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1 Présentation

Cette fonctionnalité permet de tracer les formations réglementaires et obligatoires, dans I'outil métier GESFORM
EVOLUTION, et d’y intégrer un systéeme d’alerte au moment de la réalisation de I’entretien de formation lorsque
les formations nécessitent un recyclage.

Les fonctionnalités existantes de Gesform Evolution, impactées par cette table de référence, sont :

e Le référentiel agent interne (onglet historique formation)
e Le paramétrage des campagnes d’entretiens

e L’entretien professionnel et I’entretien de formation

e Le référentiel formation

e Le recueil des besoins

e Les DAPEC

e Les candidatures

e L’inscription en ligne

e Les éditions

Dans ce document sont recensés les modifications liées a ces fonctionnalités impactées.

1.1 D¢éfinitions
Ces formations (obligatoires / reglementaires) se déroulent pendant le temps de travail. Elles ne sont pas toutes
éligibles au PLAN.

1.1.1 Action de formation obligatoire

La formation obligatoire est déterminée par I'employeur ou I'entité responsable.
Une formation est dite obligatoire lorsqu'il est indispensable au salarié d'étre formé pour effectuer certaines
missions.

La formation des salariés par I'employeur est obligatoire dans le cadre des principes suivants :

e Permettre aux salariés de s’adapter a leur poste de travail et veiller au maintien de leur capacité a occuper un
emploi, au regard notamment de I’évolution des emplois, des technologies et des organisations

e Permettre aux salariés d’occuper un nouvel emploi dans le cadre d’un reclassement

e Assurer la formation d’un jeune en contrat d’insertion ou d’alternance

e Appliquer I'accord ou la convention collective applicable a I'entreprise si elle prévoit des périodes de formation
obligatoire

e Se conformer au contrat de travail signé s’il contient une obligation de formation.

Une formation pour assurer la sécurité au travail et protéger la santé des salariés doit étre également prévue par
I'entreprise. Cette obligation de formation est renforcée d'une obligation de résultat. Elle concerne :

e Les salariés nouvellement embauchés

e Les salariés sous contrat a durée déterminée

e Les salariés qui changent de poste de travail ou de technique

e Les salariés qui reprennent le travail aprés un arrét de travail d’au moins vingt et un jour

e Les salariés liés par un contrat de travail temporaire, exception faite de ceux appelés pour exécuter des
travaux urgents nécessités par des mesures de sécurité et déja dotés de la qualification nécessaire a cette
intervention.
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1.1.2 Action de formation Réglementaire

La formation réglementaire est imposée par des lois ou reglement externes, (code du travail ou code de la santé
publique).

Les formations réglementaires sont pour la plupart obligatoires pour I'exercice de certaines missions, et il
appartient a I'employeur de dispenser ces formations et les recyclages associés a ses salariés.

Qu’il s’agisse de l'obtention de permis pour la conduite d’engin, de la manipulation de certains outils, de
formations légales pour les représentants du personnel, ces formations peuvent par ailleurs étre nécessaires pour
I'acces a certains postes.

e Formations Caces

e Formations risques spécifiques

e Formations sécurité

e Formations transport

e Formations représentants du personnel

Parce que le Code du travail oblige les employeurs a protéger leurs salariés des éventuels risques liés a leur
fonction, ils ont I'obligation de former, quand la mission nécessite un permis ou une habilitation.

Formations Réglementaires :

Formations CACES - Certificat d'Aptitude a la Conduite En Sécurité : utilisation d'engins motorisés
Formations Représentants du personnel : origine, droit du travail

Formations Risques spécifiques : permettre de connaitre les risques et conduites a tenir
Formations Sécurité : santé et sécurité au travail

Formations Transport : concerne le transport avec risque spécifique

1.1.3 Lexique
Dans ce document, il sera fait référence a deux « tables » :

Table de référence des formations obligatoires / réglementaires : nouvelle table pour identifier les formations
obligatoires / réglementaires dont la saisie sera réalisée par chaque établissement.

Référentiel formation : table existante servant a I'entretien de formation, le recueil des besoins et la saisie des
DAPEC.
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2 Table de référence des formations obligatoires / reglementaires

La table de référence recensant les formations obligatoires / réglementaires est accessible depuis le menu PLAN /
TABLES DE REFERENCE / FORMATIONS OBLIGATOIRES - REGLEMENTAIRES.

Les établissements sont propriétaires des données. D’un établissement a I'autre, la table de référence peut étre
différente.

2.1 Recherche d’une formation Obligatoire / reglementaire

Liste des formations du référentiel obligatoires / réglementaires Criber

= Recherche avancée

Intitté :

Thime : Rechercher e
Caractbie ® Tous Ot e Retsfaliimberlair i
Cycle de formsation ® Tous O indtiale ) Recyclage
inciure bes formations anchivbes :
Rechercher
Intitulé Intitulé de la formation
Théme Théme associé a la formation
Caracteére Positionné par défaut a Tous pour afficher les formations Obligatoires et Réglementaires.

Une sélection est possible pour n’afficher que les formations Obligatoires ou Reglementaires.

Cycle de formation Positionné par défaut a Tous pour afficher les formations Initiales ou Recyclages.
Une sélection est possible pour n’afficher que les formations Initiales ou Recyclages.

Inclure les Case a cocher permettant de visualiser toutes les formations obligatoires ou reglementaires ayant
formations archivées été archivées.

D:“‘;pp“m c:‘;:f,':‘.fm 2 Intituté C:"" ';"’°’°°" D;',""ch 2 Public Métier "‘:‘f,',""t‘,'f“ 2 Théme 2 Prérequis 5 Mémo 2 Action
0 ' @206
011 R 2 Q oul Q@6
R @ Q@G
0 19 R & Noa ‘Q Q‘;
i R - . Q@A
SECURITE ‘on @20
R HABILITATIONS ELECTRIQUES BASSE TENSION 2 B e, Q@26
Affichage des lignes 1.4 7 sur un total de 7
Résultat de la recherche :
Date application Date de début identifiant la date a partir de laquelle la formation sera affichée dans les

fonctionnalités faisant appel a cette table de référence

Caractere formation  O(bligatoire) ou R(eglementaire)

Intitulé Intitulé de la formation

Cycle I(nitiale) ou R(ecyclage)

Typologie 1 (formation professionnelle initiale) ou 2 (développement des connaissances et de la
compétence)
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Délai recyclage

Délai de recyclage défini en mois

Public Métier

Public cible pour la formation.
Présence d’une loupe Q si plusieurs métiers sont renseignés

En cliquant sur la loupe, affichage de Ia liste des Métiers %

metiers : 20L40 - Electricien(ne) de maintenance
20L20 - Electromécanicien(ne) de maintenance
20L10 - Encadrant(e) maintenance électrique / automatismes

| Ok |

Inscription stricte

Oui ou Non permettant le contrdle lié au(x) métier(s) lors de la saisie des candidatures.

Théme Théme de la base nationale associé a la formation
Prérequis Affiché si prérequis saisi.
P . L . L s 1 I
La présence de I'info-bulle indique que le texte n’est pas affiché en totalité. r:r'm:e'"ged[a”s Q mois de
En cliquant sur I'info-bulle, affichage du texte : Message %
Formation dans le mois de l'arrivée de I'agent
| Ok
4
Mémo Méme Affichage que pour les prérequis.
Action Dans le cas d’une suppression de la formation, un message s’affiche :
@- G Eg Supprimer une formation ®

A Larchivage de cette formation implique la vérification de votre pan, des formations du plan et du recueil des besoins, sur les exercices en cours et futurs

Cette formation ne sera plus proposée aux cadres lors des entretiens

Annuler || Supprimer |

Dans le cas d’une modification, on autorise la modification des données de la table de référence
tant que la formation n’est pas rattachée a une DAPEC.

Deés que la formation est rattachée a une DAPEC, la modification de I'intitulé, de la typologie, du
theme et du délai ne sont plus modifiables.

—

-
.

Le résultat de la recherche est exportable au format PDF ou EXCEL.

Export du résultat intégral (65000 lignes maximum) : r\‘

Un export intégral de toutes les formations de la table de référence est
également proposé.
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2.2 Création d’'une formation Obligatoire / réglementaire

La table de référence des formations obligatoires / réeglementaires n’est pas liée a un exercice. Toutes les
formations recensées s’afficheront dans les différentes transactions de Gesform Evolution faisant appel a cette

table de référence.

Lorsqu’une formation n’est plus d’actualité, cette derniére doit étre archivée (supprimée).

Intitulé* :

Caractére” :

Date dibut dapplication ;
Cycle de formation ™ :
Typologie™ @

Délai de recyclage (mois) :
Métiers

Inscription stricte métier :

Creéation d'une formation

Attention certaines données ne seront plus modifiables s

Valider Annuler

la formation est utilisée dans une DAREC,

Obligatoine ' Réglementaine

initiabe ' Recyclage

Sélectionner un élément...

