHSE, Systimes d'information, 1,00 parjour  individuel 21/08/2021 1000,00€
4 deux stagiaires, & la méme date] el Retrourer ie sens et fa conérence de ses enolxdans O S ABNSERIMMONIE  ptanagerment,gestion et ide & In décision,
13 Nombre d'élements par page 20 s son parcours de vie, scolbire e professionne| v ‘ lewr parcours
14 Page 1/1 niécessaires b 1o constnuction d'un prejetisble. L5 mgenks concerns par In S —
% ses ins, Sac i, iniaue.
15 connaissances et savoirs-faire afin meos
e T e o sy - onalrerles diirerees pises emisagtes e e logistiaues, QHSE, Systimes dinformatian, 100 periour  Individuel  21/09/2021 100000¢
16 Critére(s) de filtrage p . igentier es besoins, s golique de zom ropee spnsenstonde  nsssapenca, gstonctaide b lo decison,
= . étabiissemen: e
18 Type du catalogue Catalogue de formations Feaanomi 6 g 1 Guathé peic st
19 - Situer Fopport de I'ergonomie dans le mansgement du
vawit
» - Comprendre 15 démarche Oe Tintervention
» 3 erganomique 4, hygiéne, sécurité, environnement -
Propi s de |'export | Résultats ® ’ A——— Qualité, hygine, sécurité, envirannement
17001 - (T} Gestion 5 Directeur, encadrement, Conseillerlire) en prévention des risques
" GaiEps Sl atilerlat mithodes e neda Qualits, hygiéne, sécurits, 1,00 jour Collectfen 31 112020 7s000¢€
w & cadre d'une démarche de Gualité de Vie au Trasail (QVT) g g - 3 . 5 inter ou Inira) 3

- humaines. membre du CHSCT. environnement - Encadrantiel de la sécurité des
| Propriétés de I'export @ i 4
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN =» La consultation du programme détaillé

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 déja été effectué au préalable, il est possible de passer directement a |’étape de la préparation de la commande
en cliquant sur « Commander » (2).

Recherche avancée
Y T & t1-uusemens nines v £ M & [JEI coene]
Libellé de la prestation = Contient - D ine/Theme D v 4 Prestataire ~ Contient - Type du catalogue  Catalogue defo w
Familles/Métiers - Durée = - Qrganisation - Animation - PAP demandé || Echéance validité = v ihM/aaaa B | iMMraaaa =]
Code parcours ~ Contient -

Prix

pédago
C
Type du PAP Echéance (hors Code

Pelie de la prestation Domaine/Théme Prest'@laire catalogue = Objectifs Public Familles/Métiers Durée Unité O i Parcours é validite frais) parcours

—
»Le module Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
17007 -(T) Catalogue 5 PLes agents g = it
de son ada i . 3 i ; i o . . -
Elre acleur de son adaolation} yyzinjendans NEERIA 4o parmetiza a parla X 2 jues, Services Ingistiques, QHSE, | 2 jour Indivicuel Présentiel v 21/00/2021 1000.00 PARCOURS Commander
au poste de travail [emploi VASSELAY formations I'agent en problématique. d gestion etaide ala EUR D18-01
situation.. . décision, Personnels médicaux
»Le module Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
17007 - (T) Catalogue 5 »Les agents 2 e par
Elre acteur do son adaptalionyl \gauitien dans  NEERIA g, permetiia & concemés parla Sendce  Servioss logistiues, QHEE, 2 demi- Indwiduel  Présentiel ¥ 24/002021 790,00 PARCOURS-
au poste de travail Iemploi VASSELAY (- iions lageNten problématique. d gestion et aide 4 1a journée EUR D19-01
situation... décision, Personnels médicaux
Elaborer son projet (si deuxall 17007 - (T) NEERiA  Célslogue M-Permetirea »Les agents Soins, Social et educatif, %3?:/‘:’;? clinique, Inog:rélgrie et DO EasEAESs
gents se positionne sur une m§ Maintien dans de lagent dacquérir  concemés par la Manincs y : 9., < 1 parjour Individuel  Présentiel 2110972021 )
eme date) 'emploi VASSELAY formations les outils problématique. 2 d L gestion et aide & ia EUR D13-01
" decision, Personnels médicaux
3 Soins, Social et éducatif, Recherche clinique, Ingénierie et
5 {17007 - (T) Catalogue M-Permettre 3 »Les agents = g ity par
I'emploi formations les outils problématique... 5o Personnels médicaux journée
17007 - () NEgra  Celslogue »-identfierfes  W-Les agenis Soins, Social et éducatif, Rech;rec:e clinique, Irg:réugne et ) ) T —
mar::;;g? dans  \reerl Ay ?uarmahons ?Dhtug!es‘ 'E\ CONCeMMes parla g o dinformation, Management, gestion et aide A Ia 1 parjour Individuel Présentiel v 21/09/2021 EUR D19-01 Commander
2 décision, Personnels médicaux
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’ Contenu de la prestation

Programme détaillé - page 1

- Code prestation GRIEPS-QVT-C2 ' Libellé prestation L'encadrement - acteur de la Qualité de Vie au Travail (QVT) Domaine/Théme 17002 - (T) Management
Prestataire  GRIEPS(1284) e NODPC 01378 = Lien fiche ODPC  [™ nitos //ogdnc agencedoc friorganizationirecherche/genererPdiOrganisme/01378

! Périmétre géographique  60. . Somme, 02. Aisne =  Fin de validité  31/12/2020

Précisions

Objectifs - S'approprier le contexte et les éléments fondateurs de la QVT
- Identifier les éléments siruclurants dune démarche de QVT
- Transcrire sa Qualité de Vie au Travail dans son univers de Travail et ses pratiques managériales

La démarche de lNntervenant vise & créer dans le groupe et dans Ia formation elle-méme, les éléments d'un travail dynamique qui ressource.
Autrement dit, réfiéchir et dans des i e t, pourquoi pas, dans le plaisir et repartir avec Ia forte envie d'expérimenter
de nouvelles pratiques managériales, de nouveaux outiis

= Programme  S'approprier le contexte ef les éléments fondateurs de la QVT
- La genése de la Qualité de Vie au Travall
- Les concepts de QVT, conditions de Travail et Risques PsychoSociaux (RPS)
- Le cadre réglementaire : différents textes ot circulaires, genéses des accords nationaux, ANI, pians de santé au travall, spécificité de Ia FPH
-lac lion et la e dela QVT . o des diffé efinifions (ANACT, HAS)
- La représentation de la QVT et le Travail percu
- Les liens entre Qualité de Vie au Travail et bien-étre au travail, entre QVT et RPS
- Les acteurs de la QVT : acteurs infernes, acteurs externes
- La notion de « workability »
- Les indicateurs de Quaiité de Vie au Travail et les indicateurs de RPS

Identifier les éléments structurants d'une démarche de QVT

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

[~ du Travail - ie el marge de , sollicitation et ion, étre acteur

- Le collectif de Travail et le soutien socia- et hiérarchique - qui peut contenir, soi, les collégues ou I'équipe, Ia hiérarchie, linstitution 7

- 1a place de la parole, la qualité du soutien socia- et du lien social

-la d'équipe et les 5

~le management

- Les bases de |la Qualité de Vie au Travail dans Fétablissement * les dispositifs RH existants de rétablissement, les modalités de forganisation du Travail et les conditions de travail

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

Pour de plus amples pré surle ot les mé é se référer & Ia rubrique "Piéces jointes”.

\ Mols-clés  QVT, Manag

| Caractéristiques
Typede Formation Mode Collectif (en inter ou intra) Mede d'animation Présentiel
prestation d'organisation

= Duge 3 = Unité  jour Durée — Informations
complémentaires

PAP demandé Pré-requis  Aucun niveau de connaissances préalables nest requis Code Dispositif 4 la carte

= Parcours Code parcours Libellé parcours

Public  Tout professionnel exercant des activités Familles/Métiers  Qualité, hygiéne, sécurité, envi -Ci iller(&re) en pré ion des risques i Qualite, hygiene, sécurité. environnement - Encadrant(e) de la sécurité des Grade Tous personnels
d'encadrement. personnes et des biens encadrants
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) Programme détaillé - page 2
| Prix 0

= Prix pédago TTC (hors frais) 135000EUR ~ Tauxde TVA 0%

r Contacts e

= Contact de commande Hoda BOULALI

= Email contact commande % TEST c pilon@anth fr = Téléphone contact commande  04.72.66.20.41

Contact pedagogique  SAVI-DOUALLY Yva Email contact pedagogique & TEST y.doually@grieps.ir Teléphone contact pédagogique  06.62.96.58.07

Piéces jointes

Y w & 1-1/1ékéments 206gnes v X M &

Type -
Fichier Type

-~
* Fiche Formation GRIEPS Encadrement Acteur de la QVT C2 2019 Fichier PDF

’ La rubrique «Autre(s) attributaire(s) du marché ANFH» comprend une ou plusieurs formation(s) ?
Le cas échéant, le programme que vous avez sélectionné reléve d'un marché multi-attributaire : plusieurs organismes de formation ont été retenus pour dispenser cette formation.

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

Autre(s) attributaire(s) du marche ANFHe

& 1-1/1eemens 20ignes v 3 M & [JEIN caere

Prestataire Code presta. Prix pédago HT (hors frais) MAJ
520,00 EUR 26/08/2019 Publié 17004 - (T) Qualité de vie au travail

Libellé de la prestation llustration Etat Domaine/Théme Catalogue
-~
APAVE QVT 201

Travail (QVT) APAVE PARISIENNE(3591) APAVE-QVT-B1

Vi
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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 aprés laquelle cette formation ne sera plus disponible (a la commande et a la prestation).

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

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

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

Caractéristigues (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

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

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

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

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

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

= Libellé parcours

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

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

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

Contact (5)
= Contact pédagogique : contact du prestataire pour les informations relatives a I'animation de la formation
= Contact de commande : contact du prestataire relative a I’organisation de la prestation et a la commande. Cet personne est a contacter avant de commencer la
saisie de la commande pour fixer les éléments suivants :
- la date de la prestation
- le nombre d’aller retour prévu si nécessaire
- I"éventuelle prise en charge organisationnelle (refacturé a I’établissement) de la location de salle, repas des participants, ...
: cette section vous donne acces a des documents annexes qui peuvent étre communiqués par le prestataire ou le service AMG utile pour
I'organisation de la formation
- Programme communiquant
- Taille du groupe
- A terme : profils des formateurs
Autres attributaire du marché ANFH (7) : champ renseigné s'il s’agit d’un marché multi-attributaire, c’est-a-dire, plusieurs organismes de formation (a raison de
deux au minimum) ont été retenus pour dispenser la méme formation. Le cas échéant, I'outil vous proposera automatiquement de comparer le programme détaillé de
chaque formation proposée par chacun des prestataires, de justifier votre choix avant de pouvoir passer commander. Cf. page suivante
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- Dans le cas d’un marché multi-attributaire, Uutilisateur a la possibilité de choisir entre plusieurs organismes de formation pour dispenser
la formation. Lorsqu’il effectue une recherche, les modules des différents prestataires proposant la méme thématique s’afficheront. Il doit
alors réaliser une étape supplémentaire de comparaison des programmes détaillés de chaque fournisseur avant de pouvoir passer commande
pour un des modules.
- Dans I’exemple ci-dessous, une recherche a été faite sur le domaine « qualité de vie au travail » (code 17004) (1). Deux fournisseurs

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

Recherche avancée

Yy v

Libellé de la prestation

Type du catalogue

Ve |
=

Echéance validité = -

Libellé de la
prestation

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

Qualite de vie
au travail

(QvT) -Dela
démarche au

pilotage

Domaine/Théme

17004 - (T)
Qualité de vie au
travail

17004 - (T)
Qualité de vie au
travail

1-3/3 éléements

Contient

Catalogue de fi w

-

jiMM/aaaa =]

SOR

Prestataire

APAVE
PARISIENNE

GRIEPS

20 lignes

v &

Familles/Ivietiers

Type du
catalogue

Catalogue
de
formations

Catalogue
de
formations

o o EEo-

ii'MM/aaaa &

Obijectifs

- Connaitre les
fondamentaux de
Qualité de. .

»- Définir le cadre
de la demarche
QVT et...

Domaine/Théme

- Duree

Public

» Equipe des
ressources
humaines,
membre du__.

»-Chef de projet,
personnel
d'encadrement
acteur___

()

Descendante(s w

17004 - (T) Qui w

= -

Familles/Métiers

Qualité, hygiéne, sécurité,
environnement - Responsable de
la sécurite

Qualite, hygiéne, sécurité,
environnement - Conseiller(ére)
en prévention des risques
professionnels, Qualité, hygiéne,
sécurité, envirennement -
Encadrant(e) de la sécurité des
personnes et des biens
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Durée Unité

1 jour

2 jour

Prestataire

Organisation

Organisation

Collectif (en
inter ou intra)

Collectif (en
inter ou intra)

Contient

Prix
pédago
TTC (hors

Animation frais)

456,00

Présentiel EUR

1180,00

Présentiel EUR

r Y

Comparer




RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La consultation du programme proposé par plusieurs prestataires

- 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 I’offre choisie, cliquer sur le bouton « Commander » de l’offre en question. Par exemple, pour commander la prestation de APAVE

PARISIENNE, cliquer sur le bouton commander (1)

| Attributaires du marché ANFH =

& 1-2i2démenis Ioignes w| & M &

Libzlle de i3 presiation Prastataire Echéance valdite Public Organisation Animation Fré-regus
Libeilé de la prestation Inifier une démarche de qualité de vie au traves {QWT) Libellé de 1a prestation Quasté de vie 3u travail (OWT) : De |a démarche au plotage
Prestataire APAVE PARISIENNE Prestataire GRIEPS
Echéance validité 22020 Echéance validité 22020
Public bll—Iqu's)E dies ressourcas humaines. membre du... FPublic = Cihnef de projet; personnel d'encadrement acteur..
Organisation Colfectif {en nter ou intra) Organisation Coflectf (en inter ou intra)

Animation Frésentiel Animation Présentiel

Pré-requis - Avoir suivi une formation de conduite de... Pré-requis - Awvoir suivi une formation de conduie de. .
Durée 1 Durée 2

Unite jour Unite jour

Durée — Info Durée — Info

Objectifs - Connziire les fondamentaux de Qualité de... Objectifs - Défirir le cadre de la démarche QVT et
Description ®- Enjeis et ohjectifs du développemant da... Description »Dafinir le cadre de la démarchs QW ef son...
Prix pdage TTC (hors frais) 458,00 ELR Prix pédago TTC (hors frais) 1 180,00 EUR
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RECHERCHER UNE FORMATION ADAPTEE AU BESOIN = La consultation du programme proposé par plusieurs prestataires

L’utilisateur doit alors justifier le choix effectué en notant les différentes offres selon 3 critéres. Si la meilleure note est attribuée a l’offre
NON retenue, une alerte invite l'utilisateur a reconsidérer son choix ou sa notation.