40F20 - Agent(e) dacoueil x

]

v

Théme" : Rechercher theme
Prérequis :
Mémo :
p)
Intitulé Obligatoire Intitulé de la formation
Caracteére Obligatoire  Défini le caractere de la formation : Obligatoire ou Réglementaire
Date début Facultatif Date de début identifiant la date a partir de laquelle la formation sera affichée dans
d’application les fonctionnalités faisant appel a cette table de référence.
Exemple : si la date d’application est fixée au 01/01/2025, cette formation ne pourra
étre intégrée dans le référentiel formation qu’a partir du 01/01/2025.
Cycle de formation Obligatoire Identifie si la formation est une formation Initiale ou de Recyclage.
Typologie Obligatoire Ne sont proposées que les typologies :
1 - formation professionnelle initiale
2 - développement des connaissances et de la compétence
Délai recyclage Facultatif Saisie du nombre de mois pour afficher I'alerte sur le recyclage.
(mois) Saisie possible sur 3 caractéres.
Métiers Facultatif Zone vide par défaut. Permet d’identifier un ou plusieurs métiers (FPH ou métiers
locaux uniquement) identifiant le public cible de la formation.
Inscription stricte Facultatif Zone affichée uniquement si un ou plusieurs métiers sont renseignés.

métier

Zone cochée par défaut :
e Sicochée : seuls les agents ayant le(s) métier(s) renseigné(s) pourront étre
inscrits dans les souhaits de I’entretien, du recueil des besoins et dans
I'inscription en ligne par les cadres.

e Sidécochée : les agents n’appartenant pas au(x) métier(s) renseigné(s) pourront
étre inscrits a la formation.
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Théme Obligatoire Liste des themes de la base nationale ANFH.
Prérequis Facultatif Alimente le prérequis du référentiel formation, du recueil des besoins et de la

DAPEC. (Saisie autorisée sur 2000 caracteres).

Mémo Facultatif Information a destination du Service Formation Continue (texte ou politique
établissement). Uniquement visible dans la table de référence. Aucun report de
cette information dans le référentiel formation, ni dans le recueil des besoins, ni
dans la DAPEC.

2.3 Modification d’une formation Obligatoire / réglementaire

Lorsqu’une formation de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est associée a une
DAPEC, certaines modifications ne sont plus autorisées. Un message en haut de I’écran est affiché.

Modification d'une formation Valider || Annuier
Intitulé” : SECURITE INCENHE
Caractive” © W Obagatodre | Rbglamentaing
Date débul Tapplication :
Cycle de formation” : = initiale Recyclage
Typalogie” :
Dl de recyclage (mois) - 12
Mdtiors © Séectionner dos dléments... i
Thitme* : 26000 PREVENTION SECURITE ET SANTE AU TRANAIL
Privrequis -
Mo ©
)

L'intitulé de la formation, la typologie, le délai de recyclage et le théme ne sont plus modifiables. Une nouvelle
formation pourra étre créée et I'ancienne devra étre archivée.

Dans le cas d’'une modification de la typologie (1 vers 2), le souhait de I'entretien de formation ou la demande du
recueil des besoins est modifiée en conséquence, et la catégorie de candidature est affichée par défaut a « c ».

2.4 Suppression d’'une formation Obligatoire / Réglementaire

Lors de I'archivage d’une formation de la table de référence des formations obligatoires / réglementaires, un
message s’affiche :

Supprimer une formation x

A L'archivage de cette formation implique la vérification de votre part, des formations du plan et du recueil des besoins, sur les exercices en cours et futurs

Cette formation ne sera plus proposée aux cadres lors des entretiens

Annuler || Supprimer |

Apres suppression, la recherche avancée permet de retrouver ces formations archivées en cliquant sur « Inclure
les formations archivées ».

La formation archivée n’est visible qu’en consultation et est colorisée en rose :

. CACES AUTORISATION DE CONDUITE DE
o0z R CHARIOTS ELEVATELRS '

26000 PREVENTION SECURITE  E¥e 808 dau moing 18ans  Le CACES (Cerifical -
2 2 Q Qu ET SANTE AU TRAVAIL ot dire apto .. (&) daptiuda & a con... &) Il

Lors de la consultation d’une formation archivée, une information apparait en haut

P Formation archivée le 7 juil. 2024
de I'écran :

Version 1 —04/07/2024



ge

8/34
EV

ol

I:D rl | | Formations obligatoires et reglementaires
LUTION VERSION GESFORM 3.1.0

Fonctionnalités existantes impactées par la table de
référence des formations obligatoires / Réglementaires

3 Référentiel agent interne / Historique formation
L’historique formation est découpé en trois parties pour plus de lisibilité.

Historique des formations CFP

Aucune modification apportée dans la consultation de I'historique CFP.

Historique des formations CFP
les par détaut Gescolomes | N1 T - ¥
[R}w ] N dossier | NS | . bueh do ta formas I'g’.l. CGRCT [ Dcision I'o}.’&-h&.&b& [ Dato de fia PC. | Durée. p-m.[ Durbe réalisbe | Durbe réapustie ] coF I Dspec Plan [ Situation ]éad&&kwm
¢ B ¢ B B s 3 ¢ ¢ s $ e ¢
ALP R 0c: . MRMANNGEMENT DES RH 0110712022 Accord 050092022 30062023 292 jour(s 2855 jour(s 2855 jour(s Noo S0
ALP 20214 BC  BILAN DE COMPETENCES 1200072021 Accord 010872021 0810912021 24heure(s) 24 heure(s) 24beurels)  Non s0

Historique des formations Plan

La nature DAPEC et le type de brique sont désormais visibles dans le détail de la candidature.

Historique des formations PLAN
Restaurar les par difaut| | AMichen| des colomnes | ™ g — 2
Jﬁ:hlon ln;mpsc I e | = il ‘D;lododéw‘l:;aladann D;n'ea ‘m:md:.* ‘n:uEA&mush Avis |c:w |P:AP nglwé ‘
AP 120241 20z4pALI0431 RECYCLAGE HABILITATION ELECTRIOUE - ELECTRICIEN - 8T HoV TG4 1B0BR024  14ROmin o min omn  ACC  Mon  Mon
ALP L2080 202440 RECYCLAGE  GESTION DU TRANSPORTS SFECIFIOUE DEXAMENS BIOLOGIQUES, IH ET PSL HOR2E 1012024 2h 0 min 0 min dmin  ACC  Non  Non
[ we 205 0a30aviset RECYCLAGE CHAUFFEUR EN CHAUFFERIES 02102023 O¥M0E3  MAOmin  14nOmin gmin ACC Non  Non 1
Nature T Numéro Date début Date fin Durée e Durbe realisée Sui Mot
= DAPEC smﬁiww l*m“ & Qroups $ Orpanisme } 2 5as50n = session cusg:i | £ $0SS0R I cxnbrl = absenceannulation ‘
F Cognitif RE“%E’E.}F';‘EEFEFSE'JE EN 1 "‘P"""'EF&':E@E‘” N 621072023 BE 02023 ThOmin Tih O min Présent
F Cognatif REC\.%&E’J%?EH‘EFEUR EN 1 —’-F.'\.\-'EFEKHLE?N N Q32023 Q32023 ThOmin ThOmin Prézsent
[#] we 1522 20220800381 RECYCLAGE CHAUFFEUR DE CHAUFFERIES MAN20EZ 26102022 14ROmin 0 min 0 min g Mon  Mon 1
Historique des formations Obligatoires / réglementaires
3 colonnes ajoutées sur la ligne principale :
e Caractére formation O/R
e Cycle (I/R)
e Délai de recyclage en mois.
Suppression des colonnes liées au CPF et PAP.
Historique des formations obligatoires/régl es
los par défaut des colonnes | - - 2
)
l Jlgtqm lngmv:c 4 N* Dossier ’ » totusé Oste de ddoat I :M“mln;?o_ l?m Avis [ Prioces Ic;gg‘nmmon ‘ccrcu(m) Igu.:s&:‘:mum
ALP (3247 a0uunorosss  GESTATION OEFORMATION Y GESTESETSONS  1102200¢ 1202204 14 h 0 min Omin  ACC 1 R ! .«
: : Duree Duree suivi | Mout
Nature Type < Module Numéeo & Organisme Dste début Date fin dvue réalisée session | absenceannuiation
2 DAPEC| ¢ Brique | ¢ Modu = groupe | ¢ O + session = session ";uwo« S session’ 112 %
ATTESTATI DE FORMATION AUX GROUPE DE RECHERCHE ET DINTERVENTION
F Copned GEST S DURGENCE 1 POUR LED IN PERMANENTE DES 1032024 12032024 14h0mn
SU1 PROFESSIONS SANITAIRES ET SOCIALES
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Le bouton |_Edition historique agent | oot rexporter les formations du Plan et les formations obligatoires /
Reéglementaires.

Etat global
3 colonnes ajoutées a I'édition :

e Caractére formation O/R
e Cycle (I/R)
e Délai de recyclage en mois.

P ks | M o grom Organis | Caractére Déals de
Agent Exercice | N"Dousier | intitulé de o fovmation ur Pricvité | Dote début | Date fin et réalivte | CoF | camdidot 'T:h’: mepap |pap| Brigue | me |formotion | Cyeie fimy | recycioge en
P réalisée | pp we | ™™ icode) iwomj | josw) mals
24000920 HOM
PRENOM « Grade
AGENT DE MAITRISE RECYCLAGE HABILITATION PROTECT
PRINCIPAL - Mitiar 2008 [2024DALI0431|ELECTRIQUE | EUECTRICIEN - | BLANCHISSERIE 1/ 17/06/2024 | 18/06/2024 14| W |acc N | Cogif |UPMETZ
Electromécaniciening] BT HOW TESSY
de maintenance - U ©
BLANCHISSERIE t [
24000320 NOM r
e ATTESTATION DE FORMATION
PRINCIPAL- Métier sza | COUAMADEDE (AU GESTES ET SOMNS BLANCHISSERIE 1| 1170872024 | 12/08/2024 14 W [ace W | Copnint |GRiERs & i @
3 DURGENCE - WIVEAY 1
Electrambsan igien(me] (AFGEY 1)
de maintenance - UF :
BLANCHISSERIE
FPOTTVY
Etat détaillé
. pe . .
Aucune modification dans cet état.
Exercic N - N Organisme Durée Durée Motif absence /
Agent uE priorité | cPe |pap| Br Module (intitulé Date début | Date Suivi
| Dossier p fthtald) | Groupe | oms T | P | s annulation
| 4
24000920 NOM PRENOM -
Grade | AGENT DE MAITRISE
PRINCIPAL - Métier : 202404L1 HABILITATION ELECTRICIUE PROTECT UP
4 BLANCHI! { ¥ 7 4 4 4
Electromécanicienine) de 202 0431 CHISSERIE 1 N | N | Cogniti - ELECTRICIEN - BT HOV FR 1 METZ TESSY 17/06/2024 | 18/06/202: 1 0
maintenance - UF
BLANCHISSERIE
r r 4 r
24000920 NOM PRENOM -
Grade : AGENT DE MAITRISE ATTESTATION DE
PRINCIPAL - Métier : 2024MRD | FORMATION AU GESTES
Electromécanicienine) de 2028 [[ o |BLANCHISSERIE 1| N | N | Cognitif ETsoNsDuRGENCE.|  }  |GVEPS 11/03/2024 | 12/03/2024 14 o
maintenance - UF ; NIVEAM 1 [AFGSU 1)
BLANCHISSERIE
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4 Référentiel formation

La table de référence des formations obligatoires / reglementaires doit étre intégrée dans le référentiel formation
afin de permettre aux cadres, lors de la réalisation de I'entretien de formation, de les sélectionner comme tout
autre formation du référentiel formation.

Il est toutefois nécessaire de compléter les données pour les rendre visibles aux cadres au moment de la
réalisation de I'entretien de formation (origine, organismes, durée, public cible, cout...).

L’appel au référentiel formation ou a la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est
également proposé lors de la création de DAPEC, en cours d’année (cf 7.1. DAPEC).

4.1 Intégration des formation Obligatoires / Réglementaires dans le référentiel
formation
Dans le menu RECUEIL DES BESOINS ETABLISSEMENT / REFERENTIEL FORMATION / REFERENTIEL FORMATION,

un bouton « Formation Obligatoires / Réglementaires » permet d’afficher toutes les formations de la table de
référence des formations Obligatoires / Réglementaires.

Liste des formations du référentiel Créer
= Recherche avancée
Exercice : HiEsK ~
Intstulé -
Thiéma : Recherchar thime
Organisma ; Rechprchar organisma

Référmntiel formaticn ;
Entité: " origine : ® Toutes entités ) Etablissement | Métier () Strocture ) GHT

Caractire fTormation O/R : ® Tous L sans ) Obligatoire | Réglemsntaire

Richerches

Diphigist in phas Dhapliquaer un referentiel Thismatiques GHT [ Foammalions obsgaloines | pglementaings

En cliquant sur ce bouton, un écran de recherche s’affiche :

Sélection des formations obligatoires/réglementaires x
Intitulé :
Théme : | Rechercher un théeme |
Caractére formation O/R : Sélectionner un élément... v
Cycle (I/R): Sélectionner un élément... v
Rechercher
Afficher| 20 v | lignes par page | Restaurer les paramétres par défaut \ \ Afficher/Masquer des colonnes | 7 - — 2
4 Caractére formation O/R ¢ Cycle (1/R) 4 Intitulé £ Théme
Aucune donnée a afficher
Pas de ligne a afficher
| Annuler |

La table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires n’étant pas millésimée, la recherche par
exercice n’est pas proposée. Toutefois, seules les formations non archivées et ayant une date d’application
inférieure ou égale a la date du jour s’affichent. Si la date d’application de la formation est fixée au 01/01/2025, la
formation ne sera proposée qu’a partir de cette date pour étre intégrée dans le référentiel formation.
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des for g x
="
Théme : | Rechercher un théme |
Caractére formation O/R : Sélectionner un élément... v
Cycle (I/R) : Sélectionner un élément... i
Rechercher |
Afficher | 20 + | lignes par page les @ par défaut | des 2
4 Caractére formation O/R | & Cycle (I/R) | 2 Intitulé 2 Théme ‘

Affichage des lignes 1 & 4 sur un total de 4

[+] I SECURITE INCENDIE PREVENTION SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL
R I ATTESTATION DE FORMATION AUX GESTES ET SOINS D'URGENCE - NIVEAU 2 (AFGSU 2) SOINS TECHNIQUES SOINS D'URGENCE

R R RECYCLAGE ATTESTATION DE FORMATION AUX GESTES ET SOINS D'URGENCE - NIV 1 (AFGSU 1)  SO0INS TECHNIQUES SOINS D'URGENCE

(4] I ACCUEIL NOUVEAUX ARRIVANTS RESSOURCES HUMAINES - MANAGEMENT

| valider | | Annuler

4.1.1 Formation en doublon dans le référentiel formation

Apres sélection et validation des formations, un message peut s’afficher si une formation existante dans le
référentiel formation, posséde le méme intitulé de formation que la formation de la table de référence des

formations obligatoires / Réglementaires :

Avertissement

b

Altention, il existe déja au moins une fermation ayant un méme intitule dans e référentiel formation.La fermation du référentiel va étre modifiée pour étre considérée comme une fermation obligatoire / Réglementaire.

~
*®

“ok |
A

Dans ce cas, et pour éviter les doublons dans le référentiel formation, Gesform modifie la formation du référentiel
formation et compléte cette derniere avec les informations venant de la table de référence des formations

Obligatoires / Réglementaires.

4.1.2 Intégration des formations Obligatoires / Reglementaires dans le référentiel

formation

Apreés sélection et validation des formations de la table de référence des formations Obligatoires /

Réglementaires, dans le référentiel formation, un message d’avertissement s’affiche :

g N
Avertissement x

Certaines origines ne sont pas renseignées, et tant que non corrigées, ces formations ne seront pas visibles par les cadres.
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Les formations correspondantes s’affichent dans le référentiel formation et sont colorisées en orangé pour étre
complétées avec les données obligatoires :

e type de brique,
e origine,

e durée,

e organisme,

e public cible si non renseigné par les métiers

Liste des formations du référentiel Créer
» Recherche avancée
Valider ke référentiel Structure/Méter Dupliquer un plan Dupliquer un ré GHT
Afticher [ 20 v lignes par psge Restaurer los paramitres par défout | | AfficherMasquer des colonnes . o 3
Caractéve
Exercice . mame 2 Intitulé 2 Organisme 2 Entgé d'onigine “’°‘°°" formation OR Durde . Lieu gmbacr b 2 Acvon
17000 RESSOURCES HUMAINES CENTRE HOSPITALIER ; .
R T ACCUEIL NOUVEAUX ARRIVANTS Adétarminec R b 1 0 FRANCE d 206
30038 SOINS TECHNIOUES BECYCLAGE ATTESTATION DE FORMATION AUX GESTES CENTRE HOSPITALIER
2025 SOINS DURGENCE ET SOINS DURGENCE - NIV 1 (AFGSUT) A diteeminer 2 R FRANCE (4 (404
30038 SOINS TECHNIOUES ATTESTATION DE FORMATION AUX GESTES ET SOINS CENTRE HOSPITALIER
208 SOINS DURGENCE DURGENCE - NIVEAU 2 (AFGSU 2) A e : % R ERANCE (d (46
2025 B R O CURITE - SECURITE INCENDIE A dateemes CENTRE HOSPITAUER 1 o FRANCE A 26E
25 HNICUES 0 ON AUX GESTES ET SOINS o CENTRE HOSPITALIER 2 A M0 epance @26

Légende : D Formations & revoir (théme FORMATION, origine absente ou intitulé erroné ou organisme archivé) D Formation Obligatoire / Réglementaire archivée

Certaines informations de la table de référence des Formations Obligatoires / Réglementaires ne sont pas
autorisées en modification dans le référentiel formation :

e Intitulé de |la formation,

e Typologie,
e Théme,

e Public cible si des métiers ont été renseignés.

Ces modifications peuvent étre apportées dans la table de référence des formations Obligatoires /
Reéglementaires tant que ces formations ne sont pas liées a une DAPEC.

Si une formation de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est modifiée, les
modifications sont reportées dans :

e le référentiel formation,
e les souhaits de I'entretien de formation,
e les demandes du recueil des besoins.
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Une zone « caractére formation O/R » est ajoutée afin d’identifier la source de la formation.

Cette information permet, lors de la réalisation de I'entretien de formation, de basculer les souhaits dans la partie
« formations Obligatoires / Réglementaires ».