Commander une prestation

Wous passez une commands pour le compte d'un ou plusieurs autres tablissements que le vitre 7
Au préalable, il sera nécessaire de vérifier gue chagque & énéfici de cette a & autorisé et £ voire & POUr passer une commande pour son comple.

Création de la commande |

Prestation  180030-PIC-LO1-FO1-M01-00 Prestataire  APAVE PARISIENMNE(3591)
o = = -
Libelle Initier une démarche de qualit

w*
Mo de Fentite PICO01 - MS BOHAIN

=y % = %
Donneur d'ordre b ‘Gestionnaire de commande -
ion ¥ Formation
Type de prestation
o0 B
| Motivation du choix de la
Le ‘que Vous avez sé é reléve d'un marché lti i lire - i i de ion sont titulaires du marché.

Aussi, conformement 2 la réglementafion des marchés publics et aux conditions confractuelles du marché, nous vous invitons & moiiver votre choix en atiribuant une note a chacun des organismes de formation, pour chacun des critéres de choix

Echelle de notation {de 1 a 4 points) -
Tout a fait adapté au besoin : 4 points

Adapté au besoin - 3 points

Moyennement adapté au besoin : 2 points

Assez peu adapté au besoin : 1 point

Criteére de choix non pris en compte pour le choix de la formation - 0 point

Critére APAVE PARISIENNE - Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) * GRIEPS - Qualité de vie au travail (QVT) : De la démarche au pilotage *
Pertinence du contenu de la prestation en fonction du besoin 4 4
Rythme et durée de la prestation 4 4
Goiit de la prestation /4 4
Annuler
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Une fois la justification réalisée, ’utilisateur va pouvoir commencer |’étape de préparation de la commande (voir chapitre : PREPARER LA
COMMANDE). La justification du choix du produit est toutefois consultable a tout moment sur le détail de la commande. En cliquant sur
“justification du choix du produit”, U’utilisateur accéde aux notes accordées a chaque offre. Pour revenir a la configuration de la commande,
un bouton en haut a gauche de l’écran est disponible.

i Ryttme st durds o2 12 prestation
\ W) Conditions d'exécution
= Coill de fa presiafon - -
| En-téte de commande I = :
= Prestation Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT} Type de prestation  Formation

(= e % T
Référence de commande ANFH_CDE_000206_01 Libellé Initier une démarche de qualit

Référence externe : Précisions

Hom de Ientiié  MS BOHAIN S Domneurdorare [ ] "~ Gestionnaiedecommance [ |

Commentaire interne

Exercice DAPEC | | Himéra DAPEC f Action
= Date de création  09/09/2019 10:03:40 CEST = Commande envayés Ie
RieslRe | A AN DaRIs ERIEG ST B it vt | —

Enregistrer Annuler

3

Pazgger a Ia suite °
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"y \M) T N 4

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

PREPARER LA COMMANDE

2 Modalités d’acces a I’écran de préparation de commande 94
2 Définition des conditions d'@XECULION.......c...eovvereeecerieerieece ettt et e ar e 95
2 Définition des conditions Tarifaires.........cooveueuieeeiececeeriee ettt beb s et s erens 100
2 Définition du calendrier de la

PrESTATION...ctteiee ettt sttt ettt e et be e et sttt e e seaes e sae e s e sbe et e en e she et ben e st aen st saeeees 105
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PREPARER LA COMMANDE =» Modalités d’acces a I’écran de préparation de commande

Aprés avoir consulté le programme de formation des différents modules, il existe deux maniéres d’accéder a |’étape de préparation de la
commande:

= Depuis le résultat de la recherche avancée (écran a gauche)

= Depuis la fiche du programme de formation (écran a droite)

4
&5 Fhdothe ACHAT @, Recherche avancée £
ACCUEIL  COMMANDES
P ACCUEIL COMMANDES
A n f h Messagerie  Actualités ~ Cockpit
ez ) Recherche svancée " —
Recherche avancee
Y PO s e & 0 & [ LA ForMuLE ANFH
2620190906
Libetd de fa prestation  Content - Domaine/Téme  Descendaniels = Prestatarn | Cantert - Tyve vucatiiogus | Cataguede kv Version P2019060002G201
Famesnsiters - owke - v Oganissson - anesaton - PiPdemancé | Echéaceimt = w El = Commander
Compusony| | Contert | Si vous souhaitez commander cefle formation, nous vous invitons 3 consulter, au préalable. e document intifulé «Conditions d"exécution de Ia format
Ce document précise les conditions d'exécution de 1a prestation de ‘et maximum, conditions de report &t o
Prx
phioto Pour fout surle et les conditions d'exécution de cette formation. merci de contacter vos interiocuteurs de|
PP Edance  fhors Code
Libedeé de I prestation Domaine/Théme Prestatase Pubiic FamliesMébers Dusbe Unlé  Oiganisation Amrabon Parcours demandé valdle frais) parcours.
e e ey B . | Contenu de la prestation
Emsesdoamatiie [, UEERA eapuis  Smlratcs dvcues SEMGEROS ORSE 3 g g Prissniel ¢ 2umaner 199 PARCOURS:
Teolol PUOCKMAANE. ) Gicison, Persomels médcass = Code prestation  2017-11 = Libellé prestation  Etre acteur de son adaptation au poste de travail
707 Ty Plesagenis SO Secl ef ducat, Recherche cinigue Ingéniere o -
SSaieconaiai Vit UEERA, L P e Bl R 2wy WD PHACOURS. Prestataire NEERIA VASSELAY(539909) N ODPC
* = it - = Ppérimétre géographique  F: tigre (la C llesDOMincius) —  Findevaiigilé  21/09/2021
géogray rance enliére (Ia Corse et les DOM iny in de validité
Soms Socis et éucatl Recherche cicigue Ingéricre
R e e cans  MEERA e GHEE B pae P ¥ ooy 108000 PARCOURS.
- —rn - VASSELAY it rsimes dedormabon Hanagomet, geston ef s & o 2 EUR D190 =
! = " 5’““" Pers Precisions.
Soms, Secial el educal Recherche cir Ingéniere
Sdemeesaren D00, e et rierarca hchas Comces COMNE OSE 3 B it pisertel ey 50290 scours | p—"
) . tants i Hansgement A Objectifs  Le module permetira & 'agent en situation de maintien dans l'emploi ou de reprise d'emploi
b dicinkon, Parsomels mbdci: - diétre acteur de aménagement de son poste
Dianosic/ enreten BN y7og; ., Cuoqe -Merteris  blasapnts 50T SoS s ot Puturtecn naice - d apprendre 3 organiser son poste de Iravail et savoi faire évoluer cetle organisation au gré d élapes ciés
¢ formalin-achon S8 98 yyxneen sies e & aptiiges, es : e 1PN mwdue  Prisenser ¢ ziongy 1OGE0 PARCOURS. - de développer son aulonomie pour gérer son lylhme d= travail en accord avec ses capacités
5 3 rempiai cmoste penkmate. el et - de savoir identifier et relater physiques, de fatigabilité. de concentration permettan|
- de renforcer pas a pas le sentiment d efficacité l'!ﬂﬂﬂall! et le contréle de 1a mBﬂOﬂ de travail
Dizgnoste entrsten ingivigy 17007 - (T) Catslogue b identerios  pLes agents e Pac o e pat Liveddal L
bmaiado hgen Maneosans  [EEEY, o e e Tt ahian - Ofecols RN R i | oo | = pr MODULE 6 - ETRE ACTEUR DE SON ADAPTATION AU POSTE DE TRAVAIL
oumes pou yo slagiage)  Templol fomations problematique N ool mbdka: joumée ogramme W
Soms. Sociaof éducal Recherche cinigue Ingiviere DEROULEMENT PEDAGOGIQUE
17007 .1 Calslogue »Mdertacies  Les sgeats o
Dcosisialsicolet  Mansancins HEERUL U LRI sty rasienae lecies § ok, e g dom DR Pisenta # 2ipssar 100000 PARCOURS. |f pommm— En fonction uation individuelle de agent plusieurs entretiens seront proposés. Les modalités altemeront entre d:! analysed
Tormations compélences prodlimabaue.  oisn feor st foumde joiray Les analyses au poste de iravail permettront &' évaluer roman-sauoo du poste de travail de F'agent pour lui proposer des ameélioratio]
i évaluera les difficultés rencontrées dans 1a réalisation de ses i
X 17007 T Catslogue - Mertheries  bles ogents S0 Sochl el Sducai. Recherche clnique. Ingévierie et Les entretiens permettront o évaluer les points de blocage e RN poste de travail, le niveau d'autonomie, les dif|
M iy MeEEA 2 s Sman s Servces ogutaues OHSE 3 B e e avmaner %00 Pancoues. | pmm—y
Eet i Templa VASSELAY (% ions Rowsibeade  mesiimatgue.  Drtémes dimformabon Mansgement. gesbon of aide & e EUR D180 T'agent a trouver les ressources pour y faire face.
Gicsion, Parsomen médcs Le cadre de proximité pourra éire rencanire seul ou avec l'agent. afin de le sensibiliser dans son rile d accusil, de tulorat ef de soul
—— Cotogue PPEMeNSd Ly Sons, Sl el doucatt, Recherche cimque, Igérire o= temps d'échange seront organisés réguliérement avec le cadre de proximité en fonction de I'avancement du plan d'actions.
Somememened uumencns IR, o N : fm i S eTkin. SEE R e 2 gem. wadusl  Présentel ¢ zuuzer 19050 PARCOURS: A chaque fin d'entretien. une synthése des décisions sera rédigée. avec un ajustement du plan d actions individuel de ['agent
Fampiai proolemAave. iy sécision, Perscancls e i . X .
o Pour de plus amples précisions sur le programme ainsi que les moyens techniques ef dencadrement se référer 3 la rubrique "Piéo
Motsclés  parcours professionnel maintien dans lemplol
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions d’exécution

Archiver la commande

_ + - Efgpe=$c 0
.
(W) conditions dexécution
o7
= Prestation  Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) Type de prestation  Formation Référence marché ANFH  120030-PIC-L01-F01-00
“'  Référence de commande  ANFH_CDE_000206_01 2 Libelié  Inifier une démarche de qualité de vie au travail (QVT)
= Référence exterme i Description
i Mom de l'entité  MS BOHAIN e Donneur d'ordre.  ACCEPTE Michel
' Gestionnaire de commande ' Email gestionnai = r
Téléphone
= Commentaire interne
= Exertics DAPEC. Numéro DAPEC / Action
ot Date de création  09/09/2019 10:03:40 CEST = Commande envoyée le
Prestataire APAVE PARISIENNE(3591) = Adresse du prestataire 17 Rue SALNEUVE
75000 PARIS
= Contact de commande ' Email contact = ft ' Téiéphons contactcommands 140546456
c de S| b................................................................................._
I cothim ek | i85 EORAN, 88 naese sTaucouveRosouse W D'yne  maniére générale, de nombreux champs sont déja pré- :
Wade de facturation Mo e i TR aAa e : renseignés avec les informations issues du compte-utilisateur, du :
= Commentairs de facturation A contrat ANFH et du module de formation choisi. :
Organstion dea prosistion. & | = Seuls trois champs nécessitent une sélection manuelle: .
e e e ... ™ le mode de facturation (mono/multi établissement(s)), .
R = EE—— : = |e nombre prévisionnel d’établissements concernés, .
Zone géographique  02. Alsne b Lieu de formation  PIG00T - MS BOHAIN E = et le nombre préViSionnel de participants. E
= Location de salie [ Dans les locaux du prestataire || e
Commentaires sur le ieu
Hembre de déplacements (A/R] prestataire 1 Mombre dhébergements prestalaire 0
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions d’exécution =» En-téte de commande

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

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

Archiver la commande

" Commande

Abandonner la commande

(W) Conditions d'exécution

Valider les conditions. P

i " - >
d'exécution En-téte de commande & I

- Prestation  Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) Type de prestation  Formation Référence marché ANFH __180030-PIC-L01-F01-00

' Référence de commande  ANFH_CDE_000206_01 = Libellé  Initier une démarche de qualité de vie au travail (QUT)
= Référence exteme = Descripion |
- Hom de lentité  MS BOHAIN = Donneur d'ordre
" Gestionnaire de commande " Email gestiennaire commande

Téléphone

. | Commentaire inteme |

= = SRR RVl )

Les champs « Commentaire interne » et « Description/Précision »
sont facultatifs :
-Le champ « Description » permet d’indiquer des informations ST

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

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

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

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

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

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

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

—_—
Conditions de facturation & i~

= Centre de facturation  PICO01 - MS BOHAIN Adresse 57 RUE OLIVIER DEGUISE
02110 BOHAIN EM VERMANDOIS
Mode de facturation Nombre prévisi | d'e
" Commentaires de facturation

Enregisirer Annuler

et

Passer 4 la suite
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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 I’adresse de ’établissement avec possibilité de sélectionner un autre établissement, une
délégation ANFH, ou la mention « Autre lieu » si la formation est organisée dans les locaux du prestataire ou dans un autre lieu.

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

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

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

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

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

! Organisation de la prestation

Kontrer
Meode d'organisation - Collectf (en inier.

* 1 -
Nombre prévizionnel de participants Repas des participanis
*

i

Durée 1 “Unité  jour

Zone geographigue 02. Aisne - Lieu de formation PICOD1 - MS BOHA w»
= Ol |
Location de =alie Dans les locaux du prestataire
Commentaires sur le lisu Salle de réunion - 3éme Etage - Bitiment
Normandie

* *
bre de déplace ts (A/R) p i I:l Nombre d'hebergements prestataire 0 98




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

| Organisation de la prestation |

Iontrer

Mode d'organisation

Zone géographique
Location de salle

Commentaires sur le liew

*
Nombre de déplacements [A/R) prestataire

Collectif (en inter ou intra) Durée 1

i

R oo : =
Nombre prévisionnel de participants Repas des parlicipants
*

02. Aisne - Lieu de formafion ~ PIC001 - MS BOHA  w |

U Dans les locaux du prestataire L

Salle de réunion - 32me Etage - Batiment

MNormandie . g9 y q q q .
Une fois les conditions d’organisation renseignées,
’utilisateur valide sa saisie en cliquant sur “enregistrer et
passer a la suite”.