Modification d'une formation

Exercice : 2025
Type brique™ :
Typologie* :

Intitulé* :

Origine™ :

Théme™ :

Organisme ™ :

Mode de facturation :
Dispositif pédagogique
Genre :

Pays* :

Ville

Durée moyenne® :
Pluriannuelle :
Reconductible :
Formation a afficher :
Formation & évaluer :
Hors groupe :
Référentiel formation =

Gestionnaire :

Prérequis -

Géndral m Objectifs et programme

| valider
Caractére formation O/R : R’ |
COG - Cognitit X -
CACES AUTORISATION DE CONDUITE DE CHARIOTS ELEVATEURS @
SER - Structure X v
26000 PREVENTION SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL
A déterminer Changer d"organisme |

Individue! ' Groupe
Sélectionner uné... -

inteme ) Exteme

FRANCE x v
35 |h 0 |min

o

v

Selectionner un élément... v

Etre 3gé d'au moins 12 ans et étre apte médicalement.

Annuler |

En cliquant sur la fleche située apres l'intitulé de formation, on affiche la fenétre de consultation de la table de
référence des formations Obligatoires / Réglementaires.

Référentiel des formations obligatoires / réglementaires

Consultation d'une formation ( Annuter |
Intitulé : CACES AUTORISATION DE CONDUITE DE CHARIOTS ELEVATEURS
Caractére : Reglementaire
Date début d'application : 01/01/2024
Caractére : Initiale
Typologie : 2.Dé des i es et de la
Délai de recyclage (mois) : 12

Métiers :

Théme :

Prérequis :

Mamo :

25130 - Agent(e) de logistique

25140 - Encadrant(e) logistique

25110 - Responsable logistique

251402 - Coordonnateur(trice) logistique

26000 PREVENTION SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL

Etre agé d'au moins 18 ans et étre apte médicalement.

4
Le CACES (Certificat d"aptitude a la conduite en sécurité) n'est pas obligatoire.
L'employeur a I'obligation de former et de vérifier les compétences a la conduite par le moyen souhaité,
c'est une formation certifiée qui prouve que le salarié est apte a la conduite.
Le CACES est une des fagons de remplir cette obligation avant la délivrance de l'autorisation de conduite.
4
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Sur I'onglet « Public / colits », |a saisie du public par grade/métier est supprimée. Seule la zone « public cible » est
désormais présente.

Modification d'une formation

m TLYRSGTTIEY  Objectifs et programme

Coiit enseignement agent : 0,00 €
Colt enseignement groupe : €
Coiit enseignement horaire : €
Coit déplacement agent : 0,00 €

Chiffrage traitement :

Nombre agent :

25130 - Agent(e) de logistique
25140 - Encadrant{e) logistique
25110 - Responsable logistique
251402 - Coordonnateuritrice) logistique

Public cible® :

La zone « public cible », dans le référentiel formation, doit étre renseignée si aucun métier n’est identifié pour la
formation issue de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires.

A contrario, si un ou plusieurs métiers proviennent de la table de référence, le public cible ne sera pas modifiable
dans le référentiel formation.

4.2 Création d’une formation dans le référentiel formation

Lors de la création d’une formation dans le référentiel formation, la zone « caractére formation O/R » ne peut
étre renseignée. Seules les formations de la table de référence des formations obligatoires / reglementaires
intégrées dans le référentiel formation disposent de ce marqueur.

4.3 Suppression d’une formation dans la table de référence des formations
obligatoires / Réeglementaires

Lors de I'archivage d’une formation de la table de référence des formations obligatoires / réglementaires (cf2.4.
Suppression d’une formation 0/R), les formations sont surlignées en rose dans le référentiel formation, si ces derniéres ont
été sélectionnées dans un entretien de formation et/ou dans une demande du recueil des besoins.

« Intituld 2 Organisme 2 Entitd d'origine "_!°°'°°" f;ﬁfé: OR ‘2”" & Uou '?mn'm 2 Action

BPCO ET COMORBIDITES | UNE PRISE EN CHARGE RENOUVELEE  PERIMETRES £ Q@206
2005 A000MN BTS CONDUCTEUR DE TRAVAUX BATIMENT ET GENIE CIVIL }LEZLE?'F#:‘;-SE Ul CReTALER: 2 UL Q@26
2025 HPQFRENENTIONAECURITE  CACES AUTORISATION DE CONDUTE DE CHARIOTS ELEVATEURS A déterminer e AT AR D) R R0 (q
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4.4 Dupliquer un référentiel formation

Si une formation de la table de référence des formations obligatoires / réglementaires est supprimée, lors de la
duplication d’un référentiel formation d’un exercice vers un autre exercice, ces formations ne sont pas
dupliquées. Seules les formations non archivées sont dupliquées.

4.5 Importation d’un référentiel formation

Dans le cas d’une importation de référentiel d'un établissement A vers un établissement B, si des formations de la
table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires ont été intégrées dans le référentiel formation
de I'établissement A, ces dernieres ne sont pas importées dans I'établissement B.

En effet, chaque établissement étant maitre de sa table de référence, certaines formations peuvent ne pas exister

dans la table de référence de I'établissement demandant I'importation d’un référentiel de formation.

4.6 Edition référentiel formation

De nouveaux criteres de sélection ont été ajoutés dans I'édition du référentiel formation.

Liste des formations du référentiel ®
Critéres

Exercice comptable * : 2025 X v

Formation obligatoire/réglementaire : v

Caractére formation : ® Tous Obligatoire Réglementaire

Cycle formation : ® Tous Initial Recyclage
Rapport

Document : Sélectionner un élément... N @

Colonnes : Sélectionner un/des élément(s)

Type de rapport : ® Excel (Brut)

Attention le nombre de résultats maximum est limité a 65 000 lignes
Valider Annuler

Si la case « Formation obligatoire / Réglementaire » est cochée, deux autres critéres sont proposés :
e Caractére formation (Tous / Obligatoire / Réglementaire)
e Cycle formation (Tous / Recyclage / Initial).

Dans ce cas, seules les formations répondant a ces critéres seront éditées.
Pour obtenir une liste compléte des formations, ne pas cocher « formation obligatoire / Réglementaire ».

Deux nouveaux champs sont exportés dans I’édition :
e Caractere formation (O/R)
e Cycle (I/R)

Lorsque les formations ne proviennent pas de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires,
ces champs seront « vides ».
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5 Entretiens professionnels et de formation

5.1 Paramétrage de la campagne des entretiens

Les modifications du paramétrage de la campagne des entretiens, portent sur I'onglet « paramétres entretien
formation ».

S ——

Paramétrage entretiens de formation

Général Eléments complémentaires

Exercice recueil : 2025 X v

Bilan via un questionnaire :

Objectifs formations obligatoires :

Commentaires Bilans obligatoires :

Origine Cadre obligatoire : Uniguement pour les souhaits avec une formation issue du référentiel
Intervalle des priorités des formations ™ : De1a|3

Nombre de demande de formation maximum (Hors formations réglementaires robligatuiresl* J 3

Hiérarchisation des priorités (Hors formations réglementaires / obligatoires) : v

Codt enseignement obligatoire : Institutionnelle | Individuelle Structure Métier |

Cout déplacement obligatoire : Institutionnelle | Individuelle Structure Métier |

Date de début et de fin obligatoire : Institutionnelle Individuelie Structure Métier

Origines autorisées en saisie libre : Institutionnelle [ Individuelle [ Structure [ | Métier |

Masquer la case CPF : w

Transfert automatigue des souhaits vers le recueil des besoins : «"| Transfert des souhaits pour les entretiens clos depuis 15 jours

Seul le comportement des trois lignes encadrées en rouge ont été modifiées.

Intervalle des priorités des formations
Identifie les priorités qui seront affectées aux souhaits des formations hors formations obligatoires /
Réglementaires.

Nombre de formation maximum (hors formations obligatoires / Réglementaires)

Identifie le nombre de souhaits que I'agent peut formuler lors de I'entretien de formation (institutionnelle,
structure, métier ou individuelle).

Les formations obligatoires / réglementaires issues de la table de référence ne seront pas comptabilisées dans ce
nombre de demandes.

Hiérarchisation des priorités (hors formations obligatoires / Réglementaires)
Permet de hiérarchiser les souhaits des formations hors formations obligatoires / réglementaires.
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5.2 Entretien professionnel

Aucun message d’alerte pour le recyclage des formations n’est proposé dans I'entretien professionnel (onglet
activités / compétences).
Un message d’alerte sera affiché lors de la réalisation de I’entretien de formation.

Les formations du référentiel formation s’afficheront dans I’entretien professionnel selon les régles suivantes :

e SiINSCRIPTION STRICTE METIER (table de référence des formations obligatoires / réglementaires) est
cochée NON, le cadre voit toutes les formations obligatoires ou réglementaires, y compris celles qui ne
sont pas en correspondance avec le métier de I'agent et pour lesquelles le métier est renseigné dans la
table de référence.

e SiINSCRIPTION STRICTE METIER (table de référence des formations obligatoires / réglementaires) est
cochée OUI, le cadre voit uniguement les formations en correspondance avec le métier de I'agent, et les
formations sans métier de la table de référence.