Enregisirer Enregistrer Annuler

et

Passer i la suite

= Unité  jeur
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions tarifaires

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

Si les lignes de prix correspondent déja a la prestation souhaitée, U'utilisateur peut valider directement les conditions tarifaires@
Autrement, ’utilisateur peut supprimer une ligne en cliquant sur x@

L’utilisateur peut également modifier ou ajouter une ligne de prix en cliquant sur la loupe € @

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

LA ForMuLE ANFH

Version P2019060002C20130506

Archiver la commande : e i
Revenir aux conditions de

commande
Abandonner la commande 6
~ A AVANT DE FINALISER VOTRE COMMANDE nous vous invitons a consulter I' des lignes de prix di i sur cette formation
N Pour cela, CLIQUER sur LA LOUPE {siluée ci-dessous, sous fencarl « lignes de commandes).
9 Valider les condifions tarifaires
ous pourrez ainsi :

- ajuster les quantités de chague ligne de prix en fonction des modalités d'organisation particuliéres de |a formation convenues avec l'organisme (location de salle, repas des parficipants & organiser par le prestataire ou par votre établissement, repas du formateur & facturer par l'organisme ou organisé par voire établiszsement, . ).
- ajouter des lignes de prix 2 de: i i
 ajouter des lignes de prix adaptées pour les formations organisées dans un département d'Outre-Mer (cf. condilions parficuliéres décriles ci-aprés pour les DOM)

Conditions particuligres pour les formations organisées dans un département d'Outre-Mer ©

Sile formateur est non-résident du département et que cetie formation comprend des lignes de prix « sur devis » alors les condifions farifaires sont les suivantes -

-Les billets d'avion : facturation sur |a base d'un billet en classe é ique et sous réserve de pré fion d'un justificatif,

-Les billets de train en métropole, pour se rendre 3 un aéroport - facturation sur Ia base d'un billet en classe é ique et sous réserve de pré ion d'un justificatif,
-La location de véhicule - facturation surlz base d'une calégorie A et sous réserve de présentation dun justificatif.

Pour les frais «Hébergements, «Restaurations &f « Location de véhicule » - un délai de route d'une journée avant le début de Ia premiére session ef une matinée aprés Ia fin de la derniére session est accordé dans Iz cadre du calcul.

| Lignes de & I
4 @ M2 t-siscements 2ignes v X M & N
Type Désignafion Desciiption Durée  Unilte Quantilé PU (HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC 3
Formation Inifier une demarche de qualité de vie au traval {QVT) »- Enjeux el objectifs du développement de. 1 jour 1 380.00 EUR 20% 380,00 EUR 456,00 EUR
Formation Colt de conception par premiére session 1 ©20.00 EUR 0% 820,00 EUR 820,00 EUR
Frais Frais Restauration Panic\pam par agent par session 10 32,00 EUR 20% 320,00 EUR 38400 EUR
Frais Frais de Déplacement Formateur Un alier/retour par déplacement 1 212,00 EUR 10% 21200 EUR 233 20 EUR
Frais Frais Restauration Formateur bParreEas non ugaﬂlsé par le commanditaire. . garsassion 1 32.00 EUR 10% SZ‘D_D EUR 3520 EUR

Total HT 1 764,00 EUR Total TTC 1 928,40 EUR
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions tarifaires

En cliquant sur & . l’utilisateur accéde a une liste de lignes de prix correspondants a la prestation demandée e A partir de cette liste de prix, il
peut ajouter des éléments (+). a ses propres lignes de prix en choisissant préalablement les quantités nécessaires (- ou +) 6

@ | & 1-5i5ékéments 200ignes w £ M &

| Ligne de commande ‘

Veuillez rechercher les éléments & ajouter & votre commande.
Y T° & 1siveements W 1 izpages PP M & FET

Désignation  Contient - | | \ l
ﬂmn | Informations | Zone Mature Unité TVA Prix unitaire (HT) Prix unitaire (TTC) |

Coit de conception Picardie Ferme par premiére session 0% 320.00 EUR 320,00 EUR i x-i-

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

Frais Hébergement Formateur Diner et petit dejeuner inclus 02 Alsne Ferme par session 10 % 130,00 EUR 143,00 EUR B 1 +

Frais Hébergement Veille Formateur Diner et petit dejeuner inclus 02, Aisne Ferme par session 0% 130.00 EUR 143,00 EUR — 1 + +

Frais de Locafion de Salle 02 Aisne Ferme par session 10 % 212,00 EUR 233,20 EUR - 1 4 +

@ £ 1-5/58ments 20mnes w | & [T & M

Type Désignalion Description Durge  Unite Quantite PU [(HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC

Formation Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT) » - Enjeux el objectifs du développement de. 1 jour 1 330,00 EUR 20% 380,00 EUR 456,00 EUR

Formation Coiit de conception par premiére session 1 820,00 EUR 0% 820,00 EUR 820,00 EUR xX

Frais Frais Restauration Participant par agent par session 10 32,00 EUR 20% 320,00 EUR 384,00 EUR x

Frais Frais de Déplacement Formateur Un alleriretour par déplacement 1 212,00 EUR 10 % 212,00 EUR 23320 EUR x

Frais Frais Restauration Formateur »Par repas non organisé par le commanditaire.. par session 1 32,00 EUR 10 % 32,00 EUR 3520 EUR xX
Total HT 1 764,00 EUR Total TTC 1 928,40 EUR
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions tarifaires

CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix

« Consigne : Une formation de 2 jours pour laquelle le formateur doit faire un aller-retour entre les deux journées (soit

2 aller-retours a prévoir)
* Les étapes

1. Dans "exemple qui suit, Uutilisateur n’a que le colit pédagogique dans ses lignes de prix (1), et souhaite ajouter la

ligne de prix des frais de déplacement du formateur.
2. Pour ajouter des lignes de prix supplémentaires, cliquer sur

Qe

1-5/58éments 200ignes w X [T &

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

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

Ligne de commande

Veuillez rechercher les éléments 3 ajouter 3 volre commande.

Y T & t1sssmets & [ caere]

©

Désignation ~ Contient -

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

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

2 deéjeuner par participant (Si déjeuner a organiser par le prestataire pour la durée de la session) 75. Paris Ferme par agent par session 10 % 2955 EUR 3250 EUR - 1 +

Frais de séjour du AR, hé et repas) Transport A/R, hébergement et repas 75. Paris Ferme par session 10 % 0,00 EUR 0,00 EUR l - 1 -+

Annuler
@ £ 1-t1/reéments 20ugnes v X M & M

Ty w nation m Durée Unité __ Quantité PU (HT) M TVA MOI!_MI“ HT MOﬂ_lafl\Tl'C Van

tio de la ré des achats publics : actualisation des connaissances »- Le champ organique et matériel : pourquoi 2 jour 1 1650,00 EUR 20% 1650,00 EUR 1980,00 EUR 1
Total HT 1 650,00 EUR Total TTC 1 980,00 EUR \“.
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions tarifaires

CAS PRATIQUE : Ajouter des lignes de prix

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

lignes de prix en cliquant sur le + @

Ligne de commande

Veuillez rechercher les éléments 3 ajouter 3 votre commande.

Y T 2 1.3i38ments &

Désignation  Contient -

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

Forfait location de salie par le prestataire 75. Paris Ferme par session 20% 350,00 EUR 420,00 EUR - 1+

Forfait déjeuner par (Si déjeuner a org. parle ire pour la durée de la session) 75. Paris Ferme par agent par session 10% 29,55 EUR 32,50 EUR - 1+

Frais de séjour du AR, hé el repas) Transport A/R, hébergement et repas 75. Paris Ferme par session 10 % 0,00 EUR 0,00 EUR -@ +E

Annuler
Q@ £ 1-1ééments 20iges v X M &

Type Désignation Descriplion Durée Unité | Quantité PU (HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC

Formation Evolution de |a réglementation des achats publics * actualisation des connaissances »- Le champ organique et matériel - pourquoi . 2 jour 1 1 650,00 EUR 20 % 1 650,00 EUR 1980,00 EUR
Total HT 1 650,00 EUR Total TTC 1 980,00 EUR

103

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur




PREPARER LA COMMANDE =» Définition des conditions tarifaires

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

»

Cette étape vous permet d’ajuster vos différentes lignes de prix indépendamment des informations 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
i calculé automatiquement !