Les formations dont le métier est renseigné et ne correspond pas avec le métier de I'agent ne sont pas
visibles lors de la recherche des formations.

5.3 Entretien de formation

Lors de la réalisation de I'entretien de formation, une alerte peut s’afficher si I’'agent doit réaliser une formation
de recyclage sur 'exercice du recueil des besoins.

Les formations Obligatoires / Réglementaires doivent impérativement étre intégrées dans le référentiel

formation de I'exercice du recueil pour étre visibles par les cadres lors de la saisie des souhaits de formation. (cf
4.1. Intégration des formations O / R dans le référentiel formation).

5.3.1 Onglet Général

Aucune modification apportée dans I'onglet général de I'entretien de formation.

5.3.2 Onglet historique formation
L'onglet Historique formation a été scindé en deux parties pour plus de lisibilité.

Entretien formation pour I'agent | JENNY fo] CRN F CR1:1| Sauvegarder || Valider || Anmwler

s WERETEERER o et 5 | ot 1t | st 1 e
JENNY - INFIRMIER D.E. CATA GR.1 - NEPHROLOGIE
IHistoriquo des formations PLAN I

Athcher [0 v | lignes pat page Restaurer Ms parametres par Séfaut Afticher Masquer des colonnes -« 2
Région | Exercice | N DAPEC | Natwe |
: |2 : | coarec |

[Dstede [ Datedetn | Durée e [avis [cor |Durée réatisée | PaP | Prioene
soltmt | o cprbvoe | crietsée |z | o | oo s |3
NS LES MOTS QUI SOULAGENT LES MauX

12042024  1ShOmia  15hOmn  ACC  Mee Ome Moo

' NTEUSE PAR LE TOUCHER CONSCIENT nomn ACC 0 e
P 0 F 2022A1GHT_CUMIOUE} PRISE EN CHARGE DU PATIENT DIABETIOUE AMmn ACC -
08112015 ACC
ALP s e F 2015400326 SENSIBILISATION A LA PRISE EN CHARGE O€ LA DOLLEUR 1S0L2015 15012015 7h 30 min Omn @ oo O Non
ALP o1z o812 v 2012400384 LOGICELS METIERS IDE 13032012 3heSmia  3BESmn ACC  Nom ome Moo
Atfichage des hgnes 1 & 14 sur un total de 14
f
I Historique des for g esirég es I
Atficher [20 v | lignes par page Restaurer ks paramétres par Séfaut | AfficherMasquer des colonnes - 2
s Rigion | 5N DAPEC 2 Ourée prévoe = Durée réansee ‘ 2 Avis ‘ s Priorité | 5 Caractére formation {O/R) 5 Cycle (VR) 4 Détals de recyclage en Moty

D31 ) 2024/ 573 In0ma B

1 ) B

Asfichage Ges ignes 1 & 1 sur un total de 1

jo 1 () Ascure présence
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Historique formation du Plan
Aucune modification apportée a I'affichage.

Historique des formations obligatoires / Réglementaires

Affichage de toutes les formations obligatoires / Réglementaires avec les colonnes :
e Caractére formation O/R
e Cycle (I/R)
e Délai de recyclage en mois.

5.3.3 Onglet Bilan année xxxx
Aucune modification apportée dans I'onglet bilan I’entretien de formation.

5.3.4 Onglet candidatures exercice xxxx

Les formations obligatoires / réglementaires sont affichées dans la partie « liste des formations xxxx » et « liste
des candidatures hors groupe xxxx » et sont surlignées en rose.

Entretien formation pour 'agent | - JENNY f oA ] canr | Sauvegander || velder || Asnuter
TP i (TR ()
Liste des formations 2024
Amcnes 25 ] wgnes par page Foentaores les paramitres par oétaut | | AMichesMasquer des coknnes | < =
Régea |§_--=»=- | & DAPEC ln‘-rowtr: | T Dats ge début | Dutecefin | Ourdepebvus | Durée réalinée | Avis | CPF | Durbe shalinée CPF | PAP | Prionts
AP 24 aal -l F 004_a1_SONSTECHISOUEST St G0 NE LR uOTE S 142024 12042024 15 Gmin 15hOmin  ACC  Nom e Men 1
P aoa  USIL2OM F 2024MA063T SEGURITE INGENDHE ANMIOM 0403224 3homn InOmin  ACG Mo Gmn Moo !

Affichage des lignes 1 & 2 v un Sotal de 2

Liste des candidatures hors groupe 2024
non psui FPentieten

anda : () Formation abigefone Riégiementany

5.3.5 Onglet souhaits et besoins

A I'activation de I'onglet souhaits et besoins, une alerte peut s’afficher pour les formations Obligatoires /
Réglementaires nécessitant un recyclage.

Le controle est fait sur le délai de recyclage identifié sur la formation de la table de référence des formations
Obligatoires / Réglementaires.

Si I’agent a suivi la formation (totalement ou partiellement) et que le délai de recyclage arrive sur I'exercice du
plan préparé (exercice du recueil), une fenétre s’ouvre affichant les formations nécessitant un recyclage. Pour
que I'alerte s’affiche, on vérifie le délai de recyclage en fonction de la date de fin de groupe et le nombre de mois
(délai) pour I'exercice du recueil

Avertissement x

L'agent a suivi les formations

- SECURITE INCENDIE

qui necessitent un recyclage sur l'exercice 2025
(oK |

\_ 2,
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Entretien formation pour I"agent I - JENNY

s L i 53 s v SR e

Pan e owiuita

Liste des formations

Aucune formation poss Mentretien

| can e e | Sauvegarder || vbder || Asnuier

En cliquant sur le bouton | Ajouterune formation | |'onglet des souhaits et besoins s'affiche.

L’écran a été scindé en deux parties : Liste des formations et Liste des formations Obligatoires / Réglementaires.
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5.3.5.1 Liste des formations

Permet de recenser tous les souhaits hors formations obligatoires / réglementaires.
Le cadre peut choisir une formation du référentiel formation ou réaliser une saisie libre.

Dans le cas d’une recherche de formation du référentiel formation, une fenétre s’affiche :

Rechercher un référentiel

Liste des formations du référentiel

~ Recherche avancée

Exercice :

Intitulé :

Théme :

Organisme :
Référentiel formation :

Caractére formation O/R : ® Tous O sans O Obligatoire / Réglementaire

[. Rechercher |
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Outre les critéres de recherche classiques, une recherche sur le caractére formation Obligatoire /
Reglementaire est possible :

e TOUS : affiche toutes les formations du référentiel formation, y compris les formations obligatoires /
Réglementaires intégrées dans le référentiel formation.

e SANS : affiche uniqguement les formations du référentiel formation sans les formations obligatoires /
réglementaires.

e OBLIGATOIRE / REGLEMENTAIRE : affiche uniquement les formations obligatoires / reglementaires
intégrées dans le référentiel formation.

Le nombre de souhaits ne peut dépasser le nombre de souhaits par agent paramétré dans la campagne
d’entretien. Les priorités définies dans le paramétrage de la campagne d’entretien sont contrélées
uniguement pour les souhaits des formations hors formations obligatoires / reglementaires.

Si une formation obligatoire / réglementaire est sélectionnée dans la liste des formations, a la validation
du souhait, celui-ci bascule automatiquement dans la liste des formations Obligatoires / Réglementaires.

5.3.5.2 Liste des formations obligatoires / réglementaires

Permet de recenser tous les souhaits faisant appel aux formation Obligatoires / Réglementaires intégrées
dans le référentiel formation. (Cf4.1. Intégration des formations O / R dans le référentiel formation).

Dans le cas d’une recherche de formation du référentiel formation, une fenétre s’affiche :

Rechercher un référentiel x

Liste des formations du référentiel

* Recherche avancée

Exercice :
Intitulé :
Théme :
Organisme :

Reéférentiel formation :

| Rechercher |

Lors de la saisie d’un souhait dans la liste des formations Obligatoires / Réglementaires, nous n’affichons
que les formations du référentiel formation avec le marqueur « Caractére formation O/R ».
La saisie libre n’est pas autorisée.

La priorité des souhaits des formations Obligatoires / Réglementaires est renseignée par défaut a 1. Ces

priorités ne sont pas prises en compte dans le contréle de la hiérarchisation des priorités paramétrés dans
la campagne d’entretien.
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Lors de la recherche des formations du référentiel formation, un controle est fait en lien avec la zone
« inscription stricte métier » pour les formations Obligatoires / Réglementaires lorsqu’un ou plusieurs

mét

iers sont identifiés.

Si INSCRIPTION STRICTE METIER (table de référence) n’est pas cochée, le cadre voit toutes les
formations obligatoires / réglementaires qui ne sont pas en correspondance avec le métier de I'agent
et pour lesquelles le métier est renseigné dans la table de référence, ainsi que les formations sans
métier dans la table de référence.

Lors de la sélection d’une formation du référentiel en lien avec une formation obligatoire dont le
métier est renseigné dans la table de référence, a la validation, aucun contréle de cohérence entre le
métier de I'agent et le/les métiers identifiés dans la table de référence n’est réalisé.

Si INSCRIPTION STRICTE METIER (table de référence) est cochée, le cadre voit uniquement les
formations en correspondance avec le métier de I'agent, et les formations sans métier dans la table
de référence.

Dans le cas d’une formation provenant de I'entretien professionnel, une incohérence peut exister,
notamment si I'information de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires a
été modifiée. Dans ce cas, un ultime contréle est réalisé dans I'entretien de formation et un message
s’affiche lorsque le métier de I'agent n’est pas en correspondance avec le(s) métier(s) identifié(s) :

( N
Avertissement x

Les métiers des agents suivants ne sont pas dans le public cible de cette formation. Sélection impossible des agents suivants
SONIA

5.4 Transfert des souhaits vers le recueil des besoins

Si un souhait fait référence a une formation de la table des formations Obligatoires / Réglementaires qui a été

archivée, ce souhait est conservé et est transféré dans le recueil des besoins.

La modification de ce souhait devra étre réalisé par le Service formation Continue, dans les demandes du recueil

des besoins (Cf $ modification recueil et harmonisation).
Ces souhaits seront colorisés en orange afin d’étre facilement identifiables.
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6 Recueil des besoins a la génération des dossiers de formation

6.1 Création d’'une demande

Dans I'onglet général, une zone « Caractére formation O/R » est affichée. Cette zone ne peut pas étre saisie. Elle
est renseignée dés lors qu’une formation de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires
est sélectionnée.

Création d'une demande de recueil alider’) ((Annuler
G (T T EETy—
Exercice : 2025 Viérifé SFC :
Numéro ordre : MEENEX Cadre ayant saisi la demande :
Type de Saisie : ® Zone libre ') Choix référentiel Caractére formation O/R :
Intituké* :
Origine™® : Sélectionner un élément... -
Origine Cadre : Sélectionner un &lément... -
Théme* : | Rechercher théme
Type de financement : % Aucun type de financement [ Structure/Métier ) Thime
Priorité* :
N* Dossier : Générer N* Dossier |
Type brique® : COG - Cognitif ® v
Typologie™ : Sélectionner un élément...
Durée moyenne* : 0 h o | min
CPF:
Pluriannuelle :
Date de début :
Date de fin :
Pays* : FRANCE % v
Ville :
Référentiel formation :
Observation :
Prérequis :
4

Lors de la saisie de I'intitulé de formation, nous affichons toutes les formations du référentiel formation ou de la
table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires comportant au moins trois caractéres saisis.

Intitulé formation  : ELE

Fﬁ-’-‘\BILITﬁTION ELECTRIQUE : RECYCLER LE PERSONNEL HABILITE- OPERATION DYORDRE ELECTRIQUE BT-HTA
R/F RECYCLAGE HABILITATION ELECTRIQUE EL/B190

R/F RECYCLAGE HABILITATION ELECTRIQUE

R/F PNOEZELEN

R/F FORMATION A LA DEMARCHE SNOEZELEN - MODULE N1

R/F HABILITATION ELECTRIQUE-OPERATIONS D'ORDRE ELECTRIQUE BS-BE ET HE MANOEUVRE

EHAB[LITATI ONS ELECRIQUES BASSE TENSION

S

S

Un préfixe permet d’identifier si la formation vient du référentiel formation (R/F) ou de la table de référence des
formations Obligatoires / Réglementaires (O/R). Une formation O/R intégrée dans le référentiel formation a un
préfixe R/F.

Le préfixe n’est pas affiché sur I'intitulé de la formation lorsque cette derniere est sélectionnée.
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Si une formation de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est intégrée dans le
référentiel formation, nous n’affichons que la formation du référentiel formation, dont les données sont plus
compleétes.

La fleche positionnée aprés I'intitulé de la formation permet d’afficher les données de la formation du référentiel
formation ou de la table de référence des formations obligatoires / Réglementaires.

Les éléments issus du référentiel formation ou de la table de référence des formations Obligatoires /
Reéglementaires ne sont pas modifiables.

Lors de la validation de la demande de formation, un controle sur les candidatures saisies est réalisé.
Lorsque le métier de I'agent ne correspond pas au métier identifié dans le public cible (métier de la table de
référence des formations Obligatoires / Réglementaires), un message d’alerte non bloquant s’affiche :

7 N\
Confirmation b3

Une ou plusieurs candidature(s) possede(nt) un métier qui n'est pas en correspondance avec le public cible de la formation
Voulez-vous continuer ?

Oui

| Non |

N

p-

Si NON, on revient sur la saisie de la demande pour modifier le public.
Si OUI, les candidatures sont conservées dans la demande de formation.

Si le public de la demande a été saisie par grade, aucun controle sur les métiers identifiés dans la table de
référence des formations Obligatoires / Réglementaires, n’est réalisé.

6.2 Modification d'une demande

Si une formation issue de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est archivée, celle-ci
est colorisée en orangé dans la liste des demandes.

. 20004 MAINTENANCE DES . " Oeganisme & LT r—
nsstutonnel 2213 ) ALt el e HABILITATIONS ELECTRIQUES BASSE TENSION 12 2t e BO0 Eatassement O d (44
Alfichage des Bignes 13 & sur un total de 8

() Rocunds & revak foraation archivbe

Cette formation doit étre corrigée par le service formation, afin de pouvoir étre prise en compte dans le scénario
(intermédiaire ou Plan) et la génération des dossiers de formation.

En modification de cette formation, un message s’affiche en haut de I'onglet général indiquant la date d’archive :

M i d'une de recueil vaider || Anmuler
N Organismes & programme m Coilts et chiffrage des frais de déplacement

Exercice : 025 Wit $FC :

Numsro ordre © w3 Cadre ayant saisi la demande
Typa de Saisie Zona libre ® Choix rétirentiel Caractire formation OR: R
Intitulé ; HABILITATIONS ELECTRIQUES BASSE TENSION @

Gesticnnain

Origing* : INS - Institutionnel X v

Un changement d’intitulé de formation peut étre réalisé pour sélectionner une autre formation du référentiel
formation. Si plusieurs demandes portant sur le méme intitulé sont a modifier, nous conseillons de procéder a
I’lharmonisation des demandes. (¢f6.3. Harmonisation des demandes).
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6.3 Harmonisation des demandes

6.3.1 Formation Obligatoire/Réglementaire archivée et présente dans les souhaits du
recueil des besoins

Si des souhaits portant sur une formation de la table de référence des formations Obligatoires /Réglementaires, a
été archivée, il est possible de modifier un des souhaits en remplagant I'intitulé de la formation, puis en la
cochant « Vérifié SFC ».

Cette formation sera considérée comme formation de référence.

L’écran d’harmonisation permet de sélectionner dans la partie basse de I’écran, les formations Obligatoires /
Réglementaires archivées, en cochant la case correspondante.

Harmonisation ®

Formation de référence

Intitulé : BASSE

Huméro cadre (séparés par des | 8l recherche plusisars)

Rechercher

2 Chaix ] & Origine | 2 Numdrs ordee < Intitalé 2 Trpologee I & Drganisme ’ & Dures l 4 Entité d'oqiging & Ritarential VN 2 Vibrifik SFC

664 HABILITATIONS ELECRIOUES EASSE TENSION 2 Oeganises 3 diterrmnar 1410 0 min Etablissement o

Formation(s) & harmoniser
Intitulg BASSE
Wikt oidie (S4parks par des ; i recherche phishsurs) :

Inclure ks fomations Virifibe SFC 2

I Inclure bes formations QIR du rébrentiel lormation arnchivies : e I

Rechescher

| % Cholx | o Origine | & Numére ordre & Intitubé 3 Typologie 1z Organisme | o Durée |  Entité d'origine o Réfdrentiel /N o Werifik SFC

52 MANTENANGE ELECTRIQUE BASSE TENSION Fd Cegantsme A déterminar 21 n g min Elablissemant [+]

Validar Annuler

En procédant a I’harmonisation, tous les souhaits liés a une formation Obligatoire / Réglementaire archivée,
seront remplacés par la formation de référence sélectionnée.

6.3.2 Formation Obligatoire/Réglementaire et formation du référentiel formation

Si plusieurs souhaits ont été saisis avec une formation issue du référentiel formation (hors formations obligatoires
/ réglementaires), il est possible d’harmoniser ces souhaits avec une formation obligatoire / Réglementaire, si
cette derniere est cochée « Vérifié SFC ».

La formation « vérifiée SFC » sera considérée comme formation de référence, et dans la partie basse de I'écran,
les formations appartenant au référentiel formation non liée a la table de référence des formations Obligatoires /
Reéglementaires s’afficheront, pour étre harmonisées.
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6.4 Scénario intermédiaire

Dans le paramétrage du scénario intermédiaire, une option « exclure les formations obligatoires /
réglementaires » a été ajouté.

Création d'un paramétrage scénario intermédiaire pour I'exercice 2025 | Valider || Annuler |

Date de fin* :

Inclure arbitrage d des instituti ]

Blocage type de financement :

| Exclure les formations obligatoires/réglementaires : : ] |

Si la case est cochée, les formations obligatoires / Réglementaires ne seront pas affichées dans le scénario
intermédiaire du cadre supérieur.