Ligne de commande
Veuillez rechercher les léments a ajouter 3 volre commande.
Y 2 s & oo
Désignation = Contient -
Désignation Informations Zone Nature Unité TVA Prix unitaire (HT) Prix unitaire (TTC)
Forfait iocation de salle par le prestataire 75. Pans Ferme par session 20% 350.00 EUR 420,00 EUR - 1 4+ +
Forfait déjeuner par parlicipant (Si déjeuner 3 organiser par le presiataire pour la durée de Ia session) 75. Pans Ferme par agent par session 10% 2955 EUR 32,50 EUR - 1+ 4+
Frais de séjour du formateur (transport A/R, hébergement et repas) Transport A/R, hébergement et repas 75 Pans Ferme par session 10% 0.00 EUR 0,00 EUR - 2+ + I
N
\
Annuler \
\
@ & 1zzbiems w7 2 @ & X @
Type Désignation Description Durée  Unité Quantité PU (HT) Taux de TVA Montant HT Montant TTC ,
Formation Evolution de la réglementation des achats publics - actualisation des_connaissances P Le cha anique et matériel rquoi 2 ﬁr 1 1 650.00 EUR 20 % 16850.00 EUR 1980.00 EUR /
— — — —
Frais Frais de séjour du formateur (transport A/R, hébergement et repas) Transport A/R, hébergement el repas par session 2 0,00 EUR 10 % 0.00 EUR 0,00 EUR X l
Total HT 1 650,00 EUR Total TTC 1980,00 EUR
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

L’utilisateur peut définir jour par jour le calendrier de la prestation : cliquer sur « Ajouter une ligne » aprés avoir renseigné une date de

formation en indiquant le Libellé (1), la Date (2) et d’éventuelles Précisions (3) et Conditions d’organisation (4) sur la journée de formation.
Libelle : En cas de formation sur plusieurs jours, vous pouvez nommer les jours (exemple : jour 1, jour 2, jour 3, ...). Sinon vous pouvez simplement
reprendre Uintitulé de la formation

@ Precisions : Ce champ vous permet de donner des informations a ’organisateur de la session (exemple : le nom du formateur, des informations sur
[’agencement de la salle pendant la formation, ...)

@ Conditions d’organisation : Ce champs vous permet d’apporter d’autres informations sur la session qui seront contractuelles. Vous pouvez a titre
d’exemple renseigner le noms du (des) formateur(s), les horaires de la journée... afin qu’elles apparaissent sur le bon de commande et deviennent
contractuelles.

(‘W) Calendrier de la pi

Un bon de commande est un document reglementaire. |l a pour objet d'engager une commande ferme en confirmant a 'organisme de formation les dates auxquelles la formation Cb

Les modalités de report ou dannulation de la formation sont fixées par les conditions contractuelles du marché de FANFH Renseigner chaque date une a une vous permet de prendre en compte
Les conditions applicables aux reports ou annulations sont consultables dans fe programme de |a formation (cf. pidce jointe «Condition d'exécution de la formationa). H les intersessions !

[ Gaatete ke amsion i Vous pouvez cependant gagner du temps en les saisissant autrement.

Plus de détails sur les astuces de saisie des dates en page suivante
m 9
=) * =] *
Libelié | Jour 1 | Date prévue

Précisions Formateur - Salia Armand
Les clés sont a récupérer au bureau de M. Joseph @

(zalle 438) Aprés avoir renseigné les différents champs (Libellé,
Date prévue, Précisions et Conditions d’organisation), il
faut impérativement cliquer sur Ajouter une ligne pour
Congitions d'organisation | Horaires - @ renseigner les autres dates, sinon les informations

9n30 - 16h30 saisies ne seront pas enregistrées.

Passer sans ajouter une ligne Annuler
4+ £ o-o/osémens 20ignes w & [T &
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

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

@ Calendrier de la prestation

Un bon de estun

= 1l a pour objet d'engager une ¢ ferme en a l'organisme de formation les dates la ion ¢ ée sera org
Les és de report ou ' 1 de la ion sont fixées par les conditions contractuelies du marché de FTANFH.
Les conditions applicables aux reporis ou ar ions sont dans le prog: dela (cf. piéce jointe «Condition d'exécution de la formations).
Date(s) de la session
:3 = & =2 = *
Libellé Date prévue [/MM/aaaa =]
Précisions
4
Conditions d'organisation
4

4 £ t1-1/1¢eements 20igmes v X M &
Référence Libellé Date prévue Précisions Conditions Etat
ANFH_DEL_000256_01_05 Jour 1 1811172019 P EOMAtL  Salla Amand Horaes s o Al

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

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

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

valables pour tous les jours de la session ||
+ £ 1-aseemens wiges v & M & ; Dans le cas ou une date n’est pas encore fixée lors de la
i préparation d’'une commande, vous pouvez le préciser dans

" ibell Précisi H L . .
AL b Uule Pyt peotsioy ohdifions = i Précisions. En fonction de I'état de la commande au moment
ANFH_DEL_000256_01_08 Jour1 181172019 »Formateur sur toute la formation : Salia... ;ﬁ;g"_efﬁi‘gcm“‘e Ieiormation’: Actif X i de la fixation de la date, il conviendra de venir Corriger ou

n i Réviser votre commande pour renseigner cette date.
ANFH_DEL_000256_01_09 Jour 2 19/11/2019 Actif X _ " o
Cf. le chapitre « Corriger, réviser une commande »

ANFH_DEL_000256_01_10 Jourd 2011172019 Actif X

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

4 £ 1-27288ments 206gnes v X M &

Référence Libetié Date prévue Précisions Conditions Etat
¥ Formateur : Salia Armand Horaires

ANFH_DEL_000256_01_11 Date de début 18/112019 Les clés sont.. Lundi: 10h - 16h Actif x
4 récupérer le matin dans le bureau de M. Joseph (salle 438) Mardi - 9h30 - 17h30

ANFH_DEL_000256_01_13 Date de fin 20112019 T&‘]’fgn' Actif X

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

+ £ 1-1/1ékéments 200ignes v X M &

=

Référence Libellé Date prévue . Précisions Conditions Etat

¥ Formateur : Salia Armand .

. ¥ Horaires :

jg::z 1191172019 Jour 1, jour 2 et jour 3 ..
ANFH_DEL_000256_01_14 Jour 1 181172019 ey 10h30 - 16130 Actif X

3:25/11/2019 :

3 Jour 4:9h - 16h

our 4 - 2/12/2019 Jour5 - 10h - 15h30

Jour 5 - 9/12/2019 : a 107




PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

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

Date{s) de la session I

Morier 7T
B

\ 4

* = *
Libellé Date prévue [’MM/aaaa B

Précisions

Conditions d'organisation

Passer sans ajouter une ligne e

Commande : ANFH_CDE_000256_01

Initiée Commande o 0

® Conditions d'exécution

@ Conditions tarifaire

@ Calendrier de lg/prestation

Un bon de compfande est un document réglementaire. |1 @ pour objet d'engager une ferme en ¢ ar isme de ion les dates lles la i ée sera organisée.
Les = report ou ¢ de la formation sont fixées par les conditions contractuelles du marche de 'ANFH.
Les conditioné applicables aux reports ou ions sont cor dans le de la formation (cf. piéce jointe «Condition d'exécution de la formations).
| Datefs)pte 1a session |
& o0-0/0ékments 20ignes v X [T &
Reéférence Libelié Date prévue Précisions Conditions Etat
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PREPARER LA COMMANDE =» Définition du calendrier de la prestation

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

Passer sans ajouter une ligne Annuler
>

+ £ 1-2i2éémens 200gnes v & M &

Efat

Référence Libeflé Date prévue: Précisions Conditions
-
Horaires: »Pas de reprographies dans 'éfablissement.
ANFH_DEL_000206_01_01 Jour 1 02/0312020 e B ey i Actif x
Horaires: 3
ANFH_DEL_000206_01_02 Jour 2 03/03/2020 0Sh0D - 12h30 7 1330 - 16030 Actif X

A

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

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

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

e DEMANDER LA VALIDATION
DE LA COMMANDE

[EEN
[N
o

2 Le choix du valideur

|l—‘
[
N
=

2 La validation de la commande
2 La notification du valideur

[EEN
[N
SN
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =¥ Le choix du valideur

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

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

LA ForMuLE ANFH
P L T Al Commande : ANFI4_CDE_000206_01
e . )
DOSSILR A TAIRE APPROUVLR
p ‘ous deves demandes [approbaton de ce dassier
I cces duect an encut Faparobanon

Le étre ément aux dééqations ce sgnature atinbuées 3u sein de. & notamment au regard

# Circuit Commande EPROC

Visas | étapes
Libetd Aggrobateut

Etape 1 Apprcoaton commande -
 Précaces Approbateur 1
Approbateur 2
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =» La validation de la commande = Ecran propre au valideur (1/2)

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

Messagerie [ %]
= — A
ies Date de création X | [
Référence Type de O [
Date de création Emetteur Sujet | Détail du message message r
-
= 09/082019[1]
09/09/2019 13:12:03 AMFH CDE 000206 01 v Demande d'approbation refative au dossier de Commande Prestation réf. i o i s o (N
CEST ACCEPTE Michel ANFH_CDE 000206 01 Une demande d'appr de Prestation réf. ANFH_CDE_000206_01 vous a &té ransmise par . Visa 1
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =» La validation de la commande = Ecran propre au valideur (2/2)

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

Il a également la possibilité de “devenir backup Gestionnaire de commande” (2) s’il veut envoyer lui méme le bon de commande au

prestataire. Sinon il peut cliquer directement sur “Enregistrer” (3) pour valider son action.

Devenir backup Gestionnaire
o8 commande

DOSSILR A APPROUVER

Ce dosser nécessle volre apprebation

® Conditions exécution

O ——

@ Calendrier de 18 prestation

# Accen dwest au circut Capprobation

4 Circuit Commande EPROC
Legende
] - visa accordé ou étape ranchie

= Visa en attente ou étage en cours.

[0 - visa retune cu etape bloguse
- Va2 non solikié ou élape non enclenchée

Précmsions

Visas | etapes.
Vaax Appeobatout Date de demande Date de régaene.

Lape 1 Apptcdation cermmande RICHLT Nahade 09092019 131203 CLST

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur
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DEMANDE LA VALIDATION DE LA COMMANDE =¥ La notification du valideur

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

T 1
Messagerie I

£ a-z2i2ékmens 2ngnes v & M &

[ =4
222 Date de création X
E Datede cléaﬁtm' Référence Emetteur Sujst Détail du message Type de message N
[ 0209/2019 [1]
I 09/08:2019 13:37:25 CEST ANFH CDE 000206 01 Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE_000206_01 a été approuvé Le dossier de Commande Prestation réf. ANFH_CDE 000206_01 a été approuvé. visd DI
114
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e EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE
COMMANDE AU PRESTATAIRE

2 Génération du bon de commande
2 Vérification du bon de commande
2 Envoi du bon de commande au prestataire via I’outil LA ForMuLE

[any
[y
(0]

|—\||—\
==
N o
|
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE =» Génération du bon commande

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

Le bon de commande est disponible au format PDF. Il conviendra a 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.

Commande : ANFH_CDE 000206_01

Acommander

Le ban de commande consiitue un engagement ferme A égard du prestatairs
Aussi. noUS vous invitons & vénfier ke conteny du ben ce

@ Condifions d'exécution

@ Conditions trifaires

@ Calendrier de Iz prestation

P Le circuit Circuit Commands EPROC, initié = 09/09/2018 13:12:03 CEST, a été approuvé le 09/09/2018 13:37:25 CEST.

() Bon de commands

Uspprobateur 2 validé la commande
Chquer sur «Passer commandes pour ransmelire |s commands au prestsisre.

© -titdkves 20 v & M &

Type de document - | Fichier Date

Bon de commande I : ‘Bon da commande pdf I 0002018 13:37-37 CEST
= Commande envoyée e Commands regus par I fournisseur e
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE = Vérification du bon commande

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

Type de document

Bon de commande

Commands &

Fichier

Date

0G/022010Q 13:37:37 CEST

' Commands envopée ls

Commands reus par le foumissair e

Outil de commande en ligna LA ForMul Anfh_ IREFERENCES DU MARCHE
Les Achats & t é4 en Ligne pour fes hé b1-00
BON DE COMMANDE N* DATE Page b e
LA ForMuLE ANFH_CDE_000206_01 09082019 15
HE TITULAIRE DU MARCHE
COMMANDHTAIRE DE LA COMMANDE permanente APAVE PARISIENNE
Nam:  MEBOHAIN
N de SIRET: 260208671
Contact SIRET: 39316827300026
T : g
Mail: ¢ pllonganthir Lontact
e la
OBJET DE LA COMMANDE
Le présent bon de abjet di auprés du Titulaire du marche la prestation sulvante : R
Disignation Tel. 140546456
dela prestation ©  APAVE-QVT-A1 - Initier une démarche de qualité de vie au travail (QVT)
pfh.fr Mail :
L r— e )
prostation sont pages sulvantes. UNITE DE COMMANDE
oM
définie
danslemarché: 1 Unité de temps  jour
associée :

BON DE COMMANDE N°
4 ForMuLE ANFH_CDE_000206_01

DATE D'EMISSION Page
09/09/2019 2/5

CONDITIONS D'EXECUTION DE LA PRESTATION :

1ion commandeée sera réalisée dans le respect des conditions contractuslies du marché dont les références sont
supra et dans le respect des conditions d'exécution particuliéres définies ci-aprés.,

ite(s) dexécution :

lié(s) Datels) Précision(s) Condition(s) d'organisation

02/03/2020 | Horaires:
09h00 - 12h30 / 13h30 - 17h00

Pas de reprographies dans
I'établissement.

Le formateur a la charge de
photocopier et fournir aux participants
les supports de formation.

03/03/2020 | Horaires:
09h00 - 12h30 / 13h30 - 16h30

eu d'organisation :  PICOO1 - MS BOHAIN
57 RUE OUVIER DEGUISE
02110 BOHAIN EN VERMANDOIS

Salle de réunion - 3éme Etage - Bitiment Normandie
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EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE

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

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

LA ForMuLE ANFH

“ersion P2018050002C20160808

o un
Aussi, nous vous invitans £ vérfier l2 cantenu du ben

() Conditions dexéoution
2/

(E) Conditions tarifaires.

@ Calendsier de la prestation

(¥) B

L'approbateur 2 validé la commande.
Clauer sur oPasser

PR S O o
& 1-1itdémens 2ignes :v C 1 . 3

Type de document

N Fichiar Date
Bon de commande

Commande &

L

& £on e commande pof 001082018 12.37.37 CEST

2

le fournizsaurle

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 118



EDITER ET TRANSMETTRE LE BON DE COMMANDE AU PRESTATAIRE

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

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

En cliquant sur “Enregistrer” (1), lutilisateur confirme ’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.