Lors de la création du scénario intermédiaire par le cadre supérieur, un filtre a été ajouté :

Création d'une simulation de scénarios sur I'exercice : 2025  valider | Annuler |
Libellé* : Scénario n*1 TR =
Numéro™ : 1

Export excel ¥

Liste des demandes

Filtre sur la priorité :
Filtre sur 'U.F. :
Filtre sur l'intitulé :
Filtre sur I'agent :
Filtre sur le métier :

Filtre sur l'origine :

I Filtre sur le caractére Formation O/R : I

Dans la liste des demandes du scénario intermédiaire, une colonne « caractére formation O/R » a été ajoutée.

Caractére] o ) A 0bs.
2 Origine sUF % Intitulé !ola;‘m 24 & Durée | 2 Agent & Grade | Métier ¢ Codttotal | cadre
N ) 2801 - INFIRMIER D E -
nawovel S0 EXRLOFONCT 2565 JOURNEES FRANCAISES DEPILEPSIE 1) 2800 VIRGINE A0 BCI0= mue Q (A
généraux (IDE
7600 - DIALYSE CENTRE  45EME SESSIONS NATIONALES DETUDE ET Of AT OR 1 tscT0-
AN - DIALY: N 45EME SESSIONS NATIONALE (0 3 - = CATAGR 1 05C10-~ - ]
awicuel  LOURD A% PERFECTIONNEMENT 1)7 %00 LAURIE temies(ére) o sons wome Q (4
génbraux (10€)

Seules les formations non archivées s’affichent dans le scénario intermédiaire.
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6.5 Scénario du plan

Lors de la création du scénario, dans la fenétre de pré-sélection des formations, un filtre a été ajouté, ainsi qu’une
colonne « caractére formation O/R » dans la liste des demandes :

des pour le

Filtre sur le numéro :
Filtre sur la priorité :
Filtre sur Fintitulé :

Filtre sur le dossier :

Filtre sur l'origine :

I Filtre sur le caractére Formation O/R :

Afficher lignes par page

Pour un affichage optimisé, il est conseillé de ne pas sélectionner plus de 500 recueils.

Restaurer les paramitres par défaut |

m % Numéro | 2 Intitule 4 Dossier | & Priorité | & Durée | 2 Caractére formation O/R Csho!x_ = Codt total
Institutionnel 1990 2 21 h 0 min O 000E
Individug! 2098 3 7 h 0 min ] 000 €
Institutionnel 864 ACCOMPAGEMENT DE L'ALLAITEMENT MATERMNEL 1 15 h 0 min (] 470,00 €
Institutionnel 900 ACCOMPAGEMENT DE L'ALLAITEMENT MATERNEL 1 15 h 0 min (]} 470,00 €
Institutionnel 1 ACCOMPAGEMENT DE L'ALLAITEMENT MATERNEL 1 15h 0 min O 47000 €
Ingtitutionnel 585 ACCOMPAGEMENT DE L'ALLAITEMENT MATERNEL 1 15 h 0 min (] 470,00 €
Individuel 1565 ACCOMPAGENEMT DE L'ALLAITEMENT MATERNEL ET INITAITION AU SEVRAGE 2 7 h 0 min [} 0,00 €

Apreés pré-sélection des demandes, dans I’écran du scénario sur I'onglet « liste des demandes », un filtre a été
ajouté ainsi qu’une colonne « caracteére formation O/R :

Cré d'une de ios sur | 12025 Vader || Annuler
Export l‘l',l'\‘:
TR oo | s e | oen
Filtre sur la priomté :
Filtre sur FUF. :
Filtre sur la structure
Filtre sur Fintitusé :
Filtre sur le dossier :
Filtre sur le numéro
Filtre sur Fagent :
Filtre sur le métier :
Filtre sur Focigine :
| Fire sur e caractére Formation OR : |
[ Ajouter des HT validées
= =- I, = = e =
cang l Choix|
~ Caractére Nb Prio Nb agt
Origine s UF 4 Structure ": < ntituté formation || & Dosséer | Pf‘° % Durée | 5 Agent G:mtu«m a0t m Agt v | schnario | 5 Coit total
i S covnl olls ’
3302
174 FME - FEMME CCOMPAGEMENT DE TEMENT Aname
o of T - FEMMI ACCOMPAGEMEN UALLAY N 1 5 JERICULTUI -
institcnnel  OBSTETRIOUE  yicpc eneaNt 900 MATERNEL = 15000 CNCAT 8 11 v a L aowe (4
05R50 - Awdliare
Ge podnouture
740 2220 SAGE-
7740 - X FEMME DES
e ! FME - FEMME ACCOMPAGEMENT DE LALLAITEMENT ~
Instatornel  OBSTETRIQUE  pife= FEMIE, 1 NSTERNEL 1 15000 HOPITAUX 1ER 15 1 1 aome (B
Sage-femme

Seules les formations non archivées s’affichent dans le scénario du plan.
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6.6 Génération dossiers

Lors de la génération des dossiers, pour les formations issues de la table de référence des formations Obligatoires

/ Réglementaires, les informations suivantes seront affichées. (c¢f7.1. paPEC).

Général Groupe | Module | Session

N° Dossier - 20250001MR
| Formation obligatoire : Caractere formation : o Cycle : R Délais recyclage : 12
Intitulé formation ™ : SECURITE INCENDIE | Changer intitulé |

6.7 Editions du recueil des besoins

Trois nouveaux champs sont exportés dans I’édition du recueil des besoins :

e Caractére formation (O/R)
e Cycle (I/R)
e Date archive (formation obligatoires / Réglementaires)

Lorsque les formations ne proviennent pas de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires,

ces champs seront vides.
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7 DAPEC

7.1 Modifications de I'onglet général de la DAPEC

L'onglet général de la DAPEC dispose de nouvelles zones permettant d’identifier si la formation est liée a la table
de référence des formations Obligatoires / Réglementaires.

Sur l'intitulé de formation, dés la saisie d’au moins 3 caracteres, une recherche sur les formations du référentiel
formation (si existant pour I'exercice) et de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est

réalisée.

Gémisral Groips | Modisle | Sexsion

N* Dossier :

Création d'une DAPEC Formation - ALPAR / 2024

Ansuler

Vertilabion enveloppe

TAMADEIE

Feamation cbligatoie :

Intitulé formation* 2

Caracters formation : Cycle : Diais necyclage :

Théme" :

Typologie® :
Foamateur ineme
Type Brigue” :

Gastonnaire :

Origine™ :

Critére financomant :
Genre" :

Foamation évsliabde

Robdérentiel formation :

Prérequis.

Obssrvation :

Rechercher un thime

2.0 des et ol de la compd ®
Sélectionnar um élmant,
COG - Cognitit %

SEectionner um éimant...

Inssititionnal X v

® Aucun financement ) Stnacture | Miter ) Thime
® inerme  Exeme

Non 0w

Formation
obligatoire

Case a cocher qui sera controlée lors de la sélection de I'intitulé de formation.

Si I'intitulé de formation correspond a une formation issue de la table de référence des formations
Obligatoires / Réglementaires, la zone reste cochée.

Si I'intitulé de formation ne correspond pas a une formation issue de la table de référence des
formations Obligatoires / Réglementaires, la zone est décochée automatiquement.

Caractere formation

O(bligatoire) ou R(églementaire)
Non saisissable. Affiché dés sélection d’une formation issue de la table de référence des
formations Obligatires / Réglementaires.

Cycle

I(nitiale) ou R(ecyclage)
Non saisissable. Affiché dés sélection d’une formation issue de la table de référence des
formations Obligatoires / Reglementaires

Délai recyclage

Délai de recyclage défini en mois
Non saisissable. Affiché deés sélection d’une formation issue de la table de référence des
formations Obligatoires / Réglementaires
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Intitulé formation Lors de la saisie d’au moins trois caracteres sur I'intitulé de formation, affichage de toutes les
formations du référentiel formation (si existant pour I’exercice) ou de la table de référence des
formations Obligatoires / Réglementaires.

Intitulé formation  ©

ABILITATION ELECTRIQUE - RECYCLER LE PERSONNEL HABILITE- OPERATION D'ORDRE ELECTRIQUE BT-HTA
RECYCLAGE HABILITATION ELECTRIQUE ELUB190

RECYCLAGE HABILITATION ELECTRIQUE

BNOEZELEN

ORMATION A LA DEMARCHE SNOEZELEN - MODULE N°*1

ABILITATION ELECTRIQUE-OPERATIONS D'ORDRE ELECTRIQUE BS-BE ET HE MANOEUVRE

ABILITATIONS ELECRIQUES BASSE TENSION

Un préfixe permet d’identifier si la formation vient du référentiel formation (R/F) ou de la table de
référence des formations Obligatoires / Réglementaires (O/R). Une formation O/R intégrée dans
le référentiel formation a un préfixe R/F.

Le préfixe n’est pas affiché sur I'intitulé de la formation lorsque cette derniére est sélectionnée.

Si la formation est issue de la table de référence des formations obligatoires / réglementaires, qu’elle soit intégrée ou non
intégrée dans le référentiel formation de I'exercice, les zones suivantes sont renseignées et non modifiables :

e Formation obligatoire
e  Caractére formation
e Cycle

e Délai de recyclage

e Intitulé formation

e Theme

e Typologie

e Intitulé module

Si la formation est issue du référentiel formation (hors formations Obligatoires / Réglementaires) toutes les données du
référentiel formation sont renseignées et modifiables. Si les données sont modifiées dans la DAPEC, ces modifications ne
sont pas reportées dans le référentiel formation.