Passer commande

votre aupEs du ira 7

Le cas échéant, cliquer sur « Enregistrar » pour li transmettre e bon de commanda?
Par cette ackon vous au i las dates guelies 13 formation ce sara organisda. || 5'3git denc d'un engagamant farme.

Les conditions de report ou d‘aﬂnulél:inn de i3 formation sont fixées par les condilions contractuelies du marché de TAMFH. Elles sant dars le p de la
1 ‘Enregistrer Annuler
N
Commande |

~ Commande envoyees le  DR0E201D 14:58:50 CEST Commands regus par le foumisseur s
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e CORRIGER, REVISER, ABANDONNER ET
ANNULER UNE COMMANDE

2 Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état 121
2 Corriger une commande 124 .
2 Réviser une commande 125
2 Abandonner une commande 126

2 Annuler une commande 127 ¥

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur 120




Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état

LES DIFFERENTS ETATS DE LA COMMANDE

o INITIEE MOodlre,
ABANDONNEE annu En cours de saisie \ Corriger
La saisie de la commande a Action du menu
été abandonnée avant l contextuel
I’envoi au prestataire
190/7
“e,- A COMMANDER
La commande est validée mais 0
. . |’uti|isat(;ur n'a ?asdenlcore passé \\\\iy/ﬁéf Annuler
REVISEE commande aupres de I'organisme S~ , .
- - [‘approbation
La commande a été modifiée de formation pp
R . . Action du menu
aprés envoi au prestataire @/)/) l contextuel
(77
S
.
COMMANDEE
ANNULEE La commande est passé

La commande a été annulée modifie’ aupres de l'organisme
aprés envoi au prestataire de formation
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Modifier / Annuler sa commande en fonction de son état

Modifier / annuler sa commande

Modifier sa commande Annuler sa commande

Etat de la commande Action du menu contextuel
INITIEE Revenir aux conditions Abandonner la commande
A COMMANDER 1. Anngler I’approbation 1. Annuler I'approbation
2. Corriger la commande i 2. Abandonner la commande
COMMANDEE Réviser la commande Annuler la commande
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Visibilité de I'état des commandes aprés chaque action dans mes commandes

Accueil ) Commandes de prestations

LA ForMuLE ANF

Version P20 0190916 [of des de

Y T° & 1-4/4ékmens 20i0nes v & M &

Commandes de mon pénmé\re- Ré1 commande  Contient - Lib.  Contient - Prestataire - Etat de la commande - Archivé

i i . i Date de Etat de la Version
Réf. commande Lib. Date de ueavnan Prestataire Entite Donneur d'ordre commande Total (TTCY commande processus Archivi
w (é::saitre. repérer et prendre en compte les défici des :: Z?{mm 13:19:26 IFSO(58834) Qgg(;ANFH - Service des SQ&EE; 3 JOEOL?g Initiée 2
1AN_EH__CD§_O_QQ§§§_Q g;ggsaih_ repérer et prendre en compte les défici i des ::?‘EngTEMQ 10:58:39 IFSO(58834) :il::’;‘l;ANFH - Service des gﬁéﬂi&; 3 3023: Abandonnbe 2
SNFH CDE 000257 0 (é':gngen:i\re_ repérer et prendre en compte les défici i des (1:1E!05%rf2019 12:03:55 IFSO(58834) :EIIIg!;ANFH - Service des giérunlg:ze 5 GQEDL?S Kbt 2
w Evolution de la réglementation des achats publics : actualisation des connaissances :;E'?;‘:_ng gt gsgi.lc( 477916) mc;;m EE S0k es g‘zﬂgs; g ggg&g Initiée 2
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CORRIGER UNE COMMANDE

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

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

LA ForMuLE ANFH

ersion P2012080002C2010808 Commande : ANFH_COE €

1]
c A dex e 0 0 it
Le i 3 Pégars du prestataive
Aussi nous itons & vérifer e de

@ Conditions d'exécution

Calendrier de I tati
(B) coectr e presson

¥ ) Bon de commantde

Lapprobateur 2 validé b commande:
Chquer sur «Passer commandes pour ransmetire (2 commande au prestsisie.

Documents diffu 3

£ t-titdémens 2iges v X M &

Type de document Fichier Date

Bon de commande &, 5o de commande pof 021023018 133737 CEST

[commane # |
@ :
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REVISER UNE COMMANDE

R

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

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

L w

ACCUEIL | COMMANDES

Anfh_

LA ForMuLE ANFH

Wersion P2010050002C20160006

Archiver la commande

Envagistrer la saisie puss sortir du formulsire

Conditions d'exécution

Conditions tarifaires

B} Calendrier de Ia prestation

- Le circuit Circuit Commande EPROC, initié le 09/09/2019 13:12.03 CEST, a éte approuvé le 09/09/2019 13.37.25 CEST.

Bon de commande

o diffusés au pi ire. |

S -titdéments 00igres |+ & M &

Type de dogurient N Fichier Date
Bon de commands X Bon de commande pot 081022019 13:37.37 CEST
| commande |

I“ Commande envopéele  0B0R72018 14:58:50 GEST I Commands regue par = umisseurle
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ABANDONNER UNE COMMANDE

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

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

‘Version P2010050002C20100006

Archiver fa commande
Coriger la commande
‘ Abandonner la commande

LA ForMuLE ANFH
Commande : AHFH CDE 000205 01

Commanite

Acommander

Lebon constitue. farme & I'égard ou preststaire,
Aussi. nous vous invitons & vérifier le contenu du ben de commande avant de Je transmetire au prestataire.

@ Conditions dexécution

@ Conditions tarifaires

Passer commande

|:.) Calendrier de |a prestation

- Le circuit Circuit Commande EPROC. inifié le 09/09/2019 13.12.03 CEST, a éié approuve le 09/09/2019 13:37:25 CEST.

() Bon g2 commande

L'spprobateur 3 validé la commande.
Chquar sur «Passer commandas poUr transmeitre |2 commands au prestataie.

D diffusés
Date

£ 1-tit@Emens wiges w X M &
0BI082010 13.37:37 CEST

L
Type de document N Fichiar
Son da commande X 500 de commends pef

| Commande #" I
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ANNULER UNE COMMANDE
Dans le cas ol 'utilisateur souhaite annuler une commande, et que le bon de commande A DEJA été envoyé au prestataire (1), il est possible

d’annuler la commande grace au bouton d’action “Annuler la commande” (2) disponible dans le volet gauche des actions.

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

ACCUEIL | COMMANDES
A nf h Presistions _Enmg«slra = saisie puis sorti du formulaire
[ —

LA ForMuLE ANFH

‘Wersion P2019060002C20100008

Archiver la commande

Annuler la commande

) . " -
{ ) Conditions d'exécution

() Conditions tarisires
\2.
vé fe 0910912019 13:37:25 CEST.

Réviser la commande

- Le circuit Circuit Commande EPROC., initié le 09/09/2019 13:12.03 CEST, a éte a)

—
(B) Calendrier de 1a prastation

Bon de commande
Giffusés au p ire |
Cate
0810812019 13.37:37 CEST

D
& t-titdémenis [20Ngnes - & M &
Type de documsnt " Fichier

& Bon de commande pef

Bon de commande

| commande |

I“’ Commands enioyde la 0910272018 14:59:50 CEST I Commands regue par le Bumissalr e

127

LA ForMuLE ANFH Guide utilisateur



G D N,

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

NOUS RESTONS A VOTRE ECOUTE
L’ANFH

Guide établissements et GHT
V1.0 (Maj01.10.19)
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