Un bouton | Changerintitilé | hormet de modifier la sélection de I'intitulé de formation en cas d’erreur.

Ce bouton n’est proposé qu’au moment de la création de la DAPEC et uniquement pour les formations dont 'intitulé
provient du référentiel formation ou de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires.

Si la case « Formation obligatoire » est cochée et que la formation souhaitée n’existe pas dans la table de référence des
formations Obligatoires / Réglementaires, un message s’affiche proposant d’intégrer la formation dans cette table :

Confirmatien x

Lintibuty 3¢ formation HABILITATIONS ELECTRIGUE HAUTE TENSION r'edt pat présent dans L table de raference des formations obigatowes | rbglemantaings, wiuleZ-vous ka crber 7 Singe, 1a formation

Si NON, la case « Formation obligatoire » est décochée.

Si OUI, L’écran de saisie de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires s’affiche pour étre
complétée.

A la validation, un message propose d’intégrer la formation dans le référentiel formation de I’exercice courant :

Confirmation x

Voulez-vous intégrer la formation obligatoire / réglementaire CONDUITE DU CHANGEMENT dans le réferentiel formation?

| Oui || Non |

4
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Si NON, la formation n’est présente que dans la table de références des formations Obligatoires / Reglementaires.
Si OUI, un message s’affiche confirmant I'intégration :

Message

La formation a bien été intégrée dans le référentiel

x

Si la case « Formation obligatoire » n’est pas cochée et que la formation souhaitée n’existe pas, la saisie de I'intitulé de
formation sera considérée comme une « saisie libre », et toutes les zones obligatoires de la DAPEC devront étre
renseignées (pas de modification dans le traitement habituel de la DAPEC).

7.2 Modifications de I'onglet Groupe / Module / Session de la DAPEC

Intitulé module

Si la formation est issue de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires
(intégrée ou non dans le référentiel formation), I'intitulé du module reprend par défaut I'intitulé
de la formation et est non modifiable.

Si de nouveaux modules sont créés pour la DAPEC, I'intitulé du module est figé pour les formations
issues de la table de référence des formations obligatoires / Réglementaires.

Si la formation est issue du référentiel formation (hors formation Obligatoires / Réglementaires),
un module et une session sont créés par défaut, et devront étre complétés le cas échéant.

Inscription en ligne

Si la formation est issue de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires et
qgu’un ou plusieurs métier(s) sont renseignés, une nouvelle zone est affichée :

Inscription en ligne : () Non ® Qui

Date fin d'inscription™ :

Autoriser la sélection d'agents sans correspondance avec le métier : ® Non Oui
Inscription stricte (pas de candidature supplémentaire) : ® Non Oui
Activer le champ Information Cadres : ® Non Oui

Si NON, les candidatures saisies par les cadres lors de I'inscription en ligne, seront contrdlées et
seuls les agents possédant le métier renseigné dans la table de référence des formations
Obligatoires / Réglementaires seront autorisées.

Si OUI, les agents ne possédant pas le métier renseigné dans la table de référence des formations
obligatoires / Réglementaires pourront étre sélectionnés, et un message d’avertissement non
bloquant s’affiche.

Public cible

Si la formation est issue de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires et
qu’un ou plusieurs métier(s) sont renseignés, le public est affiché et modifiable.
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7.3 Modifications de I'onglet Public / Coiits de la DAPEC

Si la formation est issue de la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires, et qu’un ou
plusieurs métier(s) est renseigné, la saisie du public par grade n’est pas controlée.

Si saisie d’un public nominatif, sans correspondance avec le métier renseigné dans la table de référence des
formations Obligatoires / Réglementaires, un message d’alerte non bloquant s’affiche :

7 N
Avertissement x

Les métiers des agents suivants ne sont pas dans le public cible de cetie formation.
SOMNIA 05R10 - Aide-soignant(e)
C A MARIA FATIMA 30F 30 - Agent{e) de bio-nettoyage
L SOMIA 05C10 - Infirmier(ere) en soins généraux (IDE)

8 CANDIDATURE

Comme pour I'onglet PUBLIC / COUT de la DAPEC, la saisie des candidatures dont le métier est sans
correspondance avec la table de référence des formations Obligatoires / Réglementaires est contrdlée et un
message non bloquant s’affiche :

> ~
Avertissement x

Les métiers des agents suivants ne sont pas dans le public cible de cette formation
SONIA 05R10 - Aide-soignant(e)
C A MARIA FATIMA 30F 30 - Agent(e) de bio-nettoyage
L SONIA 05C10 - Infirmier(ére) en soins généraux (IDE)

Un bouton | Publiccible | harmet de contréler les métiers renseignés dans la table de référence des formations
Obligatoires / Réglementaires.

Public cible x

20L40 - Electricien(ne) de maintenance
20L20 - Electromé icien(ne) de mail
Public cible : 20L10 - E ) maints électrique /

| Fermer |
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9 Inscription en ligne

Liste des groupes éligibles pour l'inscription en ligne

¢ Recherche avancée

Aticher [0 v | ignes par page Restaurer ks stres par détaut erMasquer des colonnes
Hombre  Hombee de
N " Date i Canddidature

" . Datede  Datedefn Détail de places Horsite Programme | Inscri "

% NGB Toemsstion £ N Dossier c::rouw 7+ s bormation ognmn-e-n places  fesiantes h:rs oroupe S s Linw S bectl Saia farg S Action
HABILTAT NS ELECTRIGUES 2024MR0641 1 07024 INT0N Q 122024 H ] oul Jin ez Nen (d 4
GESTES ET POSTURES POUR LES " y
EE-T;sElr:‘ﬁm -MANUTENTIONDES 2024 _A1_SOINS1 2 DSOWIOZ4  12MGN2024 aQ, 1DRR02E 12 1 Mon &E:% %"U-'-E DU G [ @ Q

Lors de I'inscription en ligne par les cadres, un contréle est réalisé lors de la sélection des agents, si un ou
plusieurs métiers est renseigné dans la formation de la table de référence des formations Obligatoires /

Réglementaires.

Un lien est fait avec I'option « inscription en ligne » identifié sur I'onglet « Groupe / Module / Session » de la
DAPEC :

Inscription en ligne : O Non ® Qui
Date fin d'inscription™ :

Autoriser la sélection d'agents sans correspondance avec le métier : ® Non O Oui
Inscription stricte (pas de candidature supplémentaire) : ®Non O Oui
Activer le champ Information Cadres : ® Non Oui

e Sioui est coché, aucun contréle bloquant sur les candidatures saisies par le cadre lors de I'inscription en
ligne. Un message d’avertissement s’affiche et les candidatures sont inscrites.

Avertissement x

Les métiers des agents suivants ne sont pas dans le public cible de cette formation
L SONIA 05C10 - Infirmier(ére) en soins généraux (IDE)

(o |
4

e Sinon est coché, un message bloquant s’affiche et les candidatures sélectionnées ne sont pas inscrites.

~

-
Avertissement x

Les métiers des agents suivants ne sont pas dans le public cible de cette formation. Sélection impossible des agents suivants
SONIA

(o |

4)

Si des candidatures hors groupes existent, au moment du transfert, le contrdle sur les métiers des agents en

fonction du public cible, est réalisé et affiche les mémes messages que pour l'inscription directe des candidatures.
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10 Editions

10.1 Liste des agents avec obligation de recyclage pour un exercice. (Nouvelle édition)

Criteres de sélection :

Exercice (obligatoire)

Intitulé de formation : Champ libre opérateur logique contient
Exclure les agents partis : Case a cocher

Type de structure
Structure
Métier

Rapport : Les champs a exporter :

Matricule

Nom

Prénom

Grade

Métier

UF

Pole

Intitulé formation
Caractére formation (O/R)
Délais en mois
Date fin

Durée prévue (h)
Durée réalisée (h)
Durée absence (h)
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10.2 Modifications des éditions existantes

Les éditions suivantes ont été modifiées :

e Agents ayant suivi ou inscrit sur un theme ou une formation depuis un exercice,
e Suivi du plan prévisionnel et réalisé

e Suivi du plan prévisionnel et réalisé (cadre)

e Statistiques réalisées agents,

e Historique agent,

e Historique structure,

e Liste des formations du référentiel (formation),

e Entretien de formation : souhaits,

e Recueil des besoins

e Fiche formation

Pour toutes ces éditions, des critéres de recherche sur le Caractére formation (O/R) et le Cycle (I/R) ont été
ajouté, si la case « formation Obligatoire / Réglementaire » est cochée.

e Sila case « formation obligatoire / reglementaire » est cochée, seules les formations O/R sont exportées.
e Sila case « formation obligatoire / réglementaire » n’est pas cochée, toutes les formations y compris les
formations O/R sont exportées.

Dans ces éditions, de nouveaux champs a exporter sont proposés :

e Le Caractére formation (O/R)

e Lecycle (I/R)

e Le délai de recyclage en mois (pour les éditions d’historique agent et structure, du suivi du plan
prévisionnel et réalisé, du référentiel formation, de la fiche formation)
